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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az alapité okirata szerint kozmivelddési, nyilvanos konyvtari és kozérdeki(i muzealis
kiallitohely feladatokat ellatd Faklya Miivelédési Haz és Konyvtar integralt kulturélis
intézmény koltségvetési szervként mitkddik.

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint
a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasdnak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti €s miikodési szabalyzat éllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

A muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrél szolo 1997.
évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint az az 6nkormanyzat, amely kézosségi
szinteret vagy kdzmiivel6dési intézményt tart fenn az e torvényben foglaltak alapjan kiadja az
altala fenntartott kdzmivelddési intézmény alapito okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési
szabalyzatat, éves munkatervét és koltségvetését,

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza:

a) akoltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelslését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarél jogszabaly rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) azellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését,

d) azon gazdilkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést €s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetbjének ¢és gazdasagi vezet6jének akadalyoztatdsa esetén vag
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabélyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja.

A fenti jogszabélyi eldirdsoknak megfeleléen a Faklya Miivelddési Haz és Konyvtar
rendelkezik szervezeti és miikodési szabdlyzattal, amelyet Letenye Varos Onkorményzata
Képviselo-testiilete a 79/2024. (V. 30.) 6nkormanyzati hatarozataval hagyott jova.



Az integralt kulturdlis intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatanak modositasat a
kovetkezdk indokoljak:

1. 2025. januar 1. napjatél a TEAOR valtozasok miatt médosultak az dllamhaztartési
szakéagazati besoroldsok, amely miatt a tavalyi évben az intézmény alapité okiratat a
Tisztelt Képvisel6-testiilet a 32/2025. (1II. 27.) 6nkormanyzati hatarozataval teljeskori
feliilvizsgélatot kovetdéen modositotta. A valtozasok a torzskonyvi nyilvantartdsban
atvezetésre kertiltek.

Az intézményben személyi valtozasok kovetkeztek be, amely okbdl az igazgatd
helyettesitésére vonatkozo rendelkezéseket modositani sziikséges.

2

A fent leirtak alapjan az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban az alapitod okirat
modositassal dsszefliggd és az igazgatd helyettesitését érintd valtozasokat kell atvezetni az
eléterjesztéshez csatolt mddositasi javaslatnak megfeleléen.

A Faklya Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa a
jogszabalyi elbirasok figyelembevételével keriilt dsszeallitasra, melyet jovahagyas céljabdl a
Tisztelt Képviselo-testiilet elé terjesztek.

Hatarozati javaslat

Letenye Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete a Faklya Miivelddési Haz és Konyvtar
(8868 Letenye, Szabadsag tér 15.) koltségvetési szerv szervezeti és mikddeési szabalyzatanak
1. szdmu modositdsat a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban foglalt hataskorében eljarva.

Hataridd: azonnal
Felelds: Vida Laszlé polgarmester

Operativ végrehajtasért felelos:
Domok Jozsef Zoltan igazgatd

Letenye, 2026. februar 5.
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Vida Laszlo
polgarmester




A Faklya Miivelodési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Miitkodési szabalyzatanak

1. szamu modositasa

A Faklya Mivel6dési Haz és Konyvtar (8868 Letenye, Szabadsag tér 15.) koltségvetési szerv
2024. majus 31. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kovetkez6k szerint
modosul:

1.

(OS]

A Faklya Miuvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 1.3.
pontjaban a ,,KSH statisztikai szamjel: 16901591-9101-322-20" szévegrész helyeébe a
..KSH statisztikai szamjel: 16901591-9111-322-20" széveg 1ép.

A Faklya Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1.4. pontja
helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
..1.4. Az intézmény alapité okirata

A hatalyos alapité okirat szama: 1/1989-5/2025.

A hatalyos alapito okirat datuma: 2025. aprilis 16.

Az alapitd okiratot elfogadd képviseld-
testiileti hatarozat szama: 32/2025. (I11. 27.)”

A Faklya Mtivelddési Haz és Koényvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 1.10. pontja
d) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»d) Az intézmény tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

911110 Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége™

A Faklya Mivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzata 7.10.
pontjaban ,,A kOnyvtari csoportvezetd tartds tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatdt — az igazgato altal meghatarozott feladatok tekintetében — a kézmiivelddési
eldado helyettesiti.” szovegrész helyébe a ,,A konyvtari csoportvezetd tartds tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdt — az igazgatd altal meghatarozott feladatok
tekintetében — a szerzeményezé-feldolgozo konyvtaros helyettesiti.” szoveg 1€p.

Jelen Szervezeti ¢s Mukddési Szabdlyzat modositas 2026. februar 15. napjan lép
hatéalyba.

Letenye, 2026. februar .......

Domok Jozsef Zoltan
igazgato



Zaradék:
A Faklya Mivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szama
mddositasat Letenye Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a ............ 12026. (........... )

hatarozataval hagyta jova.

| BF5115) 1 R 016, T—————

Vida Laszlo
polgarmester
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI £ES MUKODESI
SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. ASzervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat célja
A Faklya Miivelodési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és
Mikodési Szabédlyzatdanak célja, hogy rdgzitse ez intézmény adatait, szervezeti
felépitését, a szervezeti egységekre vonatkozo szabélyokat, alaptevékenységét, feladatai
ellatasanak részletes belso rendjét és mddjat, az intézmény miikdési folyamatait.

1.2. Az intézmény miikddését alapvetéen meghatéroz6 irdnyadé jogszabalyok

> 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrél

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

> 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

> 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz0lé torvény
végrehajtasarol

> 1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

> 2000. évi C. torvény a szamvitelrél, valamint a mindenkori adéjogszabalyok, tovabba
a koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefliggd egyéb jogszabalyok

> 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

> 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

> 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kézmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kdzmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

> 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasarol

> 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

> 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérsl

> 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

> Letenye Varos Onkormanyzata Képviselo-testiletének 22/2017. (XII. 4.)
onkormanyzati rendelete a helyi kdzmiivel6désrol

e e e e e e e
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

1.3. Az intézmény alapadatai:
Megnevezése:

Réviditett neve:
Székhelye:

Postacim:

Adodszam:

Kozosségi adoszam:
Torzskdnyvi azonosité szam
KSH statisztikai szamjel:
Szamlavezetd pénzintézet neve:
Bankszamlaszdma:

Telefon:

E-mail:

Alapitésanak idopontja:

Miikddési engedély kelte:

Miikodési engedély szama:

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:

1.4. Az intézmény alapito okirata
A hatélyos alapité okirat szdma:

A hatélyos alapité okirat datuma:

Az alapito okiratot elfogadé képviselo-

testiileti hatarozat szama:

1.5. Az intézmény m(ikodési kore
Az intézmény illetékességi teriilete:

Fiklya Miivelodési Haz és Konyvtar
FMHK

8868 Letenye, Szabadsag tér 15.
8868 Letenye, Pf. 75.

16901591-2-20

HU 16901591

666446

16901591-9101-322-20

OTP Bank Nyrt.
11749046-16901591
+36-93/343034; +36-93/343055;
+36-93/543141

fmhkletenye{@gmail.com;

fmhk@freemail.hu;

platan55@gylcomp.hu;
konyvtar@letenye.com

1949
1961. 01.01.

35/1961. Zala Megyei Tandcs VB.
Miivelddésligyi osztalya, Zalaegerszeg

1994. 03.01.

1/5343-2/2020.
2020. oktéber 28.

147/2020. (X. 26.)

Letenye varos kozigazgatasi teriilete,
tovabba a Dedk Ferenc Megyei és Varosi
Kényvtarral kotott megallapodas alapjan
ellat Konyvtari Szolgaltato Rendszeri
feladatokat is.
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODES

SZABALYZAT

1.6. Az intézmény irdnyitd és fenntarto szerve, fellgyelete

Iranyitd szerv megnevezése:

Iranyito szerv székhelye:

Fenntarté megnevezése:

Fenntart6 székhelye:

Szakmai feliigyeleti szerve:

Letenye Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

Letenye Varos Onkorményzata

8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

Mindenkori jogszabély alapjan erre a
feladatra kijelolt szerv.

1.7. Az intézmeny jogallasa, gazdalkodasi jogkdre
Az intézmény jogéllasa, gazdalkodasi jogkdre:

Onallé jogi személy, helyi 6nkorméanyzati
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, Az
intézmény pénziigyi-gazdaségi feladatait
megallapodds alapjan a Letenyei Koz6s
Onkorményzati Hivatal (8868 Letenye,
Kossuth Lajos u. 10.) latja el.

Az intézmény 1étszamat, valamint
koltségvetesi bevételeit és kiadasait
eldiranyzat csoportok, kiemelt
eldiranyzatok szerinti bontédsban a
miikddéshez sziikséges feltételek
biztositésaval Letenye Varos
Onkorményzata éves kéltségvetési
rendelete tartalmazza.

1.8. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény feladatellatdsat szolgalé vagyon:

Az intézmény az ingd és ingatlan vagyon
hasznélatdért hasznalati dijat nem fizet,
azt az alapito6 okiratban meghatarozott
feladatok ellatasédra, Letenye Véros
Onkorményzata mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint kiteles haszndlni.
Az intézmény a mindenkor hatalyos
jogszabalyok altal szabalyozott modon a
hasznélatdba adott vagyon tekintetében
szabad kapacitashasznositast végezhet,
mely alaptevékenységet nem sérthet. A
vagyontargyak Letenye Véros
Onkorményzata tulajdonaban vannak.
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

A feladatellatast szolgélé ingatlanvagyon:

Letenye Varos Onkorményzata

tulajdondban allo

- Letenye 1459 helyrajzi szamu
ingatlan (Mvel6dési Haz és udvar)

- Letenye 1463/3 helyrajzi szamu
ingatlanon 4llé Kényvtar pavilon.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési
jog Letenye Viaros Onkorményzata
Képviselo-testiiletét illeti meg.

1.9. Az intézmény megsziintetése

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt jogszabaly altal nevesitett
esetekben Letenye Varos Onkormanyzata
jogosult megsziintetni. A megsziintetésrol
a képviselo-testiilet hatarozattal dont.

1.10. Az intézmény feladatal, tevékenysége

a) Az intézmény kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan kézmiivelodési feladatok
ellatdsa, nyilvanos konyvtari szolgdltatds nyijtisa, tovabba kozérdekii muzedlis
kiallitohely.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

ba) kézmiivelddési tevékenység tekintetében:

- az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, Onképzd, szakképzé tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javito tanulasi, oktatasi lehetdségek megteremtése,

- atelepiilés kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokasok gondozésa, gazdagitésa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és méds kisebbségi kulttira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadds eldsegitése, az tinnepek kultirdjanak
gondozisa, :

- az ismeretszerz6, az amatdér alkotd, miivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- a  helyi tarsadalom  kapcsolatrendszerének,  koziisségi  életének,
érdekérvényesitésének segitése,

- akiilonbozd kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- aszabadidé kulturalis célt eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

- egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositasa,

bb) nyilvdnos kényviari feladatellatas tekintetében:
- a fenntarté 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,
- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

Szervezeti és Mdkddési Szabélyzat oldal 4



FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODES!
SZABALYZAT

- tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

- biztositja més kdnyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét,

- a konyvtirhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacids miiveltség
elsajatitdsdban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamatdban,

- segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudoményos
kutatas és az adatbazisokbdl t6rténd informéaciokérés lehetGségét,

- kulturdlis, kozGsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudés-, informdcié- ¢és kulturakdzvetité tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

- a szolgdltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi,

- gyljtemeényét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

- kézhasznu informécids szolgaltatédst nyuit,

- helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyiijt,

- szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik,

- ellatja a konyvtarkdzi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat,

be) kozérdekii muzedlis kidllitéhely tekintetében:

- a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott ¢és dokumentalt
egylittesének Orzése, gondozasa és kiallitason bemutatasa,

- kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehet6ségének biztositésa,

- kultdrakozvetitd, kdzmiivel6dési tevékenységével hozzajarulas az egész életen at
tartd tanulas folyamatahoz,

- kozmiivelddési rendezvények és egyéb programok rendezése,

- egylittmiikddés a nevelési-oktatasi intézményekkel,

- turisztikai  vonzerejének  felhasznalasa, a  latogatoknak  nytjtando
szolgéltatasokkal a gazdasag élénkitésének eldsegitése.

c) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkciéd megnevezése
funkcidszam
Az 6nkormadnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
1 | 013350
feladatok
‘2 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
4 | 082043 Kényvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 | 082063 Miuizeumi kiallitasi tevékenység
7 | 082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 | 082092 K(‘jzmu\:'elodes - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
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9 082093 Kézmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
mivészetek
10 | 082094 Kozmiivel6dés - kulturdlis alapti gazdasigfejlesztés
11 | 086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositdsa, miikddtetése
12 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmikidés
13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

d) Az intézmeény tevékenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910110 Kézmiivelédési intézmények tevékenysége

e) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

f) Az intézmény gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részveényesi) jogokat nem gyakorol.

1.11. Szakmai alapfeladatok ell4tdsat el&segitd mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett

tevékenység

irodai szolgaltatas,

reklam, propaganda tevékenység,

kereskedelmi kiallitasok, termékbemutatok, vasarok szervezése, lebonyolitésa,
terem- és felszerelések bérbe adasa.

2. Az SZMSZ hatalya, felllvizsgalata

2.1. Az SZMSZ hatélya
Az intézmény a jogszabalyokban, az alapitdé onkormanyzat képvisel6-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti €s miikédési eloirasokat a jelen Szervezeti
és Mikddési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével
alkalmazza.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
- mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, haszndljadk helyiségeit,
szolgaltatasainak igénybevevéi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.
Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkoddas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

2.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az SZMSZ 1-1 példanya elhelyezésre keriill a miivelddési haz irodajaban, a konyvtar
olvasdszolgalatanal, valamint kozzétételre keriil a www.letenyekultura.hu weboldalon.
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3. A Fdklya M(ivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti rendje

3.1. Az intézmény vezetése

© Az intézmény élén az igazgat6 4ll, aki az intézmény iigyeiben &nélldan és egyszemélyes
felelésséggel dont a hatélyos jogszabalyok keretein beliil.
Az igazgaté dontéseiben a konyvtari csoportvezetore, a kozmiivelddési eléadora
tamaszkodik.
Az igazgatd helyettese a kényvtari csoportvezetd, aki énalléan dont az SZMSZ-ben
rogzitett sajat hataskorii kérdésekben, és az igazgato tavolléte, akadalyoztatsa, vagy az
igazgatoi tisztség ideiglenes betbltetlensége esetén teljes felelosséggel jar el az intézmény
ligyeiben.

3.2. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét a kiilsé szervek felé az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét
esetenkénti meghatalmazéssal 4truhazhatja.

Jogi képviseleti korében az igazgaté a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretein beliil
Onalléan képviseli az intézményt és ezen tevékenysége soran egyszemélyi aldirdsra
jogosult. Tavollétében — szitkség esetén irasbeli felhatalmazassal — az igazgato-helyettesi
jogkorrel rendelkez6 munkavallalé képviseli az intézményt.

3.3. Azintézmény aldirési rendje
Az intézmény nevében egy személyben csak az igazgat6 jogosult alairisra.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatidsa vagy az igazgatdi tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén az igazgatd-helyettesi jogkorrel rendelkezé munkavallalé irhat ala:

- munkaltatoéi jogkorrel kapesolatos tigyiratokat,

- barmilyen kotelezettségvallalassal kapesolatos iratot,

- az intézmény miikodési rendjét megvaltoztatd dontéseket,
- minden egyéb, az intézménybdl kimend levelet.

3.4, Kotelezettségvallalas joga
A kotelezettségvallalasi jog az igazgatot illeti meg, illetve az igazgaté helyetiesét a 3.3.
pontban foglaltak szerinti esetekben.

3.5. Az intézmény bélyegzdi
Korbélyegzo (cégbélyegzo):

~Féklya Mivelédési Haz ¢és Konyvtar Letenye” felirati korbélyegzé kozépen
Magyarorszag cimerével.

Hasznalata: Cégbélyegzésre csak olyan ligyiraton jogszer(i, amelyen iktatdszam,
ligyintézé neve, aldirasra jogosultak aldirasa, neviik kiirasa szerepel.

m
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Az intézményben haszndlt tovdbbi bélyegzdk
a. Fejbélyegzo felirata:
FAKLYA Miivelddési Haz és Kényvtar
8868 Letenye, Szabadség tér 15.
Pf.: 75 Tel./Fax: 93/343-034

Fiklya
Miivelddési Haz és Konyvtar
8868 Letenye, Szabadsag tér 15. Pf.: 75.
Tel.: 93/343-055

b. Adészammal ellatott fejbélyegz6, szamlabélyegz6:
Faklya Miivelodési Haz és Konyvtar
8868 Letenye, Szabadséag tér 15. Pf.:75.
Tel./Fax: 93/343-034; Tel.: 93/343-055
Addszdm: 16901591-2-20
Szlsz.: 11749046-16901591

c. Tulajdonbélyegzd:

VAROSI KONYVTAR

LETENYE

(ovalis alaku, a konyvtar dokumentumainak leltarozasahoz)

d. Torlési bélyegzo:

Torolve.
20
20

e. Beiratkozasi bélyegzé:
Varosi Konyvtar
8868 Letenye, Szabadséag tér 15. Pf.: 75
Tel.: 93/343-055

4. AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozésanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa-el
a kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény a muzedlis intézményekrél, a nyilvinos konyvtari ellétasrél és a
kozmiivelsdésrol szold 1997. évi CXL. torvény 91/A. § (1) bekezdése szerinti integralt
kulturalis intézmény.

Az integralt intézmény szakmai szervezeti egységei: a miivelddési Iz és a konyvtdri
csoport,

Szervezeti és MUikodési Szabélyzat oldal 8
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Az intézmény engedélyezett munkavallaléi 1étszama 7 f6.

Szakkor- és csoportvezetoi feladatok ellatdsara, valamint egyéb alkalmi feladatokra kiilsé
munkatarsakkal megbizasi szerzédés kotheto.

4.1. Szervezeti dbra
Az intézmény szervezeti és fliggelmi kapcsolatait a szervezeti dbra hatérozza meg.
Az intézmény munkavallaléinak kis létszdmébol adddéan a fliggdségi kapcsolatok
kevésbé Osszetettek. Az utasitasok Uitja az alabbi szervezeti 4brabél olvashato le:

lgazgato 1 fo

Kézmiivelodesi gondnok 1 f6

eloado 1 fo takarito 1 fo

‘olvasoszolgalati - | szerzeményezo -

tajekoztato

feldolgozo

konyvtaros 1 fo - konyvtaros 1 fo

4.2. Hataskdr és felelGsség altalanos szabalyai
Az intézmény munkavallaléi az ligyek intézéséhez, a feladatok végrehajtasahoz olyan
hataskarrel rendelkeznek, melyet a munkakéri leirdsok a feladatkdriikbe utalnak.

Az intézmény munkavallaloja felelés mindazon feladatok végrehajtdsaért, melyre
illetékességiik €s hataskoriik kiterjed. Minden munkavallalo felelds a torvényesség
betartaséért, az onkormdnyzatai vagyon védelméért és a munkéjaval kapesolatban
tudomadsara jutott tizleti titkok megérzéséért.

4.3. Szakmai kapcsolatok, egylttm(ikodés altalanos elvei
Az igazgato egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, igy a szakmai munkénak is.
Déntései viszont alulrél jovd informdcidk alapjan, szakmai kapcsolatokon keresztiil
megyvitatott elképzelések segitségével sziiletnek.

Az intézménynek egyiitt kell miikddni fenntartdjaval és annak hivatalaval.
Torekednie kell az egyéb kézmiivelddési és oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel,
partokkal, egyesiiletekkel, gazdasagi egységekkel, ifjusagi szervezetekkel, valamint az
egyhdzakkal egyiitt az igényeikre épiilé kulturdlis tevékenység segitésére.

h
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egylittmiikodés alapfeltétele, hogy annak partsemlegesnek kell lennie.

Az egylittmiikddés kiterjedhet a varoskdrnyék 6nkormanyzataira, intézményeire, amatér
miivészeti csoportjaira, civil szervezédéseire. Fontos és kiemelt feladat a nemzetkdzi
kapcsolatok apolasa és fejlesztése, kiilonos tekintettel a testvértelepiilések iranyaba.

Az intézménynek munkéja soran térekedni kell barmilyen kdz6sség, civil szervezet, vagy
allampolgdr muivelddési célii igényeinek a lehetdségekhez mérten torténd tdmogatasara.

5. Az intézmény altaldnos munkajogi kérdései

5.1. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

Az intézmény munkavéllaldi felett — kivéve az igazgatot - a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

munkaviszony létesitése €s megsziintetése,

a munka térvénykoényvérdl szold 2012. évi 1. torvény 46. §-a szerinti kotelezd
tajékoztatas megadasa,

munkakdri leirds meghatarozasa,

munkavégzessel kapcsolatos utasitas,

munkaszerzodés kozés megegyezéssel torténd modositasa,

joghatdst kivalto egyoldalu jognyilatkozat,

munkaidot érintd munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése,
mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl, :
a munkaviszonybodl szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazésa,

kitlintetésre felterjesztés,

munkabér dsszegének meghatarozasa,

jutalmazas,

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl,

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
alol,

tanulmanyi szerz6dés kotése,

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

helyettesités, rendkiviili munkaidé elrendelése

targyaban.

A munkaltatoi jogkort csak a 3.3, pontban leirtak alapjan lehet atruhézni.

5.2. Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje
Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézmény élére Letenye Vros
Onkorményzata Képviselé-testillete palydzat alapjan, jogszabdlyban meghatdrozott
képesitési kdvetelményeknek megfeleld igazgatdt nevez ki hatarozott idore, legfeljebb &t
évre a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény alapjén. Az intézmény
igazgatdjat Letenye Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel, az
igazgaté felett az egyéb munkaltatéi jogokat Letenye Varos Polgarmestere gyakorolja.
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5.3. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszonyok

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1 | munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
9 megbizasi A Polgéri Térvénykonyvi6l szolo 2013. évi V. térvény
jogviszony

5.4. Munkaviszony, megbizasi jogviszony létrejotte
Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyéra a munka térvénykonyvérsl sz616 2012.
évi L torvény rendelkezései az irdnyaddk. A munkaviszony munkaszerzédéssel jon létre.
Az intézménnyel munkaviszonyban 4llok esetében a munkaszerzédésben keriil
meghatarozasra, hogy a munkavéllalé foglalkoztatisa milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen munkabérrel torténik.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

5.5. Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa

......

kiadott jogszabalyok és az intézmény hazirendje alapjan jar el.

6. Az intézményben nevesitett munkakdérék, munkakérokhoz tartozé feladatok

6.1. Az intézmenyben nevesitett munkakorok és az engedélyezett létszamok:
a) igazgato 1 o
b) kézmiivelodési eldado 1 16
c) kényvtari csoportvezetd 1 f6
d) olvasdszolgalati-tédjékoztatd kdnyvtaros 1 {6
e) szerzeményezd-feldolgozd kényvtaros 1 5
f) gondnok 1 {6
g) takarité 1 £6

6.2. Az intézmény igazgatdja
Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését a jogszabdlyokban és az SZMSZ-ben
foglaltak szerint latja el.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, képviseli az intézmény
érdekét a fenntart6 elétt.

6.2. 1. Az intézmeny igazgatdjanak hatdskore
A mindenkor hatalyos jogszabélyok keretein beliil 6nélléan és feleldsséggel dont a Faklya
Miivelddési Haz és Konyvtar tigyeiben:

- az intézmény mikédése,
m
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- munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- koltségvetési, szakmai eldirdnyzatok,

- bérekkel dsszefiiggd kérdések,

- személyi anyagok kezelése,

- az SZMSZ elkészitése, aktualizdlasa,

- az intézmény programjaira szolo belépdjegyek 4rainak megéllapitdsa, a piaci
viszonyok figyelembe vételével (dijtalan belépjegy és tiszteletjegy kiadasat csak
az igazgato rendelheti el).

Felel6s:

- az intézmény kozfeladatanak jogszabélyban, alapité okiratban, belsd
szabélyzatban foglaltaknak megfelel§ ellatasaért, valamint az intézmény, mint
koltségvetési szerv szdmadra jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatos a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

- az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonység, a gazdasagossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért,

- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

- az éllamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért, '

- azintézmény szakmai és pénziigyi folyamatainak nyomon kvetési (monitorig)
rendszerének mitkddtetéséért,

- a kdzmiivelddési szakmai munkaért,

- a kozmivelodési és egyéb munkavégzés egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

- a kulturalis szakemberek 6téves képzési tervének, valamint éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért,

- astatisztikai adatszolgaltatasert,

- adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséért és a nyilatkozatok Srzéséért,

- akoételezéen kdzzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szaméra hozzaférhetové tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért, ‘

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az
iratkezelési eldirdsok folyamatos &sszhangjaért, a szabalyszerii irattar
kialakitisaért és miikddtetetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

- jogszabdly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

6.2.2. Az intézmény igazgatdjanak feladatkore
- Feladata az integrdlt intézmény rendeltetésszerti miikddésének biztositdsa, a
szervezeti egységek és a munkavallalok munkajanak osszehangolasa.
- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a kozmivelodési tarsintézmeényekkel, civil
szervezetekkel az intézményt érinté kérdésekben, szervezi intézménye kiilsd

T S e Ty S Y e e T S e ]
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kapcsolatait. (A viros és a jards oktatasi, nevelési intézményei, gazdasagi
szervezeti, egyhazak.)

- Fenntart6jat tajékoztatja az intézmény miikdésérdl, eleget tesz beszamoldsi
kotelezettségének.

- A munkatarsak bevonasdval Osszedllitia az intézmény éves munkatervét és
szabalyzatait,

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasgi
miikddésének valamennyi teriiletét.

- Részt vesz a mindennapi szakmai gyakorlati munkéban.

- Az intézmény miikddésének biztositasa a fenntartd 4ltal jévéhagyott
koltségvetéshol.

- Az intézményben miik6dd kiskozdsségek, szakkorok, klubok, amatdr miivészeti
csoportok miikddésének biztositasa.

- Nemzetkozi kapcsolatrendszereket épit ki és gondoskodik azok erdsitésérsl.

- Koordinalja az intézmény szolgaltatd tevékenységét.

- Minden telepiilési kozmiivelédéssel kapcsolatos kezdeményezés, rendezvény
lehetdség szerinti tdmogatésa.

- Meghatérozott rendszerességgel munkatarsi értekezletet tart.

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

- Gyakorolja a hatéskorébe tartozé munkaltatoi jogk&roket.

- Elkésziti és kiadja a dolgozok munkakéri leirasat.

- Ellen6rzi a szabalyszerli vagyonkezelést, felelés a tulajdonvédelemért,
egészségligyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartasaért.

6.3. Szakalkalmazott kézm(velGdési elGadd
Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. Feladatat, tevékenységét az éves
rendezvényterv €s kéltségvetés alapjan végzi. Munkakorében jelentds hangsiilyt kap a
kozmiivelddési feladatok szervezése, a lakossiag miivelédési igényeinek szolgalata,
ismeretszerzési sziikségleteinek kielégitése, a rendezvényszervezés, a miivel§dési
kozosség miikddtetése, a hagyomanyépolas, a mitvészeti értékek megdrzése és fejlesztése,

6.3.1. A kdzmUvel&dési eladd hatéskore

- Képviseli az intézményt tarsadalmi kapcsolataiban a feladatkdrét érintd
kérdésekben.

- Iranyitja és ellenérzi a klubok, tanfolyamok, egyéb kézosségek munkajat.

- Biztositja azok optimalis, folyamatos tevékenységét a lehetéségek fliggvényében.

- Javaslatot tesz a klubvezetdk, tanfolyamvezetdk, csoportvezetdk alkalmazésara,
dijazésara.

- SzerzOdéseket készit el6 az intézményi érdekeknek megfelelen és biztositja azok
jovahagyott megvalositasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.

- Javaslatokat tesz a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.

6.3.2. A kézmlivel&dési el6adé feladatkore
- Szervezi az intézményben folyé kozosségi jellegli felndttoktatasi, ismeretterjesztési

formakat.

m
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- Menedzseli, miikadteti az intézményben miik5dé miivelddési kozosségeket, amator
miivészeti csoportokat.

- A kozosségi miivel6dés szakmai, médszertani tamogatasa, segitése.

- Kozremiikddés és aktiv szerepvallalas az allami és tarsadalmi {innepek méltd
megiinneplésében.

- Acivil kdzosségek milkodéséhez segitségnyjtas, érdekegyeztetés, koordinalas.

- A viéros idegenforgalmi és turisztikai programjaihoz valé kapcsolodds és
kézremiikddés a lebonyolitasban.

- Munkakapcsolat kiépitése kornyezetével, intézményekkel, szervezetekkel,
vallalkozasokkal, kézosségekkel.

- Intézményi nagyrendezvények, komplex miisorok, szérakoztaté programok,
fesztivalok szervezése, lebonyolitdsa

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, paly4zatokat készit.

- Feleldsséggel tartozik a munkakorébl adédd jogszabélyok, egyéb intézményi
szabalyrendszerek betartasdban.

- Gondoskodik az intézmény nyomtatvanyairol €s azok 6rzésérol.

- Ismeretterjesztd és mitvészeti kiallitasokat, gyermek, ifjusagi és feln6tt miivel6dési
és szorakozasi alkalmakat szervez. A

- Miivészeti, szakismereti és kozismereti tanfolyamokat szervez.

- Szervezi és ellatja az intézmény reklam, propaganda tevékenységét.

- Eldadasok alkalmaval jegykiad6i munkét 14t el.

- Ellatja az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatait a Letenyei Kozds
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztélyanak (itmutatasai szerint, kapcsolatot tart
a Pénziigyi Osztaly kijelolt dolgozdival.

- Azigazgat6 megbizésa alapjan részt vesz az intézményt érinté forumokon.

- Megszervezi, lebonyolitja az intézmény statisztikai adatszolgéltatd rendszerét,
biztositja a statisztikai adatszolgéltatast. '

- Rendezvények alkalméaval gondoskodik a kozremiikddék szabalyszerii
kifizetésérdl, a program pénziigyi elszamolasarol.

6.4. Konyvtari csoportvezetd ,
Alapvetd feladata a szakmai iranyitas. A konyvtari csoportvezetd a torvény el6irdsai, a
jogszabalyok és a haszndléi igények figyelembevételével a munkatarsaival egyiitt
kialakitja a kényvtar programjat, feladatait és gondoskodik annak megvaldsitdsardl, az
eredményesség és hatékonysag tervszeril és rendszeres ellen6rzésérol.

Felelsségi korében gondoskodik a munka targyi-, személyi- és szervezeti feltételeirdl.
Felelds a konyvtari feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

6. 4, 1. Konyvtari csoportvezetd feladatkore:

- A konyvtar folyamatos korszer(sitése a hasznaldi igények és a vonatkozé hivatalos
rendelkezések, iranyelvek alapjéan.

- A konyvtari tevékenység Osszehangolasa, fejlesztése, a konyvtari munka
hatékonysaganak novelése.

- A konyvtari csoport munkéjanak iranyitasa.

- Jogosult a kdnyvtdrba érkezo kiilldemények atvételére, felbontéséra.

S T Y S M T o S e RS T
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- Gondoskodik a kényvtar dokumentum-beszerzési keretének tervszerdi, idéardnyos
felhasznalasarél.

- A Gyiijtokori szabalyzatban megfogalmazott alloményépitési stratégiat érvényesitve
széleskoriten tdjékozédik s dokumentumpiacon, az olvasdszolgélattal tortént
egyeztetésnek megfeleléen a szerzeményezé-feldolgozd konyvtarossal dont a
dokumentumok beszerzésérdl, valami az allomanybdl térténd kivonasardl.

- A konyvtar éves munkdjinak tervezése, szervezése, a munkakéri feladatok.

figyelemmel kisérése, a feladatok kiosztésa, az elvégzett munka ellendrzése.

- A konyvtari dolgozok munkaidd beosztdsa, a szabadsigok éves tervezése,
munkavégzésre vonatkozd szabélyok betartatdsa.

- Az intézmény igazgatdjanak tavollétében az igazgato helyettesitése.

- Munkatérsaival torténet egyeztetés utan javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének
osszeallitasahoz.

- Figyelemmel kiséri a szakmai pélyézatok megjelenését, elkésziti és lebonyolitja a
kényvtari palyazatokat, '

6.5. Szerzeményez6, feldolgozé kényvtéros
Feladatkére:

- Gondoskodik a konyvtar dokumentum-beszerzési keretének tervszerdi, idSaranyos
felhasznaldsarol,

- Széleskortien tajékozoddik a dokumentumpiacon, az olvasészolgalattal tortént
egyeztetésnek megfeleléen a konyvtari csoportvezetdével dént a dokumentumok
beszerzésérdl és az dllomanybol térténd kivonasarol.

- Atveszi az ujonnan érkezett dokumentumokat, egyezteti a mellékelt szamlaval,
jegyzékkel. Hidnyos széllitas esetén elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos teendéket.

- Deziderata jegyzéket vezet, gondoskodik a hidnyzé dokumentumok pétlasardl, a keresett
miivek beszerzésérdl.

- Végzi a dokumentumok tartalmi és formai feltdrasat, épiti a konyvtar szémitogépes
adatbézisat. Gondoskodik a kényvadatbazis folyamatos frissitésérdl, a tételek letoltésérdl.

- Végzi a dokumentumok honositasat, vonalkoddal valé ellatasat.

- Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, negyedévente sszesiti a gyarapodést és a
torlést.

- Statisztikai adatgyiijtést végez és statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az olvasészolgalattal egyiittmitkddve gondoskodik a folyamatos és tervszeril
allomanyapasztasrol, selejtezésrol.

- Elvégzi az alloméanybél kivont dokumentumok torlését &s ennek adminisztraciojat.

- Gondoskodik a kényvtari nyomtatvanyok beszerzésérél.

- Végzi a konyvtarkszi kélesénzéseket az ODR rendszerben.

- Részt vesz a rendezvények szervezésében.

- A Deédk Ferenc Megyei és Vérosi Koényvtarral létrejott megallapodas alapjan 26
teleptilésen latja el folyamatosan a KSZR miikddését segité szakmai feladatokat.

“
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6.6. Olvasoszolgélati - felnétt és gyermek - kdnyvtaros
A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasdszolgalati tevékenység, a kdnyvtar és a
konyvtarhasznalo elsddleges talalkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznaldk kdzvetlen
fogadasa, magas szintii szolgaltatasokkal valo ellatasa.

Feladatkore:

- A konyvtar hasznaldi szamara alapvetd utbaigazitast nyujt a konyvtari dllomanyrél,
az allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrél, a hasznalat és a kolcsénzés szabalyairdl.

- Segiti az olvasokat az informdacidszerzésben a kiilonb6zé adatbdzisokbdl és
tajékoztatoeszkszokbol.

- Igényeknek megfelelden irodalomkutatast végez.

- A kolcsondzheté konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, hosszabbitja.

- Ellatja a beiratkozdsok, olvasoi nyilvantartisok, konyvtari szolgaltatasokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Segiti az informdaldédast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

- Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasdi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgyiijtésében.

- Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.

- Ugyel a konyvtarhasznalati és kélesdnzési szabdlyok betartdsara.

- Feliigyeli a konyvtar belsé rendjét.

- Felel6s a gyiijtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért.

- Gyiijti és tovébbitja a feldolgoz6 kényvtéaros felé a konyvtarkozi kéréseket.

- Sajtotermékek nyilvantartdsat naprakészen vezeti, biztositja az olvasék szdmadra ‘a
folydiratok hozzaférhetdségét, a megdrzésre szantakat kottetésre elokésziti.

- Kezeli a helytorténeti gyiijteményt.

- Részt vesz rendezvények szervezésében.

- Gondoskodik az allomany védelmérol.

Gyermekrészleg

- Feladata az olvasasra nevelés elbsegitése, a gyermekek oOnallé ismeretszerzo
képességének fejlesztése.

- Kapcsolatot tart a teleplilés nevelési €s oktatési intézményeivel.

- Tamogatja az iskolai nevel6-oktatd munkat, igény szerint tananyaghoz kotédd
csoportos foglalkozasokat szervez.

- Gyermekkonyvtari rendezvényeket, szabadidés-, kézmiives foglalkozasokat szervez
(kiemelt figyelemmel a tanitasi sziinetekre).

- a Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarral létrejott megallapodas alapjan 26
telepiilésen latja el folyamatosan a KSZR miikodését segitd szakmai feladatokat.

6.7. Gondnok feladatkére
- Gondoskodik az épiilet tisztantartasardl, egyeztetve teenddit a takaritoval.
- Oktéber 16-t6] aprilis 15-ig terjedd idoszakban igény szerint gondoskodik a f6ldszinti
helyiségek fiitésérdl, illetve az emeleti kozponti fiités rendeltetésszerii lizemeltetésérol.
- Gondoskodik a tiizeléanyag tarold helyre valo szallittatasarol, tarolasarol.
- Ellenérzi a kalyhak allapotat.
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- Rendezvények alkalmaval beengedéi és tigyeleti feladatokat lat el.

- Rendezvények alkalmaval részt vesz az el6készité munkaban.

- Biztositja a rendezvények technikai, miiszaki feltételeit. (hangosités, vilagositas)

- Felelos a ra bizott technikai berendezések védelméért.

- Hazgondnoki feladatai keretében gondoskodik az épiilet koriili rendtartasrol.

- Szakembert nem igénylé kisebb javitasokat, karbantartasi, allagmegévési munkékat
elvégez

- Feladata a rendezvények reklamanyaganak terjesztése a telepiilésen és a
varoskdrnyéken

- A gazdaségos és takarékos gazdalkodas el6segitése érdekében az energiagazdalkodas
figyelemmel kisérése, az ebb6l fakad6 leadatok szervezése és ellatasa.

- Gondoskodik a kastélyépiilet reggeli nyitasardl és esti bezarasarol.

6.8. Takarito feladatkére

- Feladata az intézmény helyiségeinek mindenkori rendben és tisztdn tartdsa.
Feladatat naponta latja el.

- Elvégzi, illetve elvégezteti a szitkséges mosdsi munkdkat,

- Feladata a kisebb vasarlasok és szallitasok elvégzése.

- Feladata a rendezvények rekldmanyaganak terjesztése a telepiilésen.

- Rendezvényeknél részt vesz az el6készitdé munkédkban, illetve beengedéi, tigyeleti
feladatokat lat el.

- A gondnok szabadsdga ¢s szabadnapja idején gondoskodik az intézmény nyitasarsl
€s zardsarol.

6.9. Mivészeti csoportok, klubok, tanfolyamok megbizott vezetsi
Feladatukat az igazgaté megbizasa alapjan végzik, amelyet megbizasi szerz6dés rogzit. A
megbizasi szerz0dés tartalmazza a csoport, a klub, a tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok id6tartamat €s a megbizasi dijakat.
Az elvégzett munkardl évenként kotelesek beszdmolni. A csoportvezetdk és
tevékenységiik ellendrzését az igazgaté végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel
kisérése céljabol munkanaplot kotelesek vezetni, amely tartalmazza a tagok névsorat, a
foglalkozasok id6pontjat, a foglalkozasok résztvevdit és foglalkozasok anyagat, témajat.
Megbizasi  dij  kifizetése ~a  munkanaplé  pontos  vezetésén  alapszik.
A csoportok vezetoi feleldsek az ott folyd szakmai munkéért.

7. Az intézmény mikddésének fébb szabalyai

7.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Az intézménnyel munkaviszonyban all0 munkavillalé munkakéri feladatait a
munkaviszonyra vonatkoz6 jogszabélyok, az egyéb szakmai szabalyok, valamint az
igazgato utasitdsainak megfelelen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

W
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7.2. Munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, adatkezelés
A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabélyok és a munkaszerz8désben leirtak szerint torténik. A munkavallalé koteles az
el6irt helyen és idében — munkara képes éllapotban — megjelenni. ’

A munkavallalé koételes munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes
allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni.

A munkavallal6 kiteles munkatarsaival egyiittmiikddni.

A munkavallald kételes a munkakérébe tartozé munkat személyesen, képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, az lizleti titkot
megtartani.

A munkavillalé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa maga, vagy
més személy életét, testi épségét veszélyezteti. Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési
kotelezettség alol a hatdlyos jogszabalyokban eldirt esetekben.

A munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore
betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat.

Az intézmény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. tdrvény szerint az informdciés Onrendelkezési jog és az
informécidszabadsag biztositdsa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokat betartja, valamint ezen szabélyokat
alkalmazza. Személyes adat kizér6lag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa vagy
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban
meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

7.3. Az intézmény nyitvatartasi és munkarendje :
Az intézmény alkalmazkodik a munkaidére vonatkozé érvényes jogszabalyi
rendelkezésekhez és figyelembe veszi a helyi sajatossagokat és az intézményt hasznalok
igényeit.

Az intézményben foglalkoztatott féallast munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, amely a

rendezvényekhez, az intézmény nyitvatartasi idejéhez alkalmazkodik.

A teljesitett munkaidé ellendrzése jelenléti iven torténik, ahol a munkaidé kezdete és vége
keriil bejegyzésre, valamint az intézménybol térténd magén eltdvozas. Munkaidé alatt az
intézményb8l val6 eltivozast az igazgatd vagy az 4ltala megbizott munkatérs
engedélyezheti.

Az intézményen kiviili munkavégzést be kell jelenteni.
Rendkiviili munkavégzést (talmunkat) csak az igazgato6 rendelhet el barmely munkavallalé

szamara.
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7.3.1. Mlvel8dési Haz intézményegység nyitvatartasi és munkarendje
Nyitvatartasi id6: hétfé — péntek:  8:00 — 21:00, szombat: 12:00 — 20:00
vasarnap: alkalmankeént, programokhoz igazodva
Programoktél fiiggen a nyitva tartas hosszabbitasat el6zetes
egyeztetés alapjan az igazgatd engedélyezi.

7.3.2. Kényvtari intézményegység nyitvatartasi és munkarendje
A munkarend kialakitasanal els6dleges a szolgélat biztositas a nyitva tartas idejére.

Heti munkarend: hétf6-péntek: 8-12; 13-17

7.4. Szabadsag
A munkavallalok éves szabadsaganak mértékét a munka torvénykdnyvérdl szlé 2012. évi
L. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. Az éves rendes szabadsag
kivételéhez elGzetesen a konyvtari egység vezetdjével egyeztetett tervet kell késziteni,
A rendes és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgaté jogosult. A
»  munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

7.5. A munka dijazasa
A munka dijazdsdra vonatkozoé megallapodasokat a munkaszerzédésben, vagy megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzék.

A rendkiviili munkaid6ben t6rténé munkavégzés dijazasara a munka térvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi 1. térvény 143. §-aban foglaltak az iranyadok.

7.6. Egyéb juttatasok
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat timogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képesités megszerzése.

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései szerint kell kialakitani.

Etkezési hozzajarulas a koltségvetds fiiggvénye.

Munkabér eléleg kérelem alapjan adhat6.

7.7. Tovébbképzés
A jogszabalyoknak megfelelden az intézmény 5 évente elkésziti képzési tervét, melyet
sziikség esetén a kulturdlis szakemberek tovdbbképzésérdl szolé 32/2017. (XII. 12.)
EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan évente marcius 31-ig szitkséges feliilvizsgalni.

7.8. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni.
A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban

“
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bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallaldt felelosség és kartéritési kotelezettség terheli
az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Egyiittes karokozas esetében a vétkesség, a bekovetkezett hidny esetén munkabériik
ardnyaban felelnek. A kér dsszegének meghatdrozasanal a vonatkozd jogszabélyok az
iranyadok.

Leltarhidanynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany.

7.9. Anyagi felelGsség

g ulin

711,

Az intézmény a munkavillalé munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett
karokért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallalé munkahelyén vagy mas
megodrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a szokdsos mértéket meghaladd, nagy értékii személyi haszndlati
targyakat csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére és vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi munkavéllaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek, eszk$zok, a konyvtéari dllomany megdvasaert.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkaviéllalok ideiglenes vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény igazgatojanak,
illetve felhatalmazasa alapjan a konyvtari csoportvezett feladata. A helyettesités rendje a
munkakéri leirdsokban rogzitésre keriil. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munka megkezdése elott a
munkavallalokkal ismertetni kell. Tartds tavollét esetén a munkarendet idélegesen at kell
szervezni.

Az igazgatd tavolléte, egyéb akadalyoztatasa, vagy a tisztség ideiglenes betdltetlensége
esetén a konyvtari szervezeti egység vezetdje (konyvtari csoportvezetd) latja el a
helyettesitéssel jaro feladatokat. A konyvtari csoportvezetd a helyettesités sordn teljes
jogkorben jar el. A kdnyvtari csoportvezetd tartds tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
igazgatdt — az igazgatd altal meghatarozott feladatok tekintetében — a kozmiivel6dési
eldado helyettesiti.

Munkaterv .
Az igazgaté az intézmény feladatainak végrehajtasdra éves intézményi munkatervet
készit. A munkaterv 8sszedllitisdhoz annak tervezésekor javaslatot kér az szervezeti
egységektl, az intézmény munkavallaloktél. A munkatervet a kdzponti irdnyelvek, a
helyi igények, és a fenntarto szerv altal el6irt feladatok alapjan késziti el.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatdrozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

- afeladat végrehajtdsanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kotelezettséget.
A munkatervet az intézmény munkavallaloival ismertetni kell. Az igazgaté a munkaferv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

i
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Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezé postai €s egyéb kiildeményeket az igazgato, tavollétében
megbizottja veheti at. Az intézmény cimére érkezett leveleket iktatni kell, majd az
intézkedésre kijelslt személynek tovabb adni, kivételt képeznek a kiilonbszd meghivok,
misorajénlatok, propaganda vagy tajékoztatasi anyagok. Az iktatast végzd személyt az
igazgato a munkavallalok koziil jeloli ki.

A kimend levelek kiadmanyozasa a 3.6. pontban foglaltak szerint torténik.

Az intézmény elektronikus postafiokjara érkezd levelekkel kapcsolatos eljaras azonos a
hagyomanyos kiildemények kezelési rendjével.

Az intézmény iratkezelésének feliigyeletét az igazgato latja el.

Az intézmény ligyiratkezelésére vonatkozd szabalyokat kiilon iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Bélyegz6hasznalat
Intézményi bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet minden
esetben az intézmény igazgatdja engedélyez.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni.

Bels6 kapcsolattartés rendje

Az igazgat6 a hatékony és magas szinvonalti szakmai munka érdekében rendszeresen
tdjékozodik €s tajékoztatast nylijt a munkavallaloknak. Az intézményi munkét segité
belso kapcsolattartas formai a munkaértekezletek, egyeztetések.

Az intézmény feladatainak hatékony ellatésa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miikddését €rint, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van. Ha
az egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott iigyben az igazgat6 dont.

Kils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény széleskorli szakmai kapesolatot tart fenn a telepiilési, jardsi, varmegyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval, nevelési-oktatési
intézményekkel.

Az intézmény egyiittmiikddik Letenye Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletével, a
teleplilési 6nkormdnyzat altal fenntartott intézményekkel is.

Az eredményesebb miikddés elérésének érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel,  oktatdsi/nevelési intézményekkel, gazdilkodd és  civil
szervezetekkel egytittmikodési megallapodast kéthet.

Az egész intézmeényt érintd ligyekben a kapcsolattartds az igazgaté feladata.

%
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7.16. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
A szakmai munka belsé ellen6rzésének legfontosabb feladata az intézményben folyé
kdzmiivelodési tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni a kozmiiveloédési szakemberek munkdjat,
milyen teriileten kell a rendelkezésre allo eszkdzoket feltjitani, boviteni.

Az igazgatdé kozvetleniil ellenérzi az intézmény munkavéllaldéinak munkdjat. Az
ellenérzés modszerei a beszdmoltatas és a célvizsgilat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vag
irasban. -

A kézmiivelddési szakmai munka ellenérzése kiterjed:
- akdzmiivelddési rendezvényekre, eléadasokra,
- atanfolyami, szakkori és klub kozosségekre,
- az intézményhasznalé civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznélatara.

Az ellendrzés modszere:
- személyes tapasztalatszerzés (program- és tanfolyam 6raldtogatas),
- munkanaplé ellenérzes.

Az ellen6rzési tapasztalatokat ki kell elemezni.

7.17. Nyilatkozat témegtéjékoztatod szervek részére
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozataddsra az igazgato
jogosult, aki a k&zolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért felelds. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkélcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

A televizid, a radid és az irott sajtoé képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

8. Az intézmény lobogdzasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell elltni.

e Az intézmény fellobogozasa a kozépiiletek fellobogézasinak egyes kérdéseirdl
sz616 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet szerint torténik.
e Intézményi dolgozd halalakor a temetés megtorténtéig fekete zaszIot kell kitiizni.

P T e L P PP e e e e o ey
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9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznositasi rendje
Az intézmény hasznélatdban 1évo épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszertien
kell hasznalni.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — az alapfeladatok ellatdsanak
megsértése nélkill — szabad helyiségeit, berendezéseit, logisztikai eszkozeit bérbe adhatja.

10. Az intézményben végezhetd rekldmtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki.

A reklam nem sérthet vagy veszélyeztethet személyiségi, erkdlesi, kegyeleti jogokat. Tilos
kitenni olyan reklamokat, mely erészakra, a személyes vagy kozbiztonsig megsértésére, a
kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

11. Intézményi 6vo, védé elbirasok
Az intézmény minden munkavallal6janak alapveté feladatai kozé tartozik a testi épség,
egészség meglrzésével kapcsolatos ismeretek megszerzése, 4ataddsa, a Dbalesetek
megelézése, vagy a baleset kialakuldsaval kapcsolatos veszély csokkentéséhez,
bekdvetkezésével kapesolatos intézkedések megtétele.

'Minden munkavéllalénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatat.

Minden munkavéllalo koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi képzésen,
tovabbképzésen. Az intézmény munkavédelmi képviseléjének feladata a munkavédelmet
érinté kockazatok idébeni felismerése, a szilkséges intézkedéshez tartozd javaslatok
képviselete.

Rendkiviili eseménnyel kapcsolatos eljdrdsrend

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a szolgaltatdst igénybe vevék, a munkavallalék biztonségat és
egészségét, valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti. [lyen esemény lehet
pelddul: baleset, bombaval valo fenyegetés, tiiz, illetéktelen személy behatolésa, stb.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- azigazgatot, tavollétében a kdnyvtari csoportvezetdt,

- tiiz esetén a tiizoltosagot,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- rendbontassal torténé fenyegetés, lopas stb. esetén a rendérséget,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6, tavollétében a kényvtari csoportvezetd
sziikségesnek tartja.

12. Az intézmény gazddlkodasanak rendje, belsé kontrollrendszer, belss ellenérzés
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetds tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsival Gsszefiiggd

“
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feladatok, hataskorok szabalyozisa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembe vételével — az igazgato feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozo feladatokat a Letenyei Kozdos Onkormanyzati
Hivatal (8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.) végzi a Letenye Varos Onkorményzata
Képviselo-testiilete, mint iranyité szerv éltal jovdhagyott munkamegosztasi megéllapodas
alapjéan.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsigat, a jogszabdlyok érvényesiilését az
intézmény belsd szabalyzatai hatdrozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkért az intézménynél az igazgatd gyakorolja, illetve az 4ltala
irasban felhatalmazott személy. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvéllalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvnyozés gyakorlasanak modjat kiilén belsd
szabalyzat tartalmazza.

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzeése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az igazgatd koteles:

- Kialakitani, miiksdtetni és fejleszteni a szervezet bels kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belso ellendrzést.

- Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv milkddési folyamatainak szoveges tdblazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi és
informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését. ‘

- Szabalyozni a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrend;jét.

- A kockazati tényezdk figyelembe vételével kockdzatelemzést végezni €s integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell 4llapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodaséban rejlé kockazatokat.

- Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

- Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6
informéciok a megfelelé idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, vagy személyhez. ,

- Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

- Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

- Az intézmény, mint koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatérozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

m
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Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos belsd ellenérzési feladatokat a Letenye Varos
Onkormanyzata altal megbizott belsé ellenér l4tja el

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kiteles beosztasok és munkakorsk:

- igazgatd - igazgat6 helyettes

14. Az SZMSZ fuggelékei
- Hazirend
- Konyvtirhasznalati szabalyzat
- Kiildetésnyilatkozat

15. Zaré rendelkezések
Jelen SZMSZ a fenntart6i jovahagyast kdvets napon 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével a 2017. majus 3 1. napjan kiadott SZMSZ hatalyét veszti.
Letenye, 2024. majus 17.

e Ay s & T
g © e, Domok Jozsef
% ; igazgatd

Jévahagyési zaradék:

Farkap Szilard
polgarmester
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Miivelbdesi Haz és Konyviar
‘ 8868 Letenye, Szabadsdg tér 15.
Tel, Fax.: 93/343-034

HAZIREND

1. A Faklya Miivelédési Haz és Konyvtar intézmény Letenye Varos
Onkorményzatanak fenntartdsaban miikédik.

2. A miivel6dési kiozpont nyitva tartdsi idoben latogathaté! Az intézményt
minden érdeklodo latogathatja, igénybe veheti kulturdlis szolgaltatésait,
berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. Az igénybevétel eldzetes
egyeztetés alapjan, teljes korli felelosség vallalasaval torténhet.

3. Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. A
felszerelés és butorzat rongalasa tilos! Aki kart okoz koteles azt
megtériteni.

4. A rendre é€s a tisztasagra tigyelni kell!

5. A rendezvényeken alkalmi 6ltézékben kell megjelenni!

6. Ittas és baditoszer hatdsa alatt allé egyének a miivelddési kdzpontot nem
latogathatjak! A rendezvény alatt ittassa véalt személy a rendezd
felszolitasara koteles elhagyni az intézményt!

7. Rendezvények végén mindenki koteles elhagyni a helyiségeket!

8. Dohényozni csak a kijelolt helyen lehet, az intézményen kiviil!

9. A belépddijas rendezvények latogatasanak eldfeltétele a jegyvésarlas.

10.A latogatok személyes targyainak megdvasara az intézmény nem véllal
felelosséget.

11. Az intézmény munkatarsainak, a rendezoknek, a renddrségnek és a
tiizoltoknak az utasitasait minden latogato koteles végrehajtani.

12. A rendezvényeken tortént barmilyen killonleges eseményrdl az

intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni kell.



13. Az intézmény helyiségeinek, technikai, targyi eszkozeinek bérbeadasa, a
bérleti dij befizetése alapjan torténik.

14. Az intézmény elektromos, hang- és fénytechnikai berendezéseit csak az
intézmény dolgozdi illetve megbizottaik kezelhetik.

15.A 14 éven aluli gyermekek csak a résziikre tartott programokat
latogathatjak, és 20 ora utan csak sziildi feliigyelettel tartozkodhatnak az
intézményben.

16. A latogatok, rendezdk és helyiségbérlék a HAZIRENDET kételesek
betartani és betartatni.

17. Aki a HAZIREND ellen vét, ideiglenesen eltilthat6 a miivel6dési kozpont

latogatasarol.

Letenye, 2010. januar 2.

:D‘:JM
D6mok Jozsef

igazgato



A VAROSI KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYZATA

A letenyei Varosi Kényvtar nyilvanos konyvtar, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és kézmiivelddésrsl szolo 1997. évi CXL. térvényben meghatarozott
feltételek szerint nyitvatartdsi idében minden érdeklodének rendelkezésére all. A
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza az igénybe vehetd szolgdltatdsok korét, a
szolgaltatasok igénybevételének modjat, feltételeit.

A kényvtér elérhetoségei:

Székhely: 8868 Letenye Szabadség tér 15.
Postacim: 8868 Letenye Szabadsag tér 15.
Telefon: 936343055

A koényvta honlap cime: www.letenyekultura.hu

Online katal6gus: https://katalogus.letenyekultura.hw/

Nyitva tartas:

hétfo: 8-12;13-17
kedd: 8-12; 13-17
szerda: 8-12;13-17
csiitortok: 8-12
péntek: 8-12;13-17
szombat: zarva
vasarnap: zérva

A konyvtar hasznalatianak rendje

1. A konyvtdr nyitvatartési ideje alatt minden érdekldd6 latogathatja a konyvtarat, igénybe
veheti szolgaltatasait, ingyenesen latogathatja rendezvényeit, programjait.

2. A kényvtar eléterében talélhato ruhafogas hasznalata kotelez6. A ruhdkban, taskakban
hagyott értékekért a konyvtér felelosséget nem vallal. Az olvaso a kézitaskajat viheti be a
kolcsonzo- és olvasétérbe.

3. A konyvtar szolgltat6 helyiségeiben étkezni és dohdnyozni tilos. A mobiltelefont a wifi
hélézathoz csatlakoztatva lehalkitott izemmodban lehet hasznalni

14. A kdnyvtar épiiletének, berendezéseinek, hasznalati targyainak és eszkbzeinek vedelme,
rendeltetésszerii hasznalata; a kényvtari dokumentumoknak anyagi felelosséggel torténd
hasznalata, a tisztasag, a rend megbvasa minden latogato érdeke €s kotelessége.

5. A konyvtérlatogatd magatartasaval, viselkedésével nem akadélyozhatja az intézményben
folyo tevékenységet. A konyvtar latogatoi és dolgozdi sérelmére elkOvetett, trvénybe,
kozerkolesbe iitk6z6 magatartés, az intézmény ittas allapotban, vagy mosdatlanul, piszkos,
oda nem ill8, a kozosségi és tarsas szabalyoknak nem megfelelé ruhazatban valo latogatasa a
tovabbi kényvtarlatogatas és a konyvtari tagsag felfliggesztésével jarhat.

6. A kényvtar teriiletén hirdetésck, kdzlemények, szorélapok csak az intézmény igazgatojanak
vagy a konyvtar vezetdjének engedélyével rakhatok ki.



7. A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabélyait be nem tarté olvasétél a szolgaltatasok
teljesitését az intézmény ideiglenesen megvonhatja.

Beiratkozas

A beiratkozés a kényvtarhasznal6 kérésére torténik, melynek révén kdnyvtari tagsag
létesiil.

A konyvtarba beiratkozhat személyazonossaganak és elérhetdségének megfeleld
igazolasa mellett minden magyar és kiilfoldi allampolgar. Beiratkozaskor az olvasé
vagy személyi igazolvénydval vagy ftlevelével, vagy jogositvinydval és
lakcimkdrtyajaval igazolja személyazonossigat. Az EU tagéllamok polgarai
szemeélyazonosségukat a honossaguk szerinti allamban érvényes személyi azonositd
okménnyal igazoljAk. Nem EU tagéllamok polgarai személyazonossdgukat
utleveliikkel igazoljak. A kiilfoldi allampolgérok hasznalati jogai a magyar
allampolgarokéval megegyeznek.

A beiratkozni szandékozénak a Belépési nyilatkozat kitéltéséhez meg kell adnia és
igazolnia kell a kovetkezO adatokat: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime.

Bgyes szolgaltatdsok igénybe vételéhez onkéntesen megadhaté adatok: e-mail cim,
telefonszam, postazasi cim

A beiratkozni széndékozo belépési nyilatkozatot ir ala, melyben kotelezettséget vallal
a kényvtar szabalyainak betartaséra.

A kdnyvtar a személyi adatok védelmér8l az erre vonatkozd jogszabélyok szerint
gondoskodik.

14 év aluli olvas esetében a beiratkozéashoz jotallo sziikséges

A koOnyvtdri tagsag naptéri évre sz6l, megijitasarol évente nyilatkozni kell.

Azok az dllampolgdrok, akik ideiglenesen tartozkodnak a varosban, a kényvtarbol
konyvet csak megfelel6 letét ellenében kolcsonizhetnek.

A kdnyvkivalaszté teret csak a ruhatar hasznalata utan lehet igénybe venni. A ruhatar
hasznélata dijtalan és kotelezd

A konyvtar szolgiltatasai:

a., Alapszolgaltatasok (ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok):

konyvtarlatogatas

a kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata (pl. folyéiratok)
alloményfeltaro eszk6zok hasznalata

informécié a konyvtér és a kdnyvtari rendszer szolgéltatdsairdl

b., Beiratkozissal igénybe vehet szolgaltatisok:

Helyben haszndlat - a konyvtér minden dokumentuma és szolgaltatasa igénybe vehetd

Dokumentumkélesénzés — a kdlesonzési dllomanyba tartozé konyvek a kolesdnzési
szabalyok betartasaval kélcsondzhetok:

- A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtari adminisztracién keresztiil lehet

kolesondzni.
- Egy olvasé legfeljebb 4 dokumentumot kélcséndzhet, ugyanabbél a példanybél

azonban csak egyet.



- A kolestnzési 1d6 4 hét, a hatarid6 sziikség esetén meghosszabbithatd (kivétel, ha
a konyv el6jegyzésben van)

- A kolcstnzés alatt 1évé dokumentumokra eléjegyzés vehetd fel; beérkezésérdl a
konyvtar értesiti az olvasot.

- A kolcsdnzési hatarid6 lejarta utan a kényvtar felszolitast kiild, melyben kéri a
dokumentum visszaszolgaltatasat. A hatralékos olvasd a tartozas kiegyenlitéséig
nem kolcséndzhet.

- Az elveszitett vagy megrongélt dokumentum - mindenkori beszerzési - arat az
olvasdnak meg kell téritenie.

- A konyvtar allomanyabol a kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, ill. a
koényvtéaros déntése alapjan rovid idoére kikdlesondzhetdk.

- A konyvtér teljes dokumentumallomanyabdl éltalanos €s szakjellegti tajékoztatas
kérhet6, személyesen, levélben, telefonon és emailben.

o Szamitogéphasznalat (1.sz. melléklet)
e  Kényvtarkézi kélesénzés: (2.sz. melléklet)

- A konyvtar konyvtarkdzi kolcsonzéssel — az ODR szolgaltatasat igénybe véve -
biztositja olvasdinak azokat a dokumentumokat, melyek sajat allomanydban nem
talalhatok meg.

- A konyvtarkozi kérések leadhatok személyesen, telefonon, vagy e-mailben. A
koélestnzési id6 megéallapitasa a kélesénado konyvtar feltételei szerint torténik.

- A dokumentum konyvtarkézi koélcsonzésének kérésekor tdjékoztatni kell az
olvasot a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatis lehetséges formairodl.(eredeti
formatum; masolat; elektronikus forma)

- Az eredeti formatum keérése esetén a kérd olvasénak a csomag feladasi dijat teljes
meértékben meg kell fizetnie.

A konyvtér technikai berendezéseit csak a konyvtaros kezelheti.
A szamitogépes szolgéltatasok a konyvtaros kozremitkodésével vehetdk igénybe.

A konyvtéarban tartott rendezvények idejére a kolesonzési vagy helyben hasznalati forgalmat a
vezetés korlatozhatja. Errdl az olvasokozonséget idoben értesiti. Ugyanigy jarhat el tinnepi
nyitva tartds, munkanapok athelyezése esetén is.

A koényvtar dllomanyanak rendeltetésszerii hasznélata és védelme minden olvasé érdeke és
kotelessége. A nem rendeltetésszerli haszndlat altal okozott karért az olvasdé anyagi
feleloséggel tartozik.

A miiksdési szabalyzat be nem tartdsa a kényvtari tagsag idoleges vagy végleges megvonasat
vonhatja maga utan. '

Ezzel a szabalyzattal a 2013. aprilis 25-én kelt Konyvtarhasznalati szabalyzat hatdlydt veszti,

Letenye, 2024. majus 15.
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1. sz. melléklet Szamitogép- és internethasznalat szabalyai

A konyvtar, mint téritésmentesen biztositja a szamitogép hasznlatot, valamint az internet
hozzaférést.

- Az internet-hasznélat naponta 1 alkalommal 30 perc. A hasznalat idotartamat az
igénylok szamatol fliggéen a konyvtar korlatozhatja

- Az internethasznélatra el6jegyzést vesziink fel, az eléjegyzett hasznalok elonyt
élveznek. Elbzetes bejelentkezés nélkiil a szolgaltatast érkezési sorendben lehet igénybe
venni.

- A szamitogépet a megadott idon beliil csak a bejelentkezell olvasd hasznalhatja

- Azinternet tanulasi és kutatési célra térténd haszndlata elonyt élvez.

- Az internetezés konyvtari kdmyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet és halk és
kulturalt viselkedésre

- Adatok letoltés¢hez sajat pendrive hasznalhato

- A konyvtér csak az éltala telepitett programok jogtisztasagaért vallal felelosséget. A
szamitdgépek alapbedllitasait, rendszerét, programjait - a kizaras terhe mellett - tilos
megvaltoztatni!

- A szamit6égép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatélyos jogszabalyokat és
nem veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét. A szamitogépben okozott
kérért az olvasd kartéritési felelbsséggel tartozik. A felhaszndlé koteles minden
izemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a kdnyvtarosnak.

- A hasznilok kozizlést és kozszemérmet sérté internetes oldalakat nem
latogathatnak (pl. pornograf oldalak)! A tevékenység kizarist von maga utan,

- A hasznélati szabédlyokat megszegoOket, valamint a rendbontdkat a konyvtéros eltilthatja
a szamitogép-hasznalattédl, és az okozott kar mértékétdl fiiggden tovabbi intézkedések
hozhat6k veliik szemben.

- A konyvtarnak jogaban 4ll az internetes forgalom korlédtozisa és sziirése.

- A konyvtarban elérhetd nyilvanos vezetéknélkiili halozat (WIFI) sajat mobileszkézén
bérki szabadon igénybeveheti



2. sz. melléklet. Konyvtarkozi kdlesonzés szabalyzata
A szolgaltatas célja: a Varosi Konyvtar dllomanyaban nem szerepld dokumentumok

hozzaférhetdvé tétele. Kényvtarunk igénybe veszi a Nemzeti és Kulturalis Orokség
Minisztériuma altal tdmogatott és feliigyelete ala tartozd Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer (ODR) szolgéltatdsait, melyeket hasznaloink részére a 73/2003. (V. 28) sz
kormanyrendelet alapjan biztositunk.

Konyvtarkozi kdlesonzés igénybevétele:

A szolgaltatdst azon beiratkozott konyvtirhasznalok vehetik igénybe, akik alairasukkal
igazoljak a konyvtarkozi kolcsonzés szabalyzatanak elfogadasat.

Nem vesziink fel konyvtarkozi kérést a konyvtarunk gytjteményében hozzaférhetd
dokumentumokra.

Az igényelt dokumentum hasznélatanak feltételeit (helyben hasznalat vagy kolcsonzés, illetve
a kolcsonzés hatérideje) a killdé konyvtar allapitja meg. A konyvtarkozi kérés teljesitését a
konyvtarak megtagadhatjak.

A konyvtarkozi kolesonzés menete:

o A szolgaltatdst igénybe vevé hasznald kdnyvtarkozi kolesonzési kérdlapot 161t ki,
melyen a mii

o valamennyi rendelkezésre all6 adatat, valamint a kérés formajat (eredeti, fénymasolat,
elektronikus dokumentum) fel kell tiintetni. A kérdlapon kell megjeldlni az értesitési
cimet (ez lehet e-mail cim, lakcim és telefonszam).

e A méar megkért dokumentum visszamondasara nincs lehetéség, annak koltségei a
szolgaltatast igénybe vevd olvasét terhelik.

o A dokumentum megérkezése utdn a kér6t az altala megadott cimen értesitjitk a
hasznélatba vétel feltételeir6l.

e A dokumentum kik&lcsonzése esetén a kérd nyilatkozik a kdlcsonzési hataridd és az
egyéb haszndlati feltételek (anyagi felelésségvallalds a dokumentum elvesztése vagy
megrongdlodasa esetén) tudomasul vételérdl.

o A kolcsonzési hataridé meghosszabbitasanak igényét annak lejarta elétt legalabb egy
héttel jelezni kell. A hosszabbitasrol a kiild6 konyvtéar dont.

e A fénymasolatban megrendelt dokumentum a koltség kifizetése utdn a megrendeld
tulajdondaba keriil.

A konyvtarkozi kdlesonzés koltségei:

o A kiildo konyvtar esetenként kolcsonzési dijat kérhet, ennek dsszege a megrendel6t
terheli.

o A miésolatban kért dokumentum koltségét a teljesité konyvtar dllapitja meg, ezt az
Osszeget a megrendelonek kell megtéritenie.

o Az eredeti dokumentumok visszakiildésének koltsége szintén a megrendel6t terheli,
melynek 0sszegét a konyvtar a postai dijszabasok véltozasanak fiiggvényében hatarozza
meg.

o A konyvtarkozi kolcsdnzési szabalyzat be nem tartdsa a szolgaltatdsbdl valo kizarast
vonja maga utan!



Konyvtarkozi kolesonzési kérdlap
Megrendel6lap
A kért dokumentum:
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A konyvtarkozi kolcsonzés szabalyzatat elfogadom.
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Az olvasé aldirasa
Atvéeteli elismervény:

A dokumentumot a mai napon atvettem. Kolcsonzési hatarid6:

Kotelezem magam, hogy a k&lesénzott miivet a megadott hataridére elviteli dllapotdban
visszaadom. A késedelem a konyvtarkozi kdlcsonzés szolgaltatasbol vald kizardst vonja maga
utan. A dokumentum elvesztése vagy megrongalodasa esetén a kiild6 kényvtar altal
megéllapitott kart megtéritem.

DAtUM: oo
Az olvaso alairasa
A dokumentumot a mai napon visszavettem.

DETUIM ooeeeiiicieeeee e cesestee e reeraeeesssasaenenees

A konyvtéros alairasa



A FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR K ULDETESNYILATKOZATA

A Faklya Miivel6dési Haz és Konyvtar a varos egyik legfobb szellemi kozpontja és
kozdsségfejlesztd, kozéleti szintere. Kulturalis irdnyit és megvalosito tevékenységével
Letenye szolgalatdban végzi munkajat. Meghatarozo a helyi értékek, érdekek és
igények szerepe, felismerésiik és az azokra torténd gyors reagalés. Szerepvallalisaban
hérmas szempontnak kell megfelelni: kdzosségfejlesztés, informaci6 szolgaltatas és a
térségi kozpont, jarasi szerep felvéllalasa teriiletén. Mindenkor tdrekedni kell az
intézménnyel szemben tdmasztott kvetelményeknek, az alaptevékenységbdl szarmazé
feladatoknak és elvarasoknak megfelelni.

Mindez értékmegorzé, értékkdzpontd kultirakdzvetitéssel lehetséges, még a
piacorientélt viszonyok ko6z6tt is.

Hivo szavak: folyamatossag — értékmegorzés — meghjulds — értékteremtés.

A helyi értékeket felmutato, 6rz6, arra alapozé munkén kiviil sziikségszer(i a vilagra
valo kitekintés, a koriilttiink zajlé események elemzése. A kultiranak fontos szerepe
van az 0j évezred globalis kihivasainak kezelésében, az Europai Uni6s tagsagunk
kovetelményrendszeréhez vald igazodasban, és a hazinkban zajlé valtozasok
kovetésében.

Az FMHK-nak sajat eszkozrendszerével, lehetdségeihez mérten kozre kell miikddnie a
helyben felmerilld problémak megoldasdban, az emberek életmindségének,
¢letesélyeinek javitasdban is, ami szocialis érzékenységet kovetel.

Az Oonkormdnyzat a helyi tdrsadalom mivelddési érdekeinek és kulturalis
szilkségleteinek figyelembe vételével a helyi lehetdségek, sajatossagok alapjan
meghatarozza, mely feladatokat milyen konkrét formaban, médon és mértékben lat-
illetve végeztet el.

Az orszagos €s a helyi valtozasok sziikségessé teszik a kultira, a kzmiivel6dés igy az
FMHK szerepkorének folyamatos Ujragondolésat, a kultirakdzvetités szerepldinek
részér6l uj szemléletli gondolkodasmod €s mddszerek elsajatitasat.

Az FMHK feladat-meghatdrozésdban tovabbra is a minéség a meghatarozé. Kiindulasi
alap a Letenyére jellemz6, a telepiilésiink multjabo! szervesen tovabbélé és a jelenben
formalodo kultirak miivelése és kizvetitése.

A Faklya Miivel8dési Haz és Konyvtar a Mura menti régié kulturalis kézpontja. Ez
az alapja az FMHK arculaténak, marketingjének, valamint komplex

kapcsolatrendszerének.
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Letenye, 2024. majus 17.




