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1. Az intézmény adatai:

Elnevezés: Miivelddési Haz és Konyvtar
Cim: 8721. Vése, Szabadsag tér 6.
Telefon: 85/345-107
Szamlaszam:
Besorolas: Nyilvanos kézmiivel6édési intézmény
Bélyegz6: Fejbélyegz6: Mivelodési Haz és Konyvtar

8721 Vése, Szabadsag tér 6.
Korbélyegz6: Miivelddési Haz és Konyvtar
Vese

Miikodési teriilet: Vése kozség kdzigazgatasi tertilete

Fenntartd: Vése Kozség Onkormanyzati Képvisels-testiilete

Felgyelet: Vése Kozség Onkormanyzati Képvisels-testiilete

Alapitd Okirat: 30/2012/V11.9./ szamu képvisel6-testiileti hatarozat (1. sz. melléklet)
Alaptertilete: 455 m? (2. sz. melléklet)!

Osszes helyiségek szama: 12
F§ épiiletrészek:
LA” épllet:  Miivelédési  hdz: Korszerlsitett épilet atadasanak éve 2011,
nagyteremmel, kozosségi helyiségekkel, irodaval, fogaddtérrel.
»,B” épulet:  Konyvtar: A tébb mint 200 éves épuletrész rekonstrukciojara 2001-ben
keriilt sor, konyvtarral, Bertok Laszlo Kossuth dijas kolto
emlékszob4javal.

Telephely: Bemutatohely (Falumlzeum és Kovacsmuzeum) Vése, Erzsebet u.2.
A vései helytorténeti allando kiallitdsok valamint idészaki kiallitdsnak
helyet add kiallitd épilet.

! Beiktatta: 16/2015. (111. 26.) Kt. szamU hatarozat



2. Az intézmény feladatai

A Miivelddési Haz és Konyvtar a helyi kultira, a kozosségi €s kozélet, valamint a
lakossagi miivelddési szokasok szintere.

Ko6zmiivelddési feladata:
- A kozdsségi, kulturélis hagyomanyok és értékek &polasa, kdzvetitése.
- A mivelddésre, az ontevékenységre, a kommunikaciora és szorakoztatasra szervezddo
kozosségek miikodtetése, tevékenységiik biztositasa.
- Alakossag életmaodia javitasat szolgald kulturélis célok megvalositasa.

Kozgylijteményi feladata:
- az olvasasi kultura fejlesztése
- az altalanos ¢és szakiranyu ismeretszerzés illetve kozéleti tajékozodas lehetdségeinek
megteremtése
- konyvtari dokumentumok gyiijtése, Orzése, feltarasa, gondozasa és a hasznalo
rendelkezésére bocsajtasa
- adokumentum- és informacio csere biztositasa

Helyi nyilvanossag:
- Nyilvanos Internetes Kozosségi Hely és eMagyarorszag Pont miikodtetése
- Hir-, cikk és sajto, képszolgaltatas: képujsag mitkodtetése

A konyvtar gyiijtokore kiterjed minden olyan ismeretterjeszt0, szakmai, kézikonyvi és
gyermekirodalmi, valamint szépirodalmi miivekre, amelyek kindlatdval a fenti célok
elérhetok. A konyvtar, mint helyi kézgytijtemény ezen feladatok megvaldsitasanak altalanos
és nyilvanos szintere.

A kialakitandé bemutatohelyen a kiéllitandd anyagok Gsszegytiijtése, rendszerezése,
kiallitdsra alkalmassa tétele az intézmeény dolgozdinak feladata, szikség esetén kiilsé
szakemberek bevonasaval kerul megvalositasra.

Az intézményi feladatok végrehajtasat a dolgozok a helyi tarsadalom nyilvanossaga
eldtt a kiilonbozd érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének, valamint a fenntarto
elvarasainak figyelembevételével szervezik.

A helyi mivelddési folyamatok mukodtetését az intézmény sokszinli formak,
modszerek, és eszkdzok alkalmazéséval biztositja. (3.sz. melléklet)

3. Az intézmény szervezete és miikodési rendje

Az intézmeny szervezeti felépitése:

Igazgatd (féallasn)

Szak alkalmazotti allomany: helyismereti konyvtaros (részmunkaid6s)
Technikai &llomany: takaritd

Az igazgatd és a szak alkalmazotti allomany feladata az intézmény tartalmi
tevekenysegének megszervezése, melyet a technikai személyzet segitségével lat el.



Az intézmény munkarendje:

A mivelédési haz és konyvtar kozos, évente elkészitett intézményi munkaterv szerint
dolgozik. A tervet az igazgatdé a szak alkalmazottak javaslatai alapjan késziti el. A terv
teljesitéséhez szilkseges pénzigyi fedezetet az intézményi koltségvetés biztositja. Az éves
koltségvetés mértékét a fenntarté hatarozza meg. A munkaterv végrehajtasat az igazgat6
koordinalja ¢és ellendrzi.

Az intézmény nyitva tartasa:

A miivel6dési haz nyitva tartasa heti 52 6ra, melybdl a konyvtar nyitva tartdsa heti 20,
»Telendz” 30 ora. Ezen nyitva tartasi idén tali nyitva tartast az intézmenyi csoportok, illetve
az eseti rendezvenyek ideje hatarozza meg. (4. sz. melléklet)

Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé szerveknek
és maganszemélyeknek csak az igazgatd adhat. Az egyes szakmai teruletekkel és
programokkal kapcsolatos informéacidk adasara az illetékes dolgozo jogosult.

A dolgoz6(k) munkaviszonya:

- A dolgozd alkalmazdsa munkaszerz0dés vagy kinevezés wutdn jon létre.
A munkaszerz0dési, kinevezési illetve megbizasi tigyeket a Kjt. és a hatalyos
jogszabalyok szerint kell intézni.

- A munkaszerzddést, a megbizast az igazgatd koti meg a dolgozoéval. Ha a dolgozo
munkaidejében, vagy azon tul, munkakdrébe nem tartoz6 munkat végez, akkor vele
kilon megallapodast kell kotni, a Kjt ide vonatkozo6 paragrafusai szerint.

- A munkaviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozo
munkakadrét, munkabéret és munkahelyeét és a munkakori leirasban a feladatait.

(5.sz. melléklet)
- A munkaviszony megsziintetés esetén a Kjt. eldirasait kell alkalmazni.

A dolgozé(k) munkaideje:

- Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 o6ra. A részfoglalkozasu konyvtaros
heti munkaideje 10 ora (5x2), mely az intézmény igazgatojanak helyettesitése
kapcsan, kiilon megallapodas szerint kibviil.2

- Az ugyeleti beosztast az igazgatd a dolgozokkal egyeztetve készitik el, melyet
ellendriz. Sziikség esetén a technikai dolgozok is bevonhatok az ligyeletbe.

- Ugyeleti feladatellatast az intézményvezetd olyan esetekben rendelhet el, amelyeknél
szlikséges az intézmenyi dolgozo jelenléte.

- A dolgozdok napi munkaidejét meghaladd munka tulmunkanak mindsiil, melyért
dijazas jar, mértékének megallapitasanal a Kjt. ide vonatkozo részeit kell figyelembe
venni.

- Talmunkat csak az igazgatd rendelhet el, hivatali munkaidében valo eltavozast csak az
igazgato engedélyezhet. Az eltdvozas idejét tulmunkaban le kell dolgozni.

A dolgoz6 tavolmaradésa:
- A dolgozé koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatonak
haladéktalanul bejelenteni, gydégyuldsa utan munkara jelentkezni. A betegséget
minden esetben orvosi tappénzes bizonyitvannyal kell igazolni.

2 Beiktatta: 16/2015. (111. 26.) Kt. szamU hatarozat



- Azigazolatlan tdvolmaradas fegyelmi vétségnek mindsiil.

- Az igazgat6 a munkarendnek és a munkafegyelemnek a megsértdjét, a jogszabaly
szerint vonja feleldsségre.

- Az igazgatd folott a munkaltatoi jogkort atruhazott hataskorben a Polgarmester
gyakorolja.

- az igazgatdi tavolléte, illetve az allas betoltetlensége esetén a helyismereti kdnyvtaros
latja el az intézményvezetdi (igazgatoi) feladatokat.®

Juttatasok:

Berelszamolas és a személyi juttatdsok elszamolasa a dolgozdé részére utolag,
bankszamlara valo atutaldssal havonta torténik. A megbizasi dijas csoportvezetok megbizasi
dija — a munkanaploba valo bejegyzés alapjan —kerul kifizetésre.

A dolgozok éves rendes szabadsagukat szabadsagolasi terv alapjan veszik igénybe.
Az igazgatd fontos feladat halaszthatatlan elvégzése érdekében a dolgozot szabadsagarol
berendelheti. Az ilyen esetben felmeriilé utazasi és tidiilési koltségeket a dolgozd részére meg
kell tériteni. A szabadsagot az litemterv figyelembevételével, a szabadsag megkezdése el6tt
legalabb 48 draval kell igényelni. A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény lgyrendje:

Az intézménybe érkezd postat, és egyéb kiilldeményt az igazgatd, tavolléte esetén a
kdnyvtaros bontja fel. A kildeményeket iktatni kell. Névre sz6l6 leveleket lezarva kell atadni
a cimzetteknek.

- A kiadott /dolgozora szigndlt/ igyiratokat a dolgozé koteles atvenni, abban intézkedni.
Hataridé nélkiili iratok elintézési hatarideje 30 nap. Az irattarbol Ugyiratot csak
hivatalos hasznalatra lehet kiadni. Az irattari anyagokrol maésolatot kiadni csak az
igazgatd engedélyével lehet. Hivatalos jelzési levélpapirt ¢€és bélyegzdét csak
intézmenyi hivatalos gyek intézésére lehet hasznalni.

- Az intézmény bélyegz6it az igazgaté és a konyvtaros Orzi és hasznalhatja.
A konyvtaros a konyvtarat érintd {gyiratok vonatkozdsdban aldirasi joggal
rendelkezik. A konyvtarat érinté pénziigyi kotelezettségvallalas eldtt, a konyvtaros
minden esetben koteles az igazgatoval egyeztetni.

- Az igazgatd nyilvantartast vezet az intézmény kulcsairol. A ,hokézpontban™
elhelyezett kulcstarton 1évo és a dolgozok részére kiadott kulcsokért minden hasznélo
feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény tulajdonat képez6 anyagokat és eszk6zoket, csak az igazgatd irdsos
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni, vagy kolcsonadni. A rabizott felszerelésért
minden dolgozo leltar szerint személyesen felelds, azokért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Az intézmeény gazdalkodasa:

- Az intézmény gazdalkodasat a Nagyszakacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal és a
Miivel6dési Haz és Konyvtar képvisel6i altal — a gazdalkodas lebonyolitasat biztositd
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo — kotott megallapodas rogziti.
(6. sz. melleklet)

3 Beiktatta: 16/2015. (111. 26.) Kt. szamU hatarozat



Az intézmény programjaira szolo belépddijak mértékét az igazgatd allapitja meg.
Dijtalan belépdjegyek kiadasat az igazgatd hatarozza meg.

Az intézmény bérbeadasa:

Az intézmény mas szerv altal torténd igénybevételének dijat az igazgatd hatarozza
meg.

Tartds bérlet esetén a Bérleti Szerz6dés megkotése az igazgatd jogkore.

Egyes rendezvenyekre az intézmény téritésmentesen bocsatja rendelkezésre
helyiségeit. Kedvezményezett teremhasznalat meghatarozasa, az igazgatd hataskore.
Az intézményt nem kedvezmenyesen igénybevevok kotelesek megfizetni a terembért,
¢s a ténylegesen felmertiilé koltségeket.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészité6 dokumentumai:

RBOoo~NoaMLNE

Mellékletek:

Alapit6 Okirat

Az intézményi telek helyszinrajza, alaprajzok.

Ko6zmiivelddésrol sz616 rendelet

Az intézmény nyitva tartasa

Munkakori leirasok

Megallapodas (Polgarmesteri Hivatal és a Miivel6dési Haz, Konyvtar kdzott)
Bizonylati Szabalyzat

Héazirend

Tlzvédelmi szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat a fenntartd, valamint az intézmény

kérheti. Az SZMSZ eldirasai a felsébb szervek altal kiadott jogszabalyok alapjan
karbantartasra szorulnak, melyet az igazgat6 koteles elvégezni.

A Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a dolgozok a

2012. augusztus -i munkaértekezleten egyetértettek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Onkormanyzati Képviselo-testiilet 30/2012. (VII.
9.) Kt. szamu hatarozataval elfogadta.

Modositasat a Képviselo-testilet 16/2015. (I11. 26.) Kt. szdmu hatarozataval hagyta jova.
elfogadta.

Egység szerkezetbe foglalva:

Vése, 2015. marcius 27.

ph.

Bertok Laszlo
polgarmester
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