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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Zrumeczky Dezsé Miivelédési Hdz és Konyvtdr modositotta a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a vdltozd torvényi elbirdsoknak

megfelelden.
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ZRUMECZKY DEZSO MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 10§ (5) bek. és az Avr. 13.§ (1) bek. alapjan

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. a.) koltségvetési szerve neve:
ZRUMECZKY DEZSO MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
b.) székhelye:
2365 Indrcs, Bajcsy-Zsilinszky Gt 94. (helyrajzi szdma: 859)
c.) telephelyei:
Inarcs, Bajesy-Zsilinszky utca 98. (hrsz.864) helytérténeti gytijtemény

d.)  Alapito okirat kelte:
2003. jalius 1.
akutalis: 2019. 01.23.
e.)  Alapitas idépontja:
2003. janius 24.
f) Adatok a jogeldd intézményekrdl:
1951. kolesdonkdnyvtar a Gebauer-majorban
1953. Pet6fi Sandor Miivelédési Haz
1973. Pet6fi Sindor Klubkonyvtar (Inarcs-Kakucs k6zos tancs)
2003. november Zrumeczky Dezsé Miivel6dési Haz és Konyvtir

2. Koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezi hatarozat:

Indrcs Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 91/2003 (V1.25) Kt.
hatarozata

3. helyi kbzmiivelddési rendelet:
Indres Kozség Onkorményzata 15/2003 (X.30)  rendelete a  nyilvéanos
konyvtari ellatdssal és a helyi kozmivelodéssel kapesolatos @nkorményzati

feladatellatas megallapitasarol
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4, Egyéb eloirasok:
a.) térzsszam: 651206
b.) adészam: 16797752-1-13
c.) koltségvetési szdmlaszam: 11600006-00000000-56648858
d.) afa alanyisdg, (nem tartozik az 4fa korbe)
e.) KSH statisztikai szamjel: 16797752-9101-322-13
f.) Pirszam: 301 162 204

5. Kormanyzati funkcié szerinti besorolas:
032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek
046030 Egyéb tavkozlés
082020 Szinhdzak tevékenysége
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhéz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomény feltirdsa, megbrzése, védelme
082044 Ko6nyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudoményos feldolgozd és publikaciés tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi k6zmiivel3dési, kozénségkapesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig miikidtetése és megdvdsa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
082091 Kézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiiveldés — hagyoményos kézosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kézmiivelddés — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

6. Az alaptevékenységek szakfeladat-rend szerinti besorolasa:
Allamhéztartasi szakagazat: 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
559091 Katasztrofa aldozatainak elszalldsoldsa
581400 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa
581900 Egyéb kiadoi tevékenység
591000 Film-,video-, televizid miisor gyartis
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610002 Egyéb tavkozlés (Internet szolgaltatas a lakossag részére)
821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

890303 Civil szféra megerdsitését segitd egyéb tevékenységek

900114 Mashova nem sorolhatd szinhdzak tevékenysége

900121 Zenemiivészeti tevékenység

900122 Tancmiivészeti tevékenység

900124 Egyéb eload6 — miivészeti tevékenység

900200 El6adé - miivészeti tevékenység

900300 Alkotomiivészeti tevékenység

900400 Kulturdlis miisorok, rendezvények, kidllitisok szervezése
910121 Konyvtéari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

910122 Konyvtéri dllomany feltirdsa, megérzése, védelme

910123 Konyvtari szolgéltatasok

910201 Muzeumi gylijteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomdnyos feldolgozo és publikacios tevékenység
910203 Mizeumi kiallitas tevékenység

910204 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa
910501 Kozmiivel6dési intézmények és timogatasuk

910502 Kézmiivel6dési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése
931101 Edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

931201 Versenysport — tevékenység timogatasa

931202 Utanpotlds - nevelési tevékenység timogatdsa

931203 Fogyatékossaggal €lok versenysport tevékenysége és timogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység timogatisa

931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és timogatisa
931302 Fogyatékossaggal é16 szabadiddsport — (rekredcios sport-) tevékenység
tamogatdsa

931903 Mashové nem sorolhat6 egyéb sporttimogatas

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
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470001 Konyv- és kiskereskedelem
470009 Egyéb kiskereskedelem
561000 Ettermi, mozgd vendégléts
562100 Rendezvényi étkeztetés
562916 Udiiléi, tabori étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas

563000 Italszolgaltatas

581100 Koényvkiadas

581900 Egyéb kiadoi tevékenység
680002 Nem lakoingatlan bérbe adésa, izemeltetése
770000 Kélcsonzés, operativ lizing

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezés
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
8. A szakmai szervezet feladatai:

Feladata az alapfeladatok szakmai megtervezése, irdnyitdsa, a végrehajtas
vezetese. Egyiittmiikodik a gazdasagi szervezettel a tervezéstdl az értékelésig.
Tagjai folyamatosan képzésben vesznek részt. Az intézmény dolgozéi
munkdjukat az igazgatd altal elkészitett, a dolgozék 4ltal tudomasul vett

munkakori leirds alapjan végzik.
9. Az intézmény szervezeti felépitése:

9.1. A bels6 szervezeti egységek:

Az intézmény egységes szakmai szervezetbdl 4ll.
9.2. A szakmai szervezet dsszetétele 5,5 5

1 16 igazgatd

1 £6 miivel6désszervezd

1 16 gazdasagi iigyintézd

1 f6 takarit6
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1 f6 kbnyvtaros

Az intézmény vezetbje sajat hatdskorben a féfoglalkozdst alliskereteket
(sziikség esetén) részfoglalkozastakra, vagy részmunkaiddsokre cseréli.

9.3. A munkakorok kdzott hierarchia a kovetkezo:

igazgato

mivelodes-

i ; azdasagi ot
1 konyvtaros gt g takarito
szervezd tgyintézo

igazgato

miivelddés- azdasagi
= kényvtaros saedadel
szervezo tigyintézo

gondnok I ' takarito

9.4. Az igazgatd

Jogiallasa: - az intézmény hatdrozott idére kinevezett egyszemélyi felelds
vezetdje,
- a kinevezését illeté jogkdér gyakorldja Indrcs Nagykozség
Onkorményzata Képviselo-testiilete, a munkéltatéi jogkorsket a
polgirmester gyakorolja a munkakoéri leirdsban részletezettek
szerint.

Iranyitja és ellen6rzi az intézmény tevékenységét, a munkavéllalok munkajat,
meghatirozza az aktudlis feladatokat, ellenérzi a feladatok
végrehajtdsat.
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Munkaltatdi jogkore:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi felett,
- betdltetlen alldsokra palydzatot hirdet és lebonyolitja a pélydzati
eljarast,
- a jbvahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettségvallaldsi és
utalvdnyozdsi jogkorrel bir,
- meghatdrozza az intézmény mikdodési rendjét,
- egyezteti a polgarmesteri hivatal munkatérsival a dolgozokkal
kapcsolatos személyi nyilvantartisok vezetését,
- elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsit, engedélyezi a
szabadsagokat,
- gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol,
- gyakorolja a fegyelmi felelésségre vonast.

Munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje:

A miivelédési alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat kizvetlentil a kinevezett
intézményvezeté latja el, felette pedig a munkaltatéi jogokat Indrcs
Nagykézség Onkormanyzatanak képviselé-testillete gyakorolja.

Az mtézményvezeto felelds:

- az intézmény szakszerli és torvényes miitkddéséért,

- az alapitd6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelelé ellatasaért,

- a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossig kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezési, beszamoldsi, informdicidszolgiltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért,

- a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

- a vonatkozo jogszabalyok, dllami, énkormanyzati rendelkezések,
utasitasok, bels6 szabalyzatok betartdsaért,

- az irdnyitdsa ald tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai
felkészitéséért

Feladata: - képviselni az intézményt az allami és tarsadalmi szervezetek,
maganszemélyek elott,

- kapcsolatot tartani a munkditatéval, az 6nkorményzat képvisels-
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%3,

testiiletének tagjaival, a Polgdrmesteri Hivatal vezetGjével és
munkatarsaival, az oktatdsi-nevelési, szocidlis intézményekkel,
tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai és
modszertani szervezetekkel, intézményekkel

- gondoskodni a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésérdl,
valamint a hozzd kapcsolédd szabdlyzatok elkészittetésérdl,

megvalositasanak folyamatos ellendrzésérol.

Miivelédésszervezo szakember (felséfoki szakirdnyt végzettségii) feladata:

- A munkatervben meghatarozott rendezvények idében torténé el6készitése,
azokrl forgatokonyv és koltségkalkulacid készitése, a rendezvény
szervezesevel kapcsolatos feladatok elldtisa, a munkatirsak folyamatos
informadldsa, a rendezvényrdl beszamold Ssszegzés készitése.

- Nyéri tdborok programjanak (tdbor idépontja elétt 60 nappal) elokészitése,
a tabor szervezése, lebonyolitdsa, a megvalositdsrél beszamold készitése

- Kézmiives foglalkozdsok elékészitése, kozremiikodékkel torténd
egyeztetése, szervezése és lebonyolitisa, beszamold készitése.

- A Nemzeti Kulturdlis Alap, a Nemzeti Egyiittmiikodési Alap 4dltal kiirt,
illetve egyeb hazai szakmai palydzatok elkészitése, folyamatinak gondozésa
és elszamoldsa.

- PR tevékenység ellatdsa, a Honlap kezeléje részére informaciok és fotok
szolgdltatdsa az intézmény rendezvényeirél, illetve azok megvaldsuldsardl.

- Kozmiivelddési és Képzomiivészeti Lektoratusi statisztikai adatszolgaltats
elkészitése.

- Eves intézményi beszdmol6 elkészitése, annak mellékletét képezt
koltsegvetési tabldzat elkészitésének figyelemmel kisérése.

- Intézményi rendezvényeken fotok készitése.

- Az éves naptarban régzitett modon irodai és iigyeleti feladatok ellitdsa,
informacidadas kiils6 érdeklddok részére. Irodai feladatelldtdsa sordn az éves
rendezvénynaptar pontos és szakszerii vezetése.
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9.6. Gazdasagi tigyintézé (k6zépfoka végzettségii) feladata:

- Az intézmény mikodésével, az alapfeladatok ellatdsival kapcsolatosan
ellatia a gazdasagi, vagyonkezelési, pénziigyi, technikai tervezési, szervezési
és beszdmoldsi feladatokat.

- Ellatja az intézményt gazdasagi informéciokkal és minden egyéb modon
segiti a munk4jat.

- Részt vesz a szakmai szervezet munkdjiban, rendezvények
lebonyolitasidban is.

Az éves naptirban rogzitett médon irodai és iigyeleti feladatok ellatdsa,
informacidadas kiilsé érdeklédék részére. Irodai feladatelltisa sordn az éves

rendezvénynaptar pontos és szakszer(i vezetése
- Az éves munkaterv és az egyeztetett programok szerint a rendezvények
szervezésében és lebonyolitasiban kozremiikodés

- Nydri tdborok illetve kézmiives foglalkozdsok programjinak
megvalositisaban koézremiikédés, a kézmiives anyagok raktirozdsa és
kezelése

- A tevékenységhez sziikséges készpénzek felvétele, gondoskodds az
elszamoldsrél, illetve a mindehhez sziikséges adminisztrativ feladatok

ellatdsa

- Vasdrok, kiilsé szervezetek rendezvényeinek lebonyolitisdhoz bérleti
szerzodések elokészitése, szamla kiallitdsa
- Az intézmény miikodéséhez szilkséges anyagok, irodai eszkézok
beszerzése

- Beérkez6 levelek iktatdsa és szakfeladatok szerinti szétosztisa
- Artisjus jelentés elkészitése

9.7. Konyvtaros

Jogallasa: - az igazgato irdnyitdsa és ellendrzése alatt dolgozik.

Felelos: - a kényvtdri munka tervezéséért, a tervek végrehajtisaért, a konyvtar
allomanyéért, a statisztikai jelentések elkészitéséért.

Jogkore: - gondoskodik az alairdst igénylé dokumentumok atvételérol.

Feladata: -irdnyitja és szervezi a konyvtdr szakmai tevékenységet,
- gondoskodik a konyvtir belsé miikodési rendjérél, a szakmai
elvirdsokkal Osszefliggd szabdlyzatok elkészitésérél és  azok
vegrehajtdsarol,
- vonatkozo jogszabalyok és iigyviteli szabalyok betartésa,

- elkésziti a kdnyvtar éves koltségvetését és beszamolojat,
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- a fenntartd és a munkaltatd éltal kért kimutatisok, elemzések
elkészitése

- szakmai palydzatok elkészitése és megvaldsitasa

- a konyvtar felndtt és gyermek olvasoszolgdlati szakmai
tevekenységeének szervezése, irdnyitisa

- a kOnyvtar szerzeményezésének irdnyitisa

- a kényvtdri allomany tartalmi vizsgdlata, fejlesztése

- a konyvtar raktari rendjének kialakitdsa és fenntartdsa, az allomény
selejtezése, az adatok bevezetése a munkanapléba

- eljar mindazon tigyekben, amellyel az intézmény vezetsje megbizza

- Olvasoszolgdlati feladatok ellatdsa: a kolcsonzéshez kapesolodd
egyeni foglalkozds az olvasokkal, ennek sordn referens és altalinos
szObeli tajekoztatds nyljtasa, valamint irodalomkutatds igény szerint a
rendelkezésére 4ll6 nyomtatott segédeszkdzok, szamitogépes
adatbizisok, valamint az interneten elérhetd informacioforrasok
felhasznaldsdval. A kolcsénzés minden mozzanatinak elvégzése a
beiratkozastdl a késedelmes felszolitdsokig

- A konyvtdr egyedi és csoportos nyilvantartdsainak naprakész
vezetése; a zarasok, Osszesitések elkészitése

- Az elhaszndlddott, tartalmilag elavult, az olvasd 4ltal elvesztett
konyvek kivondsa az Aallomanybdl, a selejtezés munkalatainak
elvégzése

- Felel6sség a kdzhasznu informécios 6vezetben elhelyezett téjékoztatd
anyagok aktualizaldsdért, frissitéséért

- Feldolgozds: a beérkezett (vdsarolt, ajandékba kapott, stb.) konyvtari
dokumentumok szabvany szerinti feldolgozdsa, a hagyomanyos
cimleltairkényvben és a szamitogépes adatbdzisban azok allomadnyba-

vetelének elvégzése.

9.8. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte

nem akadalyozhatja. A helyettesités megoldasa az igazgato feladata.
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A helyettesités érdekében hozott vezetéi dontés a dolgozokra — a
munkavégzés szabdlyai mellett — kotelezdé érvényiiek. A konkrét

helyettesitési feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10. Miikodési rend

10.1. Az intézményi székhellyel rendelkez6 civil szervezetek mitkdéséhez
szlikséges helyiségeket a mivelédési hdaz és telephelyei téritésmentesen
bocsdjtjdk rendelkezésiikre, az egyiittmiikodési megallapodds értelmében. A
megallapodds  megkotésér6l az  6nkormanyzat felelés munkatarsai

gondoskodnak.

10.2. Az intézmény nyitva tartdsdnak rendje:
Heti nyitva tartds telephelyenként a rendezvényektsl és programokté] fliggéen
valtozhat. Munkaidé-beosztassal az intézvényvezeté sajat hataskorében

szabalyozhatja.

10.3.  Rendeltetésszer(i haszndlat:
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovds szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozodja felelds a
o tulajdon védelméért
e rend és tisztasdg megirzéséért,
e takarckos energiafelhasznaladsért,

e tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkaiigyi szabalyok betartisaért.

11. Az intézmény gazdalkodasi rendje

A Zrumeczky Dezs6 Miivelédési Haz és Konyvtar az Allamhdaztartds mitkodési rendjérdl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Amr.) 5. § (1)-(2) bekezdésének megfelelben

onalloan mikodé koltségvetési szerv, valamennyi eléiranyzata felett rendelkezési joggal bir,

meghatdrozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, feliigyeletét, belsé ellendérzését Indrcs

Nagykozség Onkorményzatinak Polgdrmesteri Hivatala latja el.

10
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- Az intézmény vezetje biztositja a jovahagyott koltségvetésbél az intézmeny miikodését a

jogszabalyokban és az aktualis helyi 6nkorményzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

I. EGYEBKERDESEK

12. Kolcson adott targyak:
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy
kolesonozni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény dolgozoinak és a csoportok vezetSinek kiadott kulcsokat atvételi

nyilatkozatot tartalmazo nyilvantartasba kell venni.

13. Feladatellatast szolgalé vagyon
Korlatozottan forgalomképes torzsvagyon: a koltségvetési szerv elhelyezésére
szolgald épiiletek, épitmények, a miikodéshez sziikséges targyi és egyéb ingo

vagyontdrgyak valamint az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkozok.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
tulajdonos: Indrcs Nagykozség Onkormanyzata

hasznél6ja: Zrumeczky Dezs6é Miivelddési Haz és Konyvtar

14. Bélyegzé hasznalat:
A Zrumeczky Dezsé Miivelédési Haz és Konyvtar altal hasznalt bélyegzo téglalap
alakl, melynek felirata:

INARCS NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
Zrumeczky Dezs6 Miivelédési Haz és Konyvtar
2365 Inércs, Bajcsy-Zsilinszky tt 94.

Szamlaszam: 11600006-00000000-56648858
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Adoszam: 16797752-1-13

valamint, korbélyegz6, melynek felirata:
ZRUMECZKY DEZSO MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR INARCS

15. Szabalyzatok:
Jelen szabalyzaton kiviil egyéb szabdlyzatok betartisdval lehet az intézményben
munkat végezni vagy azt haszndlni. Modositdsukra az intézmény igazgatdja

jogosult.

16. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ modositdsa csak a fenntarté jovahagyasaval lehetséges. A modositast

kezdeményezheti a fenntart6 vagy az intézmény vezetéje.

17. Hatalyba lépés:

Inarcs Nagykézség Onkormanyzaténak képviseld-testiiletének jovahagyasat
kovetdé napjatol. Ezzel egyidejlileg a 105/2016. (XI1.14.) sz. kt-i hatarozattal
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Inarcs, 2019. december 30.

Ruttkai Eniké
mb. intézményvezetd
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18. Az SZMSZ és mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény

munkatdrsai megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairdsukkal igazoltak.

Inarcs, 2019. december 30.

Falding AGnes........o.ovvoseeeeeeeererennnn,

Fodor Eva..... . . é“"‘m .....................

Malik Pélne.. tea s Tk

Roman Krisztina

Sutus Zoltan jf\/\ %'Hz/ T R

13



