Kivonat Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete 2014. januar 30-ai (ilésének
jegyzokonyveébaol:

6/2014.(1.30.) sz. onkormanyzati hatarozat:
A Fegyverneki Miivelédési Haz és Kényvtar Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseldtestiilete a Fegyverneki Mivelddési Haz
és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a muzealis intézményekrsl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény 78. 8§ (5) bekezdés
a.) és b.) pontja alapjan 2014. februar 1-i hatalybalépéssel a melléklet szerint
jovahagyja.

2.) Ezzel egyidejileg a 121/2013.(1X.26.) sz. 6nkormanyzati hatdrozattal elfogadott
Miuvel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Errél ertesil:
1.) Molnar Barna, a Fegyverneki Mtivelédési Haz és Konyvtar igazgatoja
2.) Tatar Laszl6 polgarmester
3.) Buzas Istvanné dr. jegyz6
4.) Képviselotestilet tagjali
5.) Bognar Noémi miivelédesi feligyel6

Kmft.

Tatér Laszl6 sk. Buzas Istvanne dr. sk.
Polgarmester jegyz6

Burjan Attila sk.
JKkv. hitelesitd

Kivonat hiteléil:
2014. januar 31.

Schultz Ferencné
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FEGYVERNEKI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. AZ INTEZMENY LEIRASA

a, A koltségvetési szerv neve:
Fegyverneki Miveldési Haz és Konyvtar

b,Székhelye:
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 184.

¢, Telephelyei:
Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 184.
Fegyvernek, Szent Erzsébet Ut 146.
Fegyvernek, Ady Endre ut 50.

Koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezg hatarozat
35/1994(1V.28.).sz.0nk. hatarozat

Miikddési kore:
Fegyvernek Véaros kdzigazgatasi terulete:
Ett6l rendezvények, testvérkapcsolatok, fellépések esetében el lehet térni.

a. Alapito szerv neve, székhelye:
Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete
Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

b. Iranyito szerv neve, székhelye:
Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Fegyvernek, Szent Erzsébet Ut 171.
c. Feltgyeleti szerv neve, székhelye:
Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

Tipus szerinti besorolasa:

a, A tevékenységek jellege alapjan:
Kdzszolgéltatd koltségvetési szerv.
Ko6zintézmeny.

b, Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan:
Onalléan miikddé és gazdalkodo helyi énkormanyzati koltségvetési szerv.
A konyvtéar jogi személyiseggel nem rendelkezé, részjogkori koltségvetesi egység.
A konyvtar rendelkezési jogkore az allomany beszerzési keret feletti rendelkezés
jogéra terjed Ki.
Az &lloméany beszerzési keret eldirdnyzatat az éves koltségvetésben elkulonitetten kell
jévahagyni, melyrél elktlonitetten kell beszamolni az éves zarszdmadas keretében. A
jovahagyott eléirdnyzaton beluli gazdalkodasert az igazgato a felelds.
A konyvtari szakmai feladatok ellatdsdért a vezeté konyvtaros felel az
intézményvezetd iranyitasa mellett a 1997. évi CXL tv. 538-608 és 648-678 alapjan.

Az ellatandd és a szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alap- és kiegészit6 tevékenységek felsorolasat az alapito okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem végez.



8. Feladatellatast szolgalo vagyon:
Korlatozottan forgalomképes térzsvagyon: a koltségvetési szerv elhelyezésére szolgalo
épuletek, épitmények, a mikddéshez szikséges targyi és egyeb ingd vagyontargyak
valamint az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkzok.
Vagyon feletti rendelkezési jog:
e tulajdonos: Fegyvernek Varos Onkormanyzata
e hasznalgja: Fegyverneki Muivelédési Haz és Konyvtar

9. Egyéb elgirasok:
a, TOrzsszama: 412649
b, Koltségvetési szamlaszama: 11745066-15409993-30270000
¢, AFA alanyisag: AFA korbe tartozd
Adoszama: 15412641-2-16

Il. SZERVEZETI FELEPITESE

1. A belsé szervezeti egysegek:
Az intézmény egyenrangl, mellérendelt szakmai és gazdasagi szervezetbdl all.
A szervezetek a szakmai célok érdekében kdzdsen végzik a munkat.

1.1. A szakmai szervezet 0sszetétele:
1f6 vezets kdnyvtaros
1f6 konyvtaros
16 mivelédésszervezd
118 turisztikai eléadd

1.2. A gazdasagi szervezet dsszetétele:
1f6 gazdasagvezeto
1f6 gondnok
1f6 pénztaros
1f6 felszolgald
1f6  Kisegito
1f6 karbantarto-technikus

2. A munkakorok kézotti hierarchia a kdévetkezé:

igazgatd
\
szakmai szgrvezetben vezeto gazdasagi szervezet
vezetd konyvtaros uvelédésszervezo gazdasagvezeto
konyvtaros / turisztikai eléadd gondnok felszolgalé pénztaros
Kisegito karbantarto-technikus
3. Azigazgato:

Az intézményt az igazgatd vezeti, aki felel6s az intézmény munkajaért, az ott folyd
tevékenységért, a tulajdon védelméért.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatot Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki,



I1l. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Alaptevékenysége:
1.1 Kdézmiivel6dési és kozgyiijteményi ellatas a muzeélis intézményekrél, a konyvtari ellatasrol és
a kdzmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. tv. alapjan.
1.2 Vallalkozési és kiseqit6 tevekenységet nem végezhet.
Szabad kapacitasat kiegészit tevékenysége korében hasznositja
1.3 Feladatmutatok:
a, Mivel6dési hazak szama
b, Kényvtarak szama
c, Beszerzett kotetek szdma, mely megmutatja az
- el6z6 évi zaro allomanyt,
- trgyévi netto fejlesztést,
- trgyévi zaro allomanyt.

A szakmai szervezet feladatai:Feladata az alapfeladatok szakmai megtervezeése, iranyitasa, a
végrehajtas vezetése.
2.2 Egyuttmiikodik a gazdasagi szervezettel a tervezéstol az értékelésig.
2.3 Tagjai folyamatosan képzésben, atképzésben vesznek részt.
2.4 Tagjai kozll konyvtarban dolgozok gazdasagi feladatot is ellatnak:
- banki utalvanyozést és
- pénztarellendrzést.

A gazdasagi szervezet feladatai:

3.1. Az intézmény mukddesével, az alapfeladatok ellatasaval kapcsolatosan ellatja a gazdasagi,
vagyonkezelési, pénzugyi, technikai tervezési, szervezeési és beszdmolési feladatokat.

3.2. Felhasznélja az intézmény szakmai szempontbol szabadon maradt kapacitasat.

3.3. Ellatja a szakmai szervezetet gazdasagi informéacidkkal és minden egyéb mddon segiti a
munkajat.

.4._ Tagjai részt vesznek a szakmai szervezet munkajaban, rendezvények lebonyolitaséban is.

5. Az igazgato helyettesitését a gazdasagvezeto latja el

IV. MUKODESI SZABALYOK

1. Az intézmény nyitva tartasanak rendje:
A szabalyzatokban leirt nyitvatartasi idén, a csoportok miikddési idején, a rendezvények el6-
és utdmunkain kivil az éplleteket be kell zarni.

2. Rendeltetésszerii hasznalat:
2.1. Az intézmény épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

2.2. Az intézmény minden dolgozoja felelds a
- tulajdon védelméért,
- rend és tisztasdg megorzéséért,
- takarékos energiafelhasznalasért,
- tliz- és balesetvédelem, valamint a munkaligyi szabalyok betartasaért.

3. Szakmai tovabbképzés
3.1 A szakmai szervezet tagjai hétévente szervezett képzésben vesznek részt, melynek
munkakorokre vald lebontésat tovabbképzési terv tartalmazza.




3.2

3.3

A tovabbképzési terv éves lebontéasat az intézményvezeté altal elkészitett beiskolazasi terv
tartalmazza foly6 év mércius 1-t6l a kbvetkezo év februar 28-ig terjed6 idészakra.

A képvisel6-testlilet megbizza az intézményvezet6t, hogy a beiskolazasi tervben rogzitse a
beiskolazasi terv kezdeményezésének, egyeztetésének, vélemenyeztetésenek szabalyait.

Vagyonnyilatkozat
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4.2

Az intézményben a 2007. évi CLIIl.tv. 5.8 (1) ca alapjan évente vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett
e igazgatd
Az intézményben a 2007. évi CLII.tv. 5.8 (1) cb alapjan kétévente vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett
gazdasagvezeto
vezetd kényvtaros
kdnyvtaros
pénztaros
kavéhazi felszolgald.

Kolcson adott targyak:

5.2.

5.3.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy kolcsondzni csak
az igazgato6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény dolgozoinak és a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvételi nyilatkozatot
tartalmazo nyilvantartasba kell venni.

V. ZARADEK

1. Szabalyzatok

11

1.1.1.
1.1.2
1.1.3
1.14

1.2.

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.

1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.
1.2.15.
1.2.16.
1.2.17.
1.2.18.
1.2.19.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzaton kivil a kdvetkez6 szabalyzatok betartasaval lehet az
intézményben munkat végezni vagy az intézményt hasznalni:

Onkormanyzati hataskérben hozott szabalyzatok:

Kodnyvtarhasznalati Szabalyzat

Ko6z6sségi Szinterek Hasznalati Szabalyzata

Fegyverneki Muvel6dési Haz és Konyvtar Idegenforgalommal kapcsolatos feladatai
A Konyvtér Kiildetésnyilatkozata

Igazgatdi hataskorben hozott szabalyzatok:
Beiskolazési terv

Bels6 Ellenérzési Rend
Dijszabas

Ertékelési Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Gyjtokori Szabalyzat
HACCP Kézikdnyv
Kavéhazi Szabalyzat
Kdzbeszerzési Szabalyzat
Leltarozési Szabalyzat
Munkakoari leirasok
Munkalgyi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Szémlarend

Szémviteli politika
Tovabbképzesi terv
Tiizvédelmi Szabalyzat



1.2.20. Ugyrend

2. Hatélyba lépés

2.1. E Szervezeti Miikodési Szabalyzatot Fegyvernek Varos Onkormanyzata a 6/2014.(1.30.) sz.
hatarozataval jovahagyta, ezzel 2014. februér 1. napjaval hatalyba Iép.



