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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hatilya és az alaptevékenységet szabalyozé
jogszabalyok

A Moricz Pél Vérosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény alapitd okiratdban, valamint a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett feladatrendszerének részletezése. A feladat végrehajtdsara kialakitott szervezeti felépités,
miikodési rend, tevékenységi kor leirdsa, a tevékenység forrdsainak és az intézmény
kapcsolatrendszerének meghatdrozasa.

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivelddésrdl szolé 1997, évi
CXL. torvény, valamint a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével késziilt. Az SZMSZ célja,
hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és
jogkérét, az intézmény mikodését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozodira,
- az intézményben miikods szervezetekre, kzosségekre,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

— 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrdl,

— a helyi énkormanyzatok kdzmiivelodési és konyvtari érdekeltségniveld tAmogatasardl szold
4/2004. (I 20.) NKOM rendelet,

—  6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megillet$ egyes kedvezményekrol,

— 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megillets
kedvezményekrol

— 2012. ¢évi [ torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2013. évi térvény a Polgari Térvénykdnyvrol

— 2020. évi XXXIL torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targy( térvények mddositasardl

-~ 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol,

— 32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

— 2018. évi XXXVIIIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

—  2011. évi CXCV. Torvény az Allamhéztartasrol

— az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
és

—  Hajdtnanas Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 26/2010. (XII. 15.) Onkormanyzati
Rendelete az dnkormanyzat kozmiivel6dési feladatairol, a helyi kozmiveldési tevékenység
tAmogatasarol



1. Az intézmény fontosabb adatai

1.1 Az intézmény neve: Moricz Pal Varosi Konyvtéar és Helytorténeti Gytjtemény
rioviditett név: Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény

1.2 Székhelye: 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 12-14. szam
Tel/fax: 52-381-941
Elektronikus levéleim: nanaskonyvtar@gmail.com
Internet elérés: http://www.nanaskonyvtar.hu

1.3 Telephelyei (Szervezeti egységei)
— Helytorténeti Gytijtemény 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 13.
— Hajdu Haz és Kovacsmiihely —T4jhaz 4080 Hajdunanas, — Hunyadi u. 21.
— Sarokbastya 4080 Hajdtnanas, 4953. hrsz.
— Cs6szkunyhok 4080 Hajdunanas, Csepliskert 10286 hrsz., 4080 Hajdunénds, Cseplskert
10354 hrsz, 4080 Hajdunanas, Ujsz61611669/2 hrsz

1.4 Alapité szerve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1.5 Alapitas éve: (maodja): 2008. (kivalassal létrejott intézmény)

1.6 Az intézmény létrehozaisara vonatkozo adatok:

HajdGnanas Varosi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi énkorményzatokrél sz616 1990.évi
LXV. Torvény. 9. § (4) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva, killon vélasztotta a varosi
milvelédési kozpontot és a varosi konyvtarat, és a 231/2008.(VL.30.) szami KépviselG-testiileti
Hatarozataval megalapitotta a Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljteményt 2008. julius
01. datummal.

1. 7 Jogel6dik:
Vérosi Konyvtar 1952-1993
Moricz Pal Varosi Konyvtar 1993-1997
Moricz Pal Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar 1997-2008

1.8 Alapito okirat kelte, szama:
hatalyos alapitd okirat szama: HAJ/20520-3/2020.
hatalyos: 2020.11.01-t&1

1.9 Jogallasa: kdzszolgaltato kbzintézmény, 6nalldan miikédé koltségvetési szerv

1.10 Az intézmény torzskonyvi azonosito adatai
Koltségvetési tdrzsszama: 765011
Adoészam: 15765011-1-09
Statisztikai szamjel:15765011-9101-322-09

1.11 Szamlaszama: 11738077 15765011 00000000
szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt., Hajdinanas, Koztarsasag tér 17-18/a



1.12 Szakmai besorolasa: nyilvanos, varosi (telepiilési koz) konyvtar, muzeumi feladatokat is ellato
intézmény

1.13 Az intézmény gazdalkodasi jogkire

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol — a koziizemi dijak és a karbantartas
dologi kiadasai kivételével — teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellato Intézmény latja el.

1.14 A feladatellatast szolgalé vagyon

Ingatlanok ¢s ingosagok az dnkormanyzat tulajdonai, melynek kezeldi jogat az intézmény latja el, az
onkormanyzati vagyonrdl és az arrdl vald rendelkezési jog gyakorlasardl szélo, 21/2011. (X.25.)
Onkorményzati rendelet (Vagyonrendelet) szerint.

1.15 A vagyon feletti rendelkezés joga

Az ingatlan-bérbeadas a Vagyonrendelet 13. § (3) és (5) bekezdése, a rendeltetésszeri hasznéalatot
meghaladd vagyontargyak hasznositdsa a 15. § (1) bekezdése, a selejtezés pedig a 15. § (3) bekezdés
szerint.

1.16 Az intézmény miikodési teriilete: Hajdunanas kézigazgatasi teriilete
2. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete, iranyitisa

2.1 Fenntarté és feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
4080 Hajdunanas Koztarsasag tér 1.

2.2 A fenntart6 jogai és kitelezettségei

- avdros konyvtari ellatasat nyilvanos konyvtar fenntartasdval biztositja

- meghatarozza az intézmény feladatait és hasznalati szabalyzatat

- kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és miikddési szabélyzatat;

- biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai kévetelményeket (és normativékat;)

- jévahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terveket;

- kinevezi, ill. megbizza az igazgatot, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat;

- Dbiztositja az intézmény Ondllosagat; ellatja a fenntartdssal, iranyitdsdval kapcsolatos mads
jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

2.3 Agazati feliigyelet

A Kormény illetékes minisztere a Kulturalis és Innovacidos Minisztérium Wtjan gyakorolja, a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrél szolé 1997. évi CXL.
torvény rendelkezései szerint.

2.4 Az intézmény iranyitasa
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit Hajdunands Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5 év
hatarozott id6tartamra biz meg.
- A szervezeti struktira kialakitdsa, modositasa — az érdekképviseleti szervek véleményének
clézetes kikerésével -, tovabba az SZMSZ mellékleteinek jovéhagydsa az igazgatd
hataskorébe tartozik



- Az intézmény foglalkoztatottjaira a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya
rendeletek modositasardl és a 2012. évi I térvény a Munka Torvénykonyvérdl az iranyadok

- Meghatarozott feladatok ellatasara megbizasi szerz6dés kotheté a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0106 térvény szabalyainak figyelembevételével

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és kdzmiivel §désrdl szold 1997, évi CXL.
torvényben a telepiilési konyvtarra és a koézérdekii muzedlis gylijteményre vonatkozo feladatok
ellatasa.

1.1 Kotelezo feladat:
Nyilvanos kényvtar feladatkérében az 1997. évi CXL. Tv. 55. § (1) A nyilvanos koényvtar
alapfeladatai szerint:
a) a fenntarto altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgdltatisainak elérését,
e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
/) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,
2) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis {rastudas, az informacios miveltség elsajatitasaban, az
egész €leten at tartd tanulas folyamataban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl térténd informéciokérés lehetdségét,
i) kulturdlis, kdzosségi €s egyeb kdnyvtari programokat szervez,
Jj) tudés-, informacid- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének néveléschez,
k) a szolgaltatasait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
(la) A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskordak altal is hasznilhato, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevs, kénnyen
telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és
értelmi fejlédésének védelme érdekében.
1997. évi CXL. Tv. 65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul
a) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt,
c¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Helytorténeti GyQjtemény feladatkérében: az 1997. évi CXL. Tv. 37/A. § (4) A muzeélis intézmény a
kulturélis javakhoz vald hozzaférés biztositasa és a kulturalis alapellatés kiterjesztése érdekében:
a) a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét &rzi, gondozza és kiallitason
bemutatja,



b) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatési tevékenység lehetdségét,

¢) kultirakozvetits, kézmivelddési tevékenységével hozzijarul az egész életen at tartd tanulas
folyamatahoz,

d) kézmulvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

e) egyuttmiikddik a nevelési-oktatési intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival segiti az
iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

Selvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinélatot biztosit,

g) turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nytjtandé szolgaltatidsokkal helyi és
orszagos szinten elésegiti a gazdasag élénkitését.

1.2 Kotelezo feladatokon beliil kiegészito tevékenység:
- reprografiai szolgaltatds
- nyilvanos internet elérés biztositasa
- szamitogep hasznalat biztositasa
- irodai szolgaltatas
- kiadvanyszerkesztés

2. Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat-rend szerinti besorolisa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikécids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kdzonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megdvasa.

Alaptevékenységek:
082040 Konyvtari tevékenység
- konyvtari dokumentacids és informacids tevékenység
- dokumentumok gytjtése, feldolgozdsa, konyvtarhasznalok szamara
rendelkezésre bocsatas
- koényvtari dokumentumok kolcsonzése
- olvasoszolgalat mikodtetése
- helyismereti gyljtemény gyarapitésa, feldolgozasa
082060 Mizeumi tevékenység
- a varos multjaval, népi kulturijaval kapcsolatos targyi emlékek,
dokumentumok gytijtése, rendszerezése, szakszer(i kezelése
- muzealis gylijtemény miikddtetése, kidllitdsok rendezése
082070 Toérténelmi hely, épitmény miikodtetése

- Hajda Héaz ¢és Kovacsmihely (Tajhaz) sarokbdstya, cs@szhdzak szakmai
feliigyelete, karbantartasuk szervezése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



3. Az intézmény feladatmutatoéi

3.1 A kozkonyvtari tevékenység feladatmutatoi:

(Targy évben) Beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szama — db.
(Targy évi) Latogatdk szama — 6.

(Targy évben kélesonzott/hasznalt kdnyvtari dokumentumok Gsszessége)

A dokumentumforgalom kényvtari egységei — db.

3.2 A mizeumi tevékenység feladatmutatoi:
(Targy ¢vi) latogatok szama - (f6)
(Targy évben) szerzeményezett miitargy 0sszessége — (db.)

[II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti (szakmai) egységei: az intézmény szakmai feladatainak ellatisa és az
ehhez sziikséges feltételek biztositasa két szervezeti egység munkajan alapul:

- Varosi kdnyvtar — kényvtarosok

- Helytorténeti Gylijtemény, és a Hajdu Haz és Kovacsmiihely — muzeologusok
Az egységek az igazgatd vezetésével mikddnek.

Intézményvezetd

l |

= 1

Muzeoldgus Konyvtaros

Intézményvezetd-helyettes
[

Konyvtaros
Konyvtaros
| Konyvtaros
— 1 Konyvtaros

Takarito

2.Magasabb vezetd: igazgato

A hatélyos rendelkezések alapjan, nyilvdnos palyazat tjdn Hajdundnds Vérosi Onkorményzat
Keépvisel6-testiilete hatarozott iddre, 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

(Magasabb vezet6: igazgato)

Igazgato feladatai

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, — az alapitd okiratban foglaltak és a fenntartd
Hajdtinanas Varosi Onkorményzat aktudlis hatdrozatait figyelembe véve — irényitja és ellenérzi az
intézmény munkajat,
- Az Osszevont intézmeény szakmai munkédjanak koordinaldsa, a munkafolyamatba épitett
ellentrzése és feliigyelete;



Gondoskodik a muikddés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre 4lld
személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztasarol,

Az igazgatd biztositja, az allamhdaztartasi torvényben elSirt szabéaly teljesiilését: A
koltségvetési szerv a jovahagyott eldiranyzatokon beliil —beleértve a létszamkeretet is- koteles
gazdalkodni.”

Gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének, munka- és felgjitasi tervének
elkészitésérdl és végrehajtasarol; a belsd szabélyzatok hatdlyba Iéptetésérél,

Személyes kapcsolatot tart fenn az Polgérmesteri Hivatal Onkormanyzati és Igazgatési Iroda
illetekeseivel (vezet§jével, a kulturaval, gazdalkodassal, feltjitasokkal foglalkozo
szakreferensekkel), az intézménygazdalkodaséat végz6 Gazdasagi Ellato Intézménnyel
Kapcsolatot tart a varosban mikodd kulturdlis és oktatdsi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

A fenntarto altal kért jelentések elkészitését biztositja,

Irdnyitja az intézmény személyiigyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakori leirasait,
Az intézmény dolgozoit érinté kérdésekben tdmaszkodik a kollektiva, ill. az azt képviseld
érdekkepviselet véleményére, javaslatira. Negyedévenként tajékoztatd, értékeld, atfogd
értekezletet tart. Az intézmény dolgozodit bevonja az intézményt érinté ddntésekbe, aktuélis
ligyekbe. A tovabbképzésekrdl beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseken részt vevd
munkatarsakat.

Az igazgatd a vezetdi feladatokon tul részt vesz a szakmai feladatok szervezésében és
megvalositasaban,

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozdkat azok irdsara &sztonzi. Az intézmény
¢érdekében maga is palyazik.

Irdnyitja a mindségfejlesztést.

Az igazgatd koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

Figyelemmel kiséri a varos kozmivelGdési és oktatasi intézményeiben folyé kulturalis
tevékenységet, igény esetén tdmogatja azokat, és Osszehangolja az intézmény
tevekenységével, rendezvényeivel

Figyelemmel kiséri a valtozo jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény munkajaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, médositasra javasolja.

Az igazgato6 hataskore

munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kértéritési) jogokat gyakorol, ill.
kezdeményez,

értékeli a munkatérsak teljesitményét, kitlintetési javaslatokrol hataroz,

intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van,

felelds kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

belfoldi kikiildetést engedélyez.

Az igazgaté felelésséggel tartozik

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek
megfelels ellatasaért,

a koltségvetési szervek gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezesi, beszdmolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,



a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért, az intézmeényi szamviteli rendért,
az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkozo munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasaért.

3. Szakmai munkakorok
A dolgozok feladat-, hatas-, és jogkore: Valamennyi dolgozd feladatait, hataskorét és felelGsségét

szabalyozo6 személyre szold munkakori leirdsok.

3.1 Gyiijteményszervezés és feltaras feladatai:

a hagyomanyos és 0j tipusi dokumentumok gyarapitdsa a gytijtékori szabdlyzatban foglaltak
szerint

az olvasoi igények alapjan a hianyzo konyvek jegyzékének készitése, a gyljtemény
hidnyainak potlasa a gylijt6kori szabalyzatban meghatirozottak szerint,

a Magyar Nemzeti Bibliografia, a kiaddi jegyzékek és egyéb forrdsok alapjan kedvezd
dokumentum beszerzési ajanlatok felhaszndlasaval a dokumentuméllomany rendszeres
bovitése,

a kényvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kdnyvtari hasznalatra alkalmassa tétele,

a konyvtar szamitdogépes kataldgusainak épitése, karbantartisa, a folyamatos technikai
fejlodésnek megfelelé gyakorlat kialakitasa,

a folyamatos Aallomanygondozas sordn a torlésre eldkészitett dokumentumokrol torlési
jegyzékek készitése,

az idészakonként és/vagy rendkivilli esetben torténé Allomany ellenérzés eldkészitése,
lebonyolitasa és lezarasa,

részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

3.2 Olvasoszolgalat és tajékoztatas feladatai:

a konyvtari dokumentumok é&s informaciok elérhetéségének, helyben hasznélatanak
biztositasa,

dolumentumok (a konyvek) kolcsonzése, nyilvantartdsa, raktarak rendjének fenntartdsa a
kényvtarhasznalati szabalyzat szerint,

az altalanos, szakirodalmi és koézhaszni ismeretek tajékoztatds hagyomanyos modon és
szamitogepes eszkdzokkel a magyar és a nemzetkdzi kdnyvtari rendszerben,

bibliografiak, szakmai kiadvanyok és tajékoztatasi eszkozok készitése és elérhetSségiik
biztositasa,

a dokumentum- ¢s informacidszolgaltatassal a helyi igények, kutatémunka tdmogatasa

az olvasoi Ovezetek €s a raktarak folyamatos miikodéképességének biztositasa,

az allomany védelme (felszélitasok, perlések) és karbantartisa (javitas, kottetés),

a megrongalt, elavult mivek, ill. a f6los példanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
elokészitése,

az id6szaki kiadvanyok rendelése, nyilvantartasa, feldolgozasa és feltarasa,

kényvtari rendezvények, kiallitasok szervezése

részvétel az olvasast népszersitd, olvasast Osztonzd palyazatok Osszedllitdsdban és
lebonyolitasaban.

részvétel az orszagos akciok helyi rendezvényeinek bonyolitasaban.

részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben

DJP Pont miikddtetése



3.3 Gyermekkonyvtar feladatai:

a dokumentumok és informaciok beszerzése a gytijtékdori szabalyzatnak megfelelden,

a dokumentumok szamitdégépes nyilvantartasa, kolcsdonzése, helyben hasznalatanak
biztositasa,

tajekoztatas, tanacsadas, ajanlojegyzékek, miisorfiizetek készitése,

konyvtarhasznalati bemutaték é&s gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari rendezvények
szervezése és lebonyolitasa

az allomany védelme és karbantartdsa

a megrongalt, elavult miivek, ill. a folés példanyok folyamatos kivonasa és torlésik
el6készitése,

részvetel az iskolarendszeren belilli- &s kivili képzésben, tovabbképzésben.

részvétel a gyermekirodalmat népszer(sitd, olvasist 0szténzd palydzatok Osszeallitdsaban és
lebonyolitasaban.

részvétel az orszagos akciok helyi rendezvényeinek bonyolitasdban.

3.4 Helyismereti gyiijtemény feladatai:

Hajdinanas vérosara teljességgel idéhatar nélkil, Hajdu-Bihar megyére és a Hajdusagra
vonatkozoéan valogatva dokumentumok beszerzése,

deziderata-jegyzeékek készitése a gylijtemény hidnyairol,

a gylijtékorébe tartozd kis nyomtatvanyok, plakatok, képeslapok nyilvantartasa, szamitogépes
feldolgozésa, digitalis tartalom elGallitas

alkalmi lapok és egyéb nem folyodirat jellegli kiadvanyok szamitégépes feltarasa,

a varosra vonatkozd sajtofigyelés, helyi Ujsdg teljes korli szdmitégépes feldolgozisa,
bibliografiai adatbazis épitése

tajékoztatas, felvilagositas, adatszolgaltatas, tanacsadas, irodalomkutatas, témafigyelés

3.5 Helytorténeti Gyiijtemény muzealis feladatai:

Iv.

Gytjti, feldolgozza, meg6rzi és bemutatja a muizeumi torvény vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségei figyelembevételével Hajdinands multjaval kapcsolatos targyi emlékeket,
dokumentumokat, id6hatarok nélkil,

Kutatomunka végzése, publikacios tevékenység, kiadvanyok szerkesztése

Kiallitasok, ismeretterjesztd eldadasok szervezése, mizeumpedagogiai tevékenység folytatasa,
Hajdu Haz és Kovacsmihely — (Tajhaz) kiallitasi anyaganak, kdémyezetének folyamatos
karbantartasa, a kiallitott anyagok megdrzése, bemutatasuk folytonossdganak biztositisa

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, FORUMOK,

ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgat6 hivja Ossze évente legalabb négyszer, illetve sziikség szerint.
Az értekezlet allast foglal és dont:

Az intézmény éves munkatervérdl

Az intézményben végzett munkardl sz616 beszamolorol
A dolgozokat érint6 intézkedések tervezetérol
Atszervezésre, a korszer(sitésre vonatkozo tervezetekrdl
Az SZMSZ tervezetérol

Az értekezletekrol jegyz6konyv, ill. emlékeztetd készil.



Az intézmény feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérél évenként beszamolo jelentést
készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében — atfogd vagy a tevékenységi és miikodési
kordk szerint - kdzéptavu terveket készit.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

1.1 Az intézmény élén a fenntart6i jogokat gyakorlé Hajdtnanas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete altal kinevezett igazgaté all.

1.2 A fenntartoi jogokat az 1991.évi XX. Tv. 111§ (2) bekezdése alapjan Hajdinanas Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete latja el a Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati és Szervezési Iroda
utjan az alabbiak szerint

- Az intézmény alapitasa, megsziintetése, az igazgatod kinevezése, felmentése

- Az igazgato feletti egyéb munkdltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja,

- Meghatdrozza az intézmény hasznalati szabalyzatait, miikddésének médjat, feladatait,

- Kiadja az intézmény Alapité Okiratat,

- Jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, koltségvetését,

- Biztositja az intézmény fenntartasahoz, a feladatok ellatasahoz szlikséges torvény szerinti

szervezeti, személyi-szakképzettségi és targyi feltételeket

2. Az intézményi kapesolattartas formai
- egylttmikdodési megallapodasok
- egyeztetd megbeszélések
- részvétel a  kilonbdzd  szervezetekben,  testiiletekben, munkamegbeszéléseken,
tanacskozasokon

3. Az intézmény képviselete a kapcsolattartasban

Az igazgatd egyszemélyi felelGs vezetd, a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatkor, hataskor és
felelGsségi kor szerint.

3.1 Az intézményt a fenntart6 ¢s a felligyeleti szervnél az intézményvezets, gazdasagi kérdésekben a
Gazdasagi Ellato Intézmény vezetdje jogosultak képviselni és allasfoglaldst nyilvanitani.

3.2 Igazgatdi irdsos megbizas alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében az intézményt
mas dolgozd is képviselheti.

Az intézmény kiadvanyai — levelek, igazolasok, kiadvanyok — csak az igazgatd engedélyével,
alairasdval jelenhetnek meg.

Az intézmény eredményes munkdjahoz szitkséges a jé kapcsolat a médiaval. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre,
valamint az intézmeény j6 hirnevére, érdekeire.



4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.1 A munkaviszony létrejotte
Torvényi hattér:

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéoreirdl
¢s foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatasinak rend;jérsl,
valamint egyes kulturalis targy rendeletek médositasardl

- 2012. evi I torvény a Munka Térvénykonyvérsl

Az igazgato az intézmeny Gsszes dolgozdjara vonatkozdan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

4.2 Munkakori jegyzék
- 116 igazgatd
- 1 {6 muzeologus
- 5 {6 konyvtaros
- 1 f6 intézményi takaritd

Magasabb vezetd: igazgatd
Szakalkalmazottak: konyvtarosi, muzeol6gusi munkakédrben foglalkoztatottak
Egyéb munkakdr: takarito

4.3 Munkavégzés
A dolgozdk munkaideje: napi 8 ora, heti 40 éra.
- A munkaid6 beosztasa kbnyvtar esetén:
Szakalkalmazottak esetében Iépcsézetes munkakezdéssel
hétf6tol péntekig: 8 — 16 oraig, illetve 10 — 18 éraig
szombaton 8 — 12 oraig
Intézmenyi takarité munkaideje: hétf6tél péntekig: 6 — 14 6réig, szombat szabadnap
- Munkaidd a helytorténeti gytijtemény esetében:

hétfo: 8 — 16 oraig
kedd: 8 — 16 oraig
szerda: 8 — 16 oraig, illetve 10 — 18 draig
cstitortok: 8 — 16 éréig
péntek: 8 — 16 oraig, illetve 10 — 18 éraig

A konyvtar dolgozoi a szombati nyitvatartast ligyeleti szolgalattal latjak el, 2 fével. Ebben minden
konyvtaros koteles részt venni. A szombati tigyelet sorrendjét és beosztasat az igazgaté allitja 5ssze.

4.4 Rendkiviili munkavégzés, tilmunka

A napi nyole 6ra munkaid6n tali tilmunka kizardlag az igazgatd utasitisara végezhetd. Délutani, esti
rendezvények, az intézmény miikdésének biztositisa érdekében halaszthatatlan munkavégzés.

Az intézmény rendezvényein az igazgatd altal elrendelt részvétel tulmunkdnak szamit, ellenértéke
ugyanannyi szabadidé kivétele. Ezen tilmunka utdn jaré 6rak nem gyljthetSk 6ssze, az intézmény
zavartalan mikodésének biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beliil. Az 6rakbdl nem
képezhetdk szabadnapok.

A szombati munkavégzésért (munkadrékért) a ledolgozott munkaérékkal megegyezd pihendidé jar,
amelynek kivétele elsé renden a munkéban tolt6tt szombatot kovetd hétfs. A pihendidék nem
gylijthetdk Gssze, harmine napon belill ki kell venni.



4.5 Pihenoido

Két munkanap kozoétt legalabb 10 6ra pihendidét kell biztositani az intézmény dolgozdi szamara.
A pihenénap: szombat és vasarnap.

A szombati nyilvanos szolgdlat beosztasat egy hdnapra elére el kell késziteni.

4.6 Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfelel6en iranyitja az
intézményben dolgozdk munkajat. Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozo atfogd
rendelkezéseket az igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezek ismerete és végrehajtdsa minden dolgozd
szamara kotelezd érvényl.

A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja a munka térvénykonyvérdl szdlo 2012. évi L térvényben
eloirtak szerint.

4.7 Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgatd felelds. Az igazgatd — egyszemélyi
felelosségének megtartasa mellett — a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitdsait mas arra
alkalmas dolgozora is atruhdzhatja, ha ehhez irdsban megadja a sziikséges jog-és hataskort.

4.8 Munkarend

Az igazgato kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket
biztositani.

A dolgozdk jelenléti ivben jegyzik be a munka megkezdésének és befejezésének idGpontjat, a
munkaidé alatti eltdvozasokat az igazgatdnak, helyettesitése esetén az altala megbizott munkatarsnak
kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkozé okmanyokat — jelenléti {v, szabadsagolasok nyilvantartdsa — az intézmény
irattardban kell megérizni

4.9 A Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény helyettesitési rendje:
Az igazgatot tavolléte esetén az 4ltala megbizott munkatérs helyettesiti.

5. Az intézmény nyitvatartisi rendje

Napok Konyvtar Helytérténeti Gyiijtemény

Hétfs: 13—-18 ora Zarva
Kedd: 9— 18 éra 916 éra
Szerda: 9—18 dra 9—17 éra
Csiitortok: 918 dra 9—16 6ra
Péntek: 9—18 dra 917 ora
Szombat: 8—12 ora Zarva
Vasarnap: Zarva Zarva

A Helytorténeti Gyljtemény és a Hajdi Haz ¢és Kovacsmilhely elGzetes bejelentés és idGpont
egyeztetés alapjan, a hivatalos nyitvatartasi idén kiviil, szombaton is fogadja a latogatokat.



VI.  AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény Hajdinanas Vérosi Onkormanyzat feliigyelete ald tartozo, az eldiranyzatok feletti
rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait —
megillapodas szerint — a Hajdundndsi Gazdasagi Ellatd Intézmény latja el. Az intézmény
gazdalkodasat éves koltségvetésében tervezi meg, a felligyeleti szerv altal megadott részletes
szempontok szerint.

1. A gazdalkodas szabalyait meghatarozo jogszabalyok
- Magyarorszag mindenkori éves koltségvetési térvénye
- 1992, evi XXXVIIL térvény az allamhéztartisrol
- az allamhaztartdsrol szOl6 térvény végrehajtasérol szold korményrendelet
- 2000. évi C. toérvény a szamvitelrdl
- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az Aallamhaztartds szervezetei beszamolasi és
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol
- 2007. ¢vi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adérol
- 2012. évi L térvény a munka térvénykdnyvérdl,
- 1995 évi CXVIL térvény a személyi jévedelemadorol,
- 2017. évi CL. t6rvény az adozas rendjérdl
- 2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrél
- 2010. evi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyl térvények megalkotasardl, illetve
modositasarol
- Hajdtnanés Varosi Onkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletei
Az intézmény és a Hajdindnadsi Gazdasagi Ellato Intézmény kozdtti gazdasagi feladatokat
Megallapodas szabalyozza.

2. Az intézmény miikodésének és fejlesztésének forrasai
- Magyarorszéag koltségvetésében jovahagyott felhasznaldsi eldirdnyzat
- Hajdin4néds Varos Onkormanyzati koltségvetési timogatas
- Sajat bevétel
- Atvett pénzeszkozok (palyazati bevétel, adomany)
- Pénzmaradvany

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a Vérosi Onkorményzat hatirozatai és az az ésszerd
takarékossag figyelembevételével latja el.
Az igazgatd és GEI vezetdje felelds:

- akoltségvetés tervezéséért

- apénzellatasért

- azel6irdsoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért

- az Onkormanyzati vagyon kezeléséért

- apénzgazdalkodassal, beszamolassal, szamvitellel kapesolatos adatszolgaltatasért.
Az intézmény pénzforgalmat, kifizetéseit, bevételeit, szdmlaforgalmat a Hajdunanasi Gazdasagi Ellat6
Intézmény bonyolitja.



3. Gazdasagi kotelezettségvallalas

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgato jogosult a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan.
Hivatkozott jogszabaly értelmében az igazgatd felelds a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapitd okiratban
eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megteleld ellatasaért. Az
intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért. A gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért, a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendérzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

Az igazgatd a jovahagyott eldiranyzatokon belll —beleértve a 1étszamkeretet is- kiteles gazdalkodni.
Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat, dijtételeket (beiratkozasi, késedelmi,
masolatkészitési dij) a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgat6 allapitja meg, és
a konyvtarhasznalati szabalyzat mellékleteként keril nyilvanossagra. (Dijtételek Konyvtarhasznalati
Szabalyzat melléklete)

Az intézmény terhére kiaddsokat csak teljesités igazoldsa, az érvényesités €s utalvanyozas utan lehet
teljesiteni. Utalvanyozasi joga az igazgatonak van, értékhatarra valé tekintet nélkdl.

A gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat az alabbi szabalyzatok tartalmazzak:
- Pénzkezelési szabalyzat
- Belsé ellendrzési szabalyzat
- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

4. Az intézmény bélyegzoi
- Intézményi bélyegzd, kerek 40mm atmérd: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gytjtemény Hajdunanas korfelirattal, kdzépen allamcimer
- Intézményi fejbélyegzd, hosszi, 40x20 mm: Méricz Pal Vérosi Konyvtar és Helytorténeti
Gy(jtemény Hajdlnanas, Bocskai u. 12-14. 4080 felirattal
- Intézményi fejbélyegzd gazdasagi, 50x25 mm Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gylijtemény, 4080 Hajduinanas, Bocskai u.12-14., Adészam: 157650111-09
- Tulajdonbélyegzd, ovalis, 50x30 mm: felirata: Mdricz P4l Varosi Koényvtar és Helytorténeti
Gyljtemény Hajdlindndas korfelirattal, kozépen a dokumentumok leltari szamanak helye
- Tulajdonbélyegzd, kerek, 20mm atméré: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gylijtemény tulajdona Hajdiinanas kérfelirattal, dokumentumok bevételezéséhez, leltari szam
nélkiili valtozat. Elhelyezése: kdnyvek szabaly szerinti oldalain, periodikédkon, brostirakon
.. Selejt” feliratu bélyegzd
Az intézményi bélyegzOkrdl az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik, amely az SZMSZ mellékletét
képezi. Lenyomatuk ott talalhaté. A vagyonbiztonsiag érdekében az intézmény bélyegzdirsl
nyilvantartas készil.

5. Vagyonnyilatkozat

A Moricz Pal Vérosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljteményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
Igazgatd

Az igazgato az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél szold 2007, évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kételes, melynek munkakérre kinevezését
megelézéen, megbizatdsa megsziinését kovetd 30 napon belill, illetve megbizatdsa ideje alatt
kétévente kell eleget tennie.



Kinevezését megeldzéen nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, ha a korébbi és az uj jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget alapoz meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének megtagadasa esetén nem nevezhet ki, illetve
megbizatasdt meg kell sziintetni, és a jogviszony megszlinésétsl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd munkakért,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

VIL. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az intézmény létesitményeinek hasznalata, és hasznositdsa
- Az intézmény épiileteit cimtablaval és zaszloval kell ellatni
- A létesitményeket ¢és a termeket az elére kialakitott rend, ill. az intézmény hasznélati
szabalyzata szerint hasznalhatjak a latogatok
- Az intézmény sajit bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
cllatasat — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. A bérleti dijat az 6nkéltségszamitasi
szabalyzat szerint kell megallapitani

2. Munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok
A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban
leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezok:

- Adolgozdk személyes adatai és a bérezésével kapcsolatos adatok

- Az intézmény dolgozoinak és a hasznaloknak a személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok

- A dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok

- A gazdalkodassal, a timogatasokkal, az er6forrasgyiijtéssel kapcsolatos informaciok

3. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben a fenntartdé Gnkormanyzat altal meghatirozottak szerint és csak az igazgato
engedélyével helyezhet6 ki reklamhordozo. Nem lehet olyan reklamot elhelyezni, amely személyiségi,
erkolesi jogokat veszélyeztet, kegyeleti jogokat sért vagy az intézmény érdekeivel ellentétes.

4. Panaszkezelés

A haszndlok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes szakmai
munkatarshoz €s az igazgatohoz egyarant fordulhatnak. A panaszokat Olvasdk kényve/panaszkényv
utjan tartja nyilvan az intézmény. Szébeli panasz esetén az intézmény munkatérsa, {rasbeli esetében a
panasztevs tolti ki két példanyban. Az igazgato kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalds eredményeként
hozott intézkedést a Panaszlapon régziti, a panaszos félnek pedig 10 napon beliil irdsban visszajelez.

Az SZMSZ torzsszovege nem tartalmazza az alabbi szabalyzatokat
1. Konyvtarhasznalati szabalyzat (melléklete: a szolgaltatasok ar- és dijtételei);
Adatkezelési (vagy iratkezelési) szabalyzat;
Esélyegyenldségi szabalyzat;
Az intézmeényi kockazatkezelés rendje;
Gytijtékori szabalyzat;
Munkavédelmi szabélyzat;
Tizvédelmi szabalyzat;
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Leltarozasi és selejtezési szabalyzat



Kotelez6 melléklet
A Hajdinanasi Gazdasagi Ellatd Intézmény és az Onalléan mikodd intézmények kozott létrejott
Egyuttmiikodési megallapodas.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtalalhatd az intézmény székhelyen (4080 Hajdunanas,
Bocskai u. 12-14. szam) és a www.nanaskonyvtar.hu honlapon is.

Hajdunanas, 2023. marcius 10.
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Dardcziné Bordas Andrea /
igazgatd P
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Kivonat

a Hajdinanas Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2023. mdrcius
23-4n — cstitortokon — du. 14.00 6rai kezdettel megtartott nyilvdnos iilésérél

készlilt jegyzokonyveébol:

73/2023. (111. 23.) szamu Képviseld-testiileti Hatarozat

Hajdtndnds Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete a  muzeélis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmivelddésrdl szblo
1997. évi CXL. torvény 50.§ (2) bekezdés b) pontja és a 68. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan a Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyja.

Felkéri a polgarmestert, hogy az intézményvezetd tdjékoztatasardl
gondoskodjon.

Felelods: Szollath Tibor polegarmester
Hatarid6: 2023, marcius 31.

kmft.
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Dr. Kiss Imre
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti ¢s Miikodési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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