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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és rendeltetése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Imre Zoltan Mivel6dési
K&zpont és Konyvtar adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és a munkatarsak feladatait
és jogkorét, valamint miikddési szabalyait.

2. Intézményi adatok
Név: Imre Zoltan Mivelddési Kozpont és Konyvtar
Roviditett név: Mivelddési Kézpont
Székhelye: 6440 Janoshalma, Kossuth u. 3.
Telephely: Helytorténeti gylijtemény
Cim: 6440 Janoshalma, Molnar J. u. 4.
Tel.: 77/850-220
Miikddési teriilete: Janoshalma véros
Alapité: Janoshalma Varosi Onkormanyzat
6440 Janoshalma, Béke tér 1.
Alapitasanak id6pontja: 2018. szeptember 1.
Alapito okirat szama: IZMKK/E/1./2018/1X/01
Jogelédok: Uj intézmény
Feliigyeleti szerv: Janoshalma Varos Képviselo Testiilete
6440 Janoshalma, Béke tér 1.
Jogallas: Onall6 jogi személy, részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv
Torzskonyvi azonosito szam: 839329
KSH statisztikai szamjel: 15839321-9101-322-03
KSH Gazdalkodasi forma kod: 322
KSH teriileti szamjel: 0309469
Pénziigyi korzet: 7000
Adészam: 15839321-2-03
Bankszamlaszam: 11732129-15839321
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladat: a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. tv -ben foglaltak szerint kézmiivelodési tevékenység, nyilvanos konyvtari ellatas €s
muzealis intézmény mukodtetése.
Az intézmény fOtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 910110
Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
— akoltségvetési szerv vezetojére,



d)
€)

— a koltségvetési szerv dolgozdira.
A hazirend az intézmény épiileteiben miksdé kozosségekre, latogatokra, valamint a
koltségvetési szerv dolgozoira is vonatkozik.

Jogszabalyi hattér

A miikodési rendet meghatirozo jogszabilyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban
1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkdjat az 1997. évi CXL. torvénynek,
valamint a hatalyos helyi kézmiivel6dési rendeletnek megfelel6en végzi.

A kozalkalmazottakra vonatkozé intézkedéseket a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a mivészeti, a kozmivelodési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd
egyes kérdések rendezésére, €s az annak végrehajtasarol szolo jogszabalyok hatarozzak
meg [150/1992. (XI. 20.); 2/1993. (1. 30.)].

Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

a kozmivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérol szolo 5/2015. (1.22.) EMMI
rendelet;

32/2017. (XI11.12.) EMMI rendelet kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

hatalyos helyi kézmuvelddési rendelet
20/2018. (VIL.).) EMMI rendelet a kozmivelodési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmiivelodési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirol

Tovabbi jogforrasai

a tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol,

a 2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyveérdl,

a2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol,

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairol,

2013.évi V. tv. a Polgari T 6rvénykdnyvrol,

368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl
20/1992. (1. 28.) Korm. r. a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottnak a kozmiivelddési, kozgyljteményi, miivészeti tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat - és hataskoreirdl



60/1998. (III. 27.) Korm. r. a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol és
hasznositasarol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
165/1999. (XI. 19.) Korm. r. az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

6/2001. (1. 17.) Korm. r. a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

7/1985. (IV 26.) MM r. a kényvtari anyagok bejelentésérol

Fenntartas, feliigyelet

Az intézmény fenntartdja és altalanos feliigyeleti szerve Janoshalma Varos Képviseld-
testiilete, amely:

meghatarozza az intézmény szervezeti ¢s mikodési kereteit, dont az intézmény
alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

biztositja az intézmény alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

meghatarozza az ¢éves koltségvetési tamogatas Osszegét és elfogadja az ennek
felhasznalasardl szo6lo éves beszamoldjelentést,

dont a poteldiranyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasrol,

dont a fejlesztoé beruhazasokrol,

dont az intézmény elnevezésérol, esetleges névvaltozasarol,

kinevezi az intézmény vezet6jét, dont az intézmény megsziintetésérdl, integraciojardl.

Az intézmény kozvetlen torvényességi feliigyeletét a Jegyzo latja el.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatirozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1 Alapito okirat

Az intézményt Janoshalma Varos Képviselo-testiilete alapitotta, a kulturalis javak
védelmér6l és muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol  és
kézmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvényben rogzitett feladatok ellatasara.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikdésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyeket Janoshalma Varos Onkorméanyzatanak Képviseld - testiilete allapitott meg.

Az Alapit6 okirat szama: [ZMKK/E/L./2018/1X/01

a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratarol.

3.2 Eves munka- és szakmai terv, tervezet

Az éves munkaterv Osszedllitasa a targyév végéig torténik. A tervezet, a kivetkezd év
januarjaban késziil el, az éves szakmai terv pedig marcius 1.-ig. A munka- és szakmai
tervet, valamint a tervezetet az intézményvezetd késziti. A munkaterv elkészitésének
hatarideje, a koltségvetés Gnkormanyzati elfogadasat kévetden 30 nap.



Az éves munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény
szervezetl egységeitol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miiksdo, vezetést segité kozosségek képviseldinek, valamint meg kell
kiildeni az 6nkormanyzatnak elfogadasra.

Az intézmény vezetdje €és az egyes szakmai munkatarsak a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzik és a targyévet kovetd honapban értékelik.

3.3 Hazirend:
Az intézményre vonatkozoan tartalmazza a viselkedési normakat, szabélyokat.

3.4 Egyéb — kiegészito6 — dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a hozza
szorosan kapcsolédd szakmai szabalyzatok, munkakdori leirasok, valamint a Janoshalma
Varosi Onkormanyzatnal rendelkezésre 4ll6 kiilonféle szabalyzatok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:

e Munkavédelmi, kockazatkezelés és elemzés szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Gyakornoki, Onkéntes munka, valamint K6zosségi szolgalati szabalyzat

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e GDPR adatvédelmi szabalyzat

e [ratkezelési szabalyzat

e Kulesnyilvantartas rendje

6. Az Intézmény alaptevékenysége

Az 1997. évi CXL. térvényben szerepld, kotelezd helyi dnkormanyzati feladatellatasi
formak:

Koézmiivelodési intézmény Alapito okirataban meghatarozott tevékenység, valamint
a) mivelodd kozosségek létrejGttének elosegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a mivel6dé kozosségek szamara helyszin

biztositasa,

b) kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,



¢) az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyoményos k6zdsségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e) az amatdr alkoto -és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) a tehetséggondozas - és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 1. szama melléklete alapjan az alabbi
kormanyzati funkciokon gazdalkodik az intézmény:

Az intézmény fotevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolisa:

910110 Kézmiivelodési intézmények tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidészam

kormanyzati funkcidé megnevezése

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

082042 Konyvtari allomanygyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Alloméany feltaras, megorzés

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

082091 Kozmiivelodési- kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Kdzmiivelodés- egész életre kiterjedé tanulds, amatér
miivészek

082094 Kozmiivelodés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

102050 Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito

programok

Feladatellitasa Kkiterjed a kivetkezo tevékenységekre:

Ismeretterjesztés: formdja (szervezeti keretei) szerint: eldéadas, konferencia, tanacskozas,
szabadegyetem, nyari egyetem, filmvetités;

Képzés: A képzés formdja szerint: tanfolyam, szakkor, klub, szabadegyetem, nyari




egyetem, mihely (work-shop), tréning, konferencia, tanacskozas;

Kiallitasrendezés: A kiallitott targyak, a kiallitas jellege, témaja szerint: mitargy kiallitas,
arubemutato, él6lények, természeti kincsek bemutatasa, borze, hobbi kiallitas, helytorténeti
kiallitas, emlékkiallitas, muszaki, természettudomanyi kidllitas, az el6z6 kategoridkba nem
sorolhatok (példaul szakkor, miivészeti csoport bemutatkozo téarlata);

Kozosségi  szolgdltatas: Informacios tevékenység, kulturalis informacio, kulturalis
informacioszolgaltatas, kozmivelddési informacidhordozok, kiadvanyok, agora funkcio,
animalt agora funkcidé, informatikai, telematikai szolgéltatasok, informaciokozvetités,
gyermekfeliigyelet, internet hozzaférés biztositasa;

Miivel6do kozosségek: alkotd miivelodési kozosség, targyalkotd népmiivészeti csoport,
(amat6r) miivészeti csoport: eléadomiivészeti: bab, szinjatszas, tanc, ének, zene stb.
vizudlis miivészeti: képzémiivészet, fotd, film stb.; népmiivészeti csoport, klub, szakkor;

Rendezvények: misoros rendezvények, kozosségi rendezvények, népmiivészeti
rendezvények, tanchaz, szorakoztatd rendezvény, miivészeti események, verseny,
vetélkedo, komplex rendezvény, blicst, tanchaz, hangverseny, fesztival, filmvetités;

Szarmaztatott alapszolgaltatasok: bérelhetd eszkozok / szolgéltatasok: terem-, technika-,
eszkoz bérbeadas; rendezvényszervezés; telekommunikacios, telehaz szolgaltatasok,
internetszolgaltatas biztositasa; biifé lizemeltetése az épiiletben, ital automata, egyéb;

Nemzetkozi kapcsolatok: az egyiittmikddés kerete alapjan: testvérvarosi kapcsolat,
nemzetk6zi palyazaton alapulé projekt, hatarmenti egyiittmiikodés, hatdron tali (az
anyaorszag és a hataron tul élok k6zott); meghatarozo jellege szerint: miivészeti, képzési,
kozosségi (pl.: ifjusagi csere,

Prioritasok

Janoshalma és vonzaskorzete kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetésére, a helyi miivelddési szokasok gondozéasa gazdagitasa

A gyermekek és fiatalok miivelddésének, miivészeti tevékenységének segitése;

Idéskoruak szamara kzosségi élettér kialakitasa;

A hétranyos helyzeti rétegek kulturalis hatranyainak mérséklése;

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura, értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az tinnepek kultirajanak gondozasa.
egylittmilikddés az egyhazi tinnepek kapcsan

Altalanos szakmai feladatok

A Miivel6dési Kozpont kozvetleniil vesz részt a civil szervezetek nagyobb programjainak
kialakitasaban;

Minden olyan kdzmivel6dési forma bevezetése, amely a helyi - térségi azonossagtudatot
fejleszti, tovabba a janoshalmi lakdkban erGsiti a mentalis kotodésiiket a varoshoz,
elosegitve ezaltal a lokalpartriatizmus értékvilaganak kialakulasat.

Ilyenek lehetnek: emléknapok, varosi napok, helyi és kistérségi un. nagy rendezvények,

8



kiadvanyok, telepiiléskozi kapcsolatok, népmivészeti talalkozok, vendégestek.

Az un. magaskultira produktumait és a vallaltan elitista, értékkdzpontu programok,
rendezvények, fesztivalok stb. szervezésére és az e korbe tartozo hivatasos egyiittesek
alkalmaval szervezett bemutatok, programok lebonyolitasara teremtett alkalmak.

A korusmozgalom hagyomanyanak apolasa;

Szinhazi elbéadasok, hangversenyek megfelelé szponzoralas melletti szervezése; Igényes
muvelddeési, szorakozasi lehetoségek megteremtése;

A fiatalok miivel6dési, szorakozasi lehetdségeinek megteremtése,

Kiilonféle rétegprogramok (életkori, foglalkozasi, iskolai végzettség és érdeklodési kor
szerinti stb.) rendszeres biztositasa révén sokrétiibbé, céliranyosan mozgdsitobba kell tenni
a felkinalt kozmiivelodési lehetoségeket;

Népi hagyomanyok apolasa

Gazdalkodas

A Miiveloédési Kozpont részben onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Szamviteli,
gazdasagi feladatait Janoshalma Varos Onkormanyzata latja el. Koltségvetésének alapja az
allami normativ- és 6nkormanyzati tamogatas, valamint az alaptevékenységhez kapcsolodd
sajat bevétel. A sajat bevételnek jogszabaly altal eloirt kdtelezo bevételi része nincs.

Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény ¢éves munkaterv, szakmai terv és koltségvetés alapjan miukodik. Az
intézmény munkatervét a koltségvetés elkészitése elott a fenntartoval egyezteti, a
koltségvetés elfogadasaval egyidejlileg elkésziti. Az intézmény szakmai munkajarol,
gazdalkodasarol évente szakmai tervet és beszamolot készit, melyet a KépviselGtestiilet
véleményez ¢s fogad el.

Az intézmény képviseleti rendje

Az intézménybdl Janoshalma Varos Onkormanyzat képviseldinek, orszagos szerveknek
kiildott leveleket, tigyiratokat, valamint az intézmény tevékenységét érintdé szakmai,
gazdasagi kotelezettségvallalast els6 helyen csak az intézmény vezetdje, tavollétében
annak megbizott helyettese irhatja ala.

A felsorolt szervek eldtt az intézményt az intézményvezetd, illetve annak megbizottja
képviseli.

Az intézményvezetét tavollétében, annak eseti megbizassal kijelolt helyettese
képviseli, alairasi joggal is csak ez esetben rendelkezik.

Sajat illetékességi teriiletén, munkatervi feladatainak teljesitése érdekében
valamennyi munkatars képviseleti joggal rendelkezik, de kotelezettséget nem
vallalhat.



A munkatervi feladat megoldasara a munkatarsaknak mindenkor a leggazdasagosabb, a
leghatékonyabb megoldasi mddot kell valasztania.

Az intézmény munkatarsai mindenkor kotelesek megtalalni a kiilsé partner - szervezetek
legkedvezobb szolgaltatasait, felkutatni és élni a palyazati lehetoségekkel, valamint a
tarsadalmi aktivitist és OnszervezOdést az intézmény céljainak szolgalataba allitani a
kiegyensulyozott gazdalkodas érdekében.

Minden munkatars koteles egyiittmiikodni azoknak a munkatervi feladatoknak a
megvalositasaban, amelyek tobb munkatérs egyidejii kozremikodését igénylik.

10. Az intézmény munkarendje
A nyitvatartasi rend heti 48 ora, napi 8 ora, amelyet sziikség szerint heti-havi munkaid6-
keretben is meghatarozhat az intézményvezeto.

Altalanos munkarend:
Nyitva tartas:

Miivelédési Kozpont:
Hétfotél szombatig 11%°-19%
Szombat 8°°-16"

Konyvtar:

Keddtsl péntekig: 11%0-17%
Szombat: 08"-12%

Kulturalis tevékenységek, programok, eseti rendezvények fiiggvényében valtozhat a nyitva
tartas és ennek megfelelden a munkarend.

11. Konyvtari tevékenység
Az intézmény mukodési rendjét meghatarozd jogszabalyok, dokumentumok alapjan az
Imre Zoltan Miivelédési Kozpont és Konyvtar egyik tevékenységi kore a konyvtari
feladatok ellatasa.

A konyvtar tevékenységi kore:

082042 konyvtari allomanygyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok, valamint konyvtar alapfeladatait a Kultv. 55. § és 65. §
alapjan

A konyvtar feliigyelete

a) Alapitoi fenntartéi feliigyeletét Janoshalma varos Képviseld-testiilete Szervezeti és
Miik$dési Szabalyzataban foglaltak szerint latja el.
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b) Térvényességi feliigyeletét Janoshalma Varosi Onkormdnyzat jegyzoje latja el.

c) Az intézmény szakfeliigyeletét a kiilonbdz6 jogszabalyokban megjelolt agazati
minisztériumok és agazati szerveik latjak el. (NEM, Orszagos Konyvtari Intézet)

A konyvtar bélyegzoje

A konyvtar nem hasznal 6nallé bélyegzot. Hivatalos iratain az Imre Zoltan Muvelodési
Kozpont é€s Konyvtar bélyegzoit hasznalja.

A konyvtar képviseloje

Az Imre Zoltan Mivelodési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdje, aki Janoshalma
Varos Képviselo-testiilete altal hatarozott idére kinevezett személy.

A KONYVTAR FELADATAI TEVEKENYSEGE

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai 1997. évi CXL. Torvény a muzealis intézményekr6l, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kzmiivel6désrol

55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a)93 a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kizzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
)94 biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g)95 a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h)96 segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetoségét,

1)97 kulturalis, kozosségi, kzmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

1)98 tudas-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének niveléséhez,

k)99 a szolgéltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
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(1a)100 A nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskoruak 4ltal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetové
tevd, konnyen telepitheté és hasznalhato, magyar nyelvili szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

Ennek értelmében az Imre Zoltin Miivelodési Kézpont és Konyvtar feladata:

Szolgiltatas a helyi lakossag szamara: a helyi lakossag igényeinek felmérése és ellatasa,
konstruktiv dialégusok a valtozasok elérése érdekében.

A helyi 6nkormanyzat szamara nyujtott szolgaltatis: az 6nkormanyzat munkajanak és
tevékenységeinek tamogatasa 6sszhangban a kdnyvtar feladataival, az informacidhoz vald
hozzajutas biztositasaval.

Allomény: megfeleld dokumentum-ellatds megszervezése, dokumentumok gyiijtése a
tartalomra és formara vonatkozo minden eloitélet nélkiil, fenntartva az egyensilyt a
dokumentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gyilijtemény
megorzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok folyamatos
torlése.

Hozzaférés: a felhasznaloi hozzaférés biztositasa a konyvtaron kiviilli forrdsok
bevonasaval, a vilaghéalozat elérésével. A dokumentumokhoz valé fizikai hozzaférés és
nyitvatartasi id® biztositasa, illetve a szolgaltatasok Kkiterjesztése azok szamara, akik
képtelenek élni az altalanos lehetéségekkel (pl. mozgaskorlatozottak).

Tajékoztato szolgalat: naprakész és relevans dokumentumallomany minden témakdrben,
a tajékoztatd munkatarsak gyakorlatanak fejlesztése, hogy az egyes szakteriiletekrol
tajékoztatni tudjanak, ¢és képesek legyenek a nem helyben [év6, de igényelt
dokumentumokhoz is hozzaférést biztositani.

Olvasas és olvasasi kultara: gondosan valogatott alloméany segitségével a gyermekek
olvasasanak tamogatasa, kiilonféle események és alkalmak megszervezése, részvétel a
felndttek  olvasasi  kulturdjanak fejlesztésében. A kultira fejlodésének tamogatasa
rendezvények szervezésével és tamogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz val6é hozzaférés
biztositasaval.

Konyvtiarhasznalat: a konyvtarlatogatok képessé tétele a konyvtari dokumentumok és
szolgéltatasok hasznalatara, megfeleléen szervezett bemutatokkal, nyomtatott ¢&s
audiovizualis dokumentumokkal, elektronikus katalogusokkal.

Tanulas segitése: a tanulast, onmiivelést szolgalé kornyezet megteremtése, kapcsolodo
szolgaltatasok nyujtasa. A formalis és informalis oktatasban vald részvétel lehetové tétele.
Kozhaszna informacio: mas szervezetekkel egyiittmiikédve Janoshalma €s kornyékérol
sz010 és a kozosségnek szant informacio gyijtése, rendszerezése €s Gsszeallitasa.
Szabadido felhasznailas: a létez6 igényeknek megfelelden a szabadid6 kreativ eltdltésének
Osztonzése, a kikapcsolodast segitd szolgaltatas kinalata.

Segitokészség: szolgalatkész konyvtari munkatarsak altal a hasznalok igényei szerinti
szolgdalat és segités.

A konyvtar értékrendszere



Szolgaltatas: a lehetd legjobb szolgaltatas nyujtasa a hasznaldk, csoportok, illetve a
konyvtarban dolgozok szamara.

Mindség: a lehetd legjobb minGség nyijtasa a knyvtar minden tevékenységében.
Hatékonysag: arra vald torekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznélasa révén
biztositva legyen a konyvtar atfogo céljainak teljesitése, optimalis eredmények elérése.
Innoviacié: az 0 és kreativ modszerek folytonos keresése, kiprobalasa és alkalmazasa a
szolgaltatasok javitasara, €s az eroforrasok felhasznalasara.

Tisztesség: korrekt, tisztességes bandsmod a munkatéarsakkal és a hasznalokkal, mindenki
megbecsiilése, egyenldé banasmod és egyenld lehetGség biztositasa a koényvtar minden
tevékenységében.

A KONYVTAR GYUJTEMENYE

A konyvtar gyljteményének nagy részét a konyvallomany alkotja. A konyveken kiviil
megtalalhatok még az allomanyban audiovizualis dokumentumok, folyoiratok. A teljes
allomany szabadpolcon van, raktarral a konyvtar nem rendelkezik.

A konyvtar dlloményai:

Szépirodalom

Szakirodalom

Gyermekrészleg: ismeretterjeszt konyvek, mesék, versek, ifjasagi regények
Kotelez6 olvasmanyok

Helyismereti gyljtemény

Olvasoterem

Kézikonyvtar

A konyvtar gylijteménye a dokumentumok gyujtésével és feltarasaval alakul ki.
A kdnyvtar gyljteménye

nyitott, mivel allandoan alakul s pénziigyi lehetéségek és az olvasoéi igények fliggvényében
dinamikus egyensily érvényesiil Osszetételében, mivel gyarapszik ¢és a tervszerii
apasztassal korszertisodik

hierarchikus, alrendszerekre tagolodik és maga is rendszer alrendszere

meghatdrozza a visszacsatolas, amely befolyasolja az allomany alakitasat, az allomény
alakulasa meghatarozza a szolgaltatasok lehetdségét, az olvasokdzonséget, vagyis a
konyvtarhasznalatot.

A részleteket a Gyijtokori szabalyzat tartalmazza.

13



A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Kélcsonzés, tajékoztatas, témakutatas, konyvtarkozi kolesonzés, helyben hasznalat,
szamitogépes szolgaltatasok, irodai szolgaltatasok, programszervezeés.

A részleteket a Konyvtarhasznélati szabdlyzat és a Szamitogép hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

A KONYVTAR KIEGESZITO DOKUMENTUMAL:

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Szamitogép hasznalati szabalyzat
Stratégiai terv

12. Egyiittmiikédés, kapcsolatrendszer

Az intézmény szakmai tevékenysége erdsitése érdekében napi munka kapcsolatot
tart fenn:

Janoshalma Varos Onkormanyzataval, szakmai bizottsagaval;

a Polgarmesteri Hivatal Human Szolgéltatasi Osztaly kozmivelddésért felelos vezetdjével;
a varos valamennyi kdzmiivelddési, oktatasi €s sport intézményeinek vezetdivel;

tarsadalmi szervezetek, civil szervezetek és az egyhazak képviseloivel;

a helyi politikai partok vezetoivel;

a telepiilés jelentOs befolyassal bird vallalkozoéival; a helyi rendérérs parancsnokéval, a
polgarérség vezetdjével,

A Mivelodési Kdzpont a fenti kapcsolatai mellett kiemelt figyelmet fordit €s folyamatos
kommunikécios kapcsolatot tart:

A kdzmiivelddés orszagos szervezeteivel, kutatd bazisaival;

Az NMI Miivelddési Intézet Nonprofit Kézhaszna Kft. vezetbivel;

A Dél-Alfoldi Régioé szakmai képviseldivel,

A térség polgarmestereivel, kzmiivel6dési intézményei vezetdivel;

Hataron tali magyar miivelodési kozosségek vezetoivel,

A testvérvarosok kulturalis intézményeinek, egyesiileteinek, vezetoivel;

13. Teendok bombariado, tiizriado esetén

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részét képezik; a Tlizvédelmi Szabalyzat és a
Katasztrofavédelmi Szabalyzat.
Feliilvizsgalatuk, a tlizvédelmi oktatas évente meguyjitasra keriil.
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Az épiiletben tartozkodok bombariadd és tlizriado esetén a fobejaraton tavoznak az
épiiletb6l. A menekiilési utvonalak grafikusan a tlizvédelmi szabalyzatban, illetve az
épiileten beliil tébb helyen kifliggesztésre kertiltek.

14. Szervezeti egység

Az intézményben lévo munkakorik altalanos feladatai

g
Intézményvezetd

Ny

. , Uzemviteli
Konyvtaros :
munkatars

Yo e t?

Intézményvezetd

Konyvtaros
Uzemviteli munkatars

Az intézmény kinevezett dolgozdi létszamat a fenntarté nkorményzat 3 foallasu szamara
biztositott bérkeretben hatarozta meg. (szakalkalmazottak, kisegitok foglalkoztatasi
jogviszonyban).

Az intézményvezeté kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek

Az intézményvezetd az intézmény Osszes dolgozdjara vonatkozé munkaltatéi jogokat
gyakorolja. A teljes munkaltatoi jog kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositasara
megsziintetésére, a mindenkor érvényes kozalkalmazotti tdrvény szerinti besorolasra,
eloléptetésre, jutalmazasra, a masodallas, a mellékfoglalkozas engedélyezésére, fegyelmi-
¢és anyagi felel0sségre vonasra.

A Miivelodési Kozpont dolgozoinak jogkorét és részletes feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak.



A helyettesités rendje

Az intézmény munkajat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja,
ennek megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az intézményvezetdt tavollétében az eseti megbizds alapjan megbizott személy
helyettesiti. Az intézményvezeté megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok és az
SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok kozill melyeket ¢és milyen mértékben
gyakorolhatnak. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének

feladata.

Szabadsag
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

15. Zaro rendelkezések

Hatalybalépés ideje: 2018. szeptember 1. P P

)

Czeller Zoltan
polgarmester

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Janoshalma Vérosi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a 129/2018.(VIII1.30.) Kt.sz. hatarozataval hagyta jova.

Mellékletek:

e Munkaszerzodések
o Kiegészité dokumentumok
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Janoshalma Varos Képvisel6-testiilet
1-17/2018

KIVONAT
Amely késziilt Janoshalma Vdros KépviselG-testiilet 2018. augusztus 30 - i rendkiviili nyilt

ulésének jegyz6konyvébdl.

/Kihagyva a kihagyanddkat/

129/2018.(VII1.30.)Kt. sz. hatdrozat
Imre Zoltan Mdvel6dési K6zpont és Konyvtar SZMSZ jovahagyasardl

Janoshalma Varosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete jovahagyja az Imre Zoltan
Miivel6dési Kézpont és Konyvtar Szervezeti és miikédési szabalyzatat.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert a sziikséges intézkedések
megtételére.

Hatarid6: 2018. szeptember 1.

Felel8s: Czeller Zoltan polgarmester

Czeller Zoltan sk.
polgarmester

Dr. Benda Dénes sk.
cimzetes fGjegyz6

A kivonat hitelélil:

y
.- ";/\/
\ndrea

Horvath
jegyz6kdnyvvezetd

/



