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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és munkavillalok feladatait és
jogkdrét, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité onkormanyzat képviseld-testiileti dénté-
seiben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza. Az SZMSZ hatélya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit, szolgaltatasainak igénybe vevéi, prog-
ramjainak, rendezvényeinek résztvevoi. Az SZMSZ el6irsai érvényesek az intézmény
teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, udvaran, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve:
Székhelyének cime:

Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar
6794. Ullés, Dorozsmai 1t 48.

Adoszam: 15765884-1-06

Bankszamlasziam: 11735005-15765884

Telefon: 62/582-040,

Mobil: +3630/506-3159 ; +3630/506-2381
Fax: 62/582-041

Web.: www.ulles.hu

E-mail: deryne@ulles.hu ; konyvtar@ulles.hu
Telephelyei: 6794 Ullés, Dorozsmai 1t 28. (AlkotShaz)

Fenntarto szerve:

6794 Ullés, Petdfi d. 152. (Letéti konyvtar)
Ullés Nagykozség Onkorményzata
6794. Ullés, Dorozsmai 1t 40.

Feliigyelet: Ullés Nagykozség Képviselé-testiilet
6794. Ullés, Dorozsmai fit 40.
Tipusa: integralt kulturélis intézmény, tobbfunkcids kdzmiivels-

Torzskonyvi azonosité:
KSH statisztikai szamjele:

Adoészama:

dési intézmény

765880
15765884-9101-322-06
15765884-1-06
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: {V11és Nagykézség kozigaz-
gatasi teriilete

Az intézmény feliigyeleti szerve: U'llé§ Nagykozség Onkormdanyzatanak Képvisels-
testiilete. A torvényességi feliigyeletet Ullés Nagykdzség jegyzbje gyakorolja.

Jogallas:

Az intézmény 6nélléan miiksds, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv (6nallé jogi személy). Az intézmény elsésorban szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek feletti kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
utalvanyozasi jogokkal bir.

Iranyitas:

Az intézmény szakmailag 6néllo jogi személy, egyszemélyi felelds vezetdje az
igazgat6, akit a KépviselS-testiilet nevez ki. Az igazgaté minden {igyben képviseli az
intézményt és annak egységeit.

Gazdilkodas:
Az intézmény az 6nkorményzat altal biztositott koltségvetésbol és sajat bevételeibol

gazdalkodik.

Az intézmény valamennyi tevekenységével Gsszefliggd igazolas és érvényesités csak a
nyilvantartisba vett cégbélyegzével hasznalhaté &s ismerhet6 el.

Ullési Polgarmesteri Hivatal és a Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar k6z6tt munka-
megosztasi megallapodas jott 1étre. A munkamegosztisi megallapodas az Ullési
Polgarmesteri Hivatal és az irdnyit6 szerv (Ullés Nagyko6zségi Onkorményzat) doéntése
szerint a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsa szempontjabél hozza rendelt a Déryné
Miivelédési Haz és Konyvtar, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kdzott a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki
(18. sz. melléklet).

Az intézmény feladatellatisat szolgal6 vagyon:

A torzsvagyon részét képez Déryné Miivelodési Haz és Konyvtar épiilete, Ssszes be-
rendezési, felszerelési targyaival, leltir szerint. Az intézményi vagyon tulajdonj oga
Ulles Nagykozségi Onkormanyzatot illeti meg.

Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore: nincs

Az intézmény adokoteles tevékenységet: nem folytat.

A bankszamlavezetés, pénzkezelés, pénzellatas rendjét az 6nkormsinyzat Pénzkeze-
Iési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskéroket, tovab-
ba a hasznélatéban, kezelésében 1&v6 vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szaba-
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lyait az Onkormdnyzat vagyongazdalkodasrol sz616 11/2020.(X.14.) szdm1 rendele-
te, tovabba a felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének — a szerve-
zetre kiterjesztett - szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:

A helyi kézmiivelodési és kozgylijteményi feladatok ellatisa érdekében a kulturalis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény 55. (1) 65. (2) és 76. § (1) és (2) be-
kezdésének, illetve a Magyarorszag helyi énkorményzatokrél sz6l6 2011. évi CLX-
XXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan.

A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 910110 Koézmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjels-
lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 [ 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése védelme
4 |082044 Kdnyvtéri szolgéltatasok
5 | 082091 Koézmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
6 082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozasa
7 082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjed6 tanulds, amat6ér miivé-
szetek
8 [082094 Koézmiivelddés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés
9 1086090 Egyéb szabadid6s szolgéltatas

Az intézmény alaptevékenysége, feladata:
Az intézmény az alabbi jogszabalyok altal meghatarozottan végzi tevékenységét:

Magyarorszag Alaptérvénye

A Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl

e A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelodésrdl sz416 1997. évi CXL. tv
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e a2017. évi LXVIL. térvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatisrél és a kozmiivelddésrél szolé 1997. évi CXL.
torvény és egyes kapcsol6dé térvények modositasardl

* 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmivelédési alapszolgaltatasok,
valamint a kodzmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek
kévetelményeirdl a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtéri
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturilis szakemberek
tovabbképzésérdl kvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

* A nyilvanos konyvtirak jegyzékének vezetésérdl sz6lo 379/2017.
(XII. 11.) Korm. rendelet

* A konyvtirhasznilokat megilletd egyes kedvezményekrdl sz6lé
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet

* A konyvtari allomany ellenorzésérél és az allomanybdl torténd
torlésrél sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

* Az Orszagos Dokumentumellatisi Rendszerrél sz6lé 73/2003. (V.
28.) Korm. rendelet

* A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrdl sz616 2012, &vi
XXX. térvény

* A magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarol sz416
114/2013. (IV. 16.) Korményrendelet

® 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturilis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l,
az intézményvezetSi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis tArgyt rendeletek madositasardl

o Ullés Kozség Képviseldtestiiletének 15/2020. (XL.11.) sz&mW
rendelete a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarsl

A Miivelédési Haz, és a Kényvtar, letéti konyvtir, Infé-kiozpont, Alkotéhdz fel-

adatai, tevékenységi korei:

Nyitva tartis:

H-P:  8-20 éraig
Sz:  14-20 6raig

Az intézményt nyitja és zarja a munkaidd beosztisa szerinti recepcids dolgozo. A heti
beosztdst az igazgatd hatdrozza meg. A beosztistdl eltérni az igazgatdval tortént
egyeztetés utan lehet. Zarasnal koteles a munkavallalé ellenérizni, hogy valamennyi
helyiség a biztonsagi elirasoknak megfeleléen zarva van-e, az épiiletben nem tartoz-
kodik senki, az elektromos berendezések kikapcsolasa stb. megtértén-e.

A Déryné Miivel6dési Haz és Kényvtar szervezeti felépitése, miitkodése:
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Konyvtar

!

Letéti
Konyvtar

Miivelédési Haz

!

INFO
Kézpont

Alkotoé-
haz

Az intézmény létszamadata, szervezeti felépitése:

Az intézmény statisztikai 1étszama: 3 6

IGAZGATO. kizmiivel3dési szakember, kényvtiros

N

asszisztens/adminisztrator

- igazgat6/kozmiivel6dési szakember/kényvtaros 1 f6
- asszisztens/adminisztrator 1 f6
- kulturalis szervezd/technikus/adminisztrator 1 6

kulturalis szerve-
z6/technikus/ adminisztra-
tor

Az intézmény é€lén az igazgaté all. Az 1gazgatot nyilvénos palyazat alapjan Ullés
Nagykézség Onkorméanyzata bizza meg ¢és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Hatérozatlan idejti kinevezése mellett, hatdrozott idejii igazgat6i megbizassal latja el a
feladatokat. A személyét illeté fegyelmi jogkort a Képvisel6-testiilet, egyéb munkalta-
toi jogkoroket a polgarmester gyakorol.

Az igazgato helyettesitését akadalyoztatisa esetén asszisztens/adminisztrator latja el, a
helyettesités a munkaltatdi jogok gyakorlasdra nem vonatkozik. Az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben

ad felhatalmazast.

Az asszisztens/adminisztrator és kulturalis szervezd/technikus/adminisztrator egymast

helyettesitik.
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Az intézmény miikodése

Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje munkatervet készit a szakmai feladatok, miikodési folyamatok
litemezése érdekében. A munkatervet az intézmény igazgat6ja megkiildi j6vahagyasra
a fenntartéhoz, a képviseld-testiiletnek.

Beszamolé

Az ¢ves munkatervhez hasonléan a szakmai feladatok, miikodési folyamatok
végrehajtasardl az intézmény vezetSje beszamolot készit. A beszamoldt az intézmény
igazgatdja megkiildi jévahagyasra a fenntart6hoz, a képvisel-testiiletnek.

Intézményi értekezletek

Havonta 1 alkalommal az intézmény vezetbje Osszehivja a munkatarsakat a feladatok,
programok egyeztetésére, technikai igények koordinal4sara.

Rendezvényekhez igazodva, ha sziikséges siiriibben kell értekezletet tartani.

A munkaértekezlet funkcidja: a programok, feladatok, munkaido, munkarend
megbeszélése, dontések meghozatala.

A munkiltatéi jogok gyakorldsa

Az intézmény dolgozdi tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgat6 a kévetkezok
szerint gyakorolja:

Kinevezés, felmentés, jutalmazas kérdésében.

A fegyelmi jogkor gyakorlasira:

A szabadsigolasi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsaginak
kiadasat. Dont a fizetés nélkiili szabadsag engedé€lyezéséral.

Engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetben a
kikiildetési rendelvényt igazolja.

A fenntart altal jévahagyott jutalmak tekintetében elvégzi, ha sziikséges a differencia-
last, mely dolgozé mekkora jutalomban részesiiljon.

Feladatellitas

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a k6z6sségi miivelddéshez, a ko-
z0sségi kapcsolatok erGsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.
Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok csékkentése, a tagabb é&s a sziikebb haza
kulturalis értékeinek feltarisa, megismertetése, a gazdagitisaban valo részvétel, a helyi
miivel6dési szokasok gondozasa, az igénybe vevik korének bovitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint miikodik, melyet a képviseld-
testiilet hagy jova.
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A miivelédési haz alaptevékenysége:
Az Intézmény allampolgéri jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre 4ll minden ér-
dekl6donek, a hazirend betartasa mellett.

e A mivel6dd kozosségek létrejéttének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fej-
16désiik segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6d6d kozosségek
szamara helyszin biztositisa

A kozosségi tarsadalmi részvétel fejlesztése

hagyomanyos kézdsségi kulturlis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa
Egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa

Az amat0r alkoto- és el6ado miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa
Tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

Ullés Nagykézségi Onkorméanyzat 15/2020. (XL.11.) onkormanyzati rendelete a
helyi kozmiivelddési feladatok ellatisdrol — alapjian az intézmény kotelezé alap-
szolgaltatasai:

e miivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, milkddésiik tamogatasa, fejlés-
désiik segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek
szédmara helyszin biztositasa,

e akozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

e ahagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek atérokitése, feltételeinek biztosita-
sa.

A miivelédési haz kiegészité tevékenysége:

Az intézmény az alapfeladatai elltdsanak sérelme nélkiil hasznosithatja a nem teljes
mértékben kihasznalt kapacitasait, helyiségeit bérbe adhatja, irodai szolgéltatisokat
nyijthat, technikai eszkdzeit kélcsén adhatja Ullési Nagykozségi Onkormanyzat
Hasznalati és Szolgéltatasi Szabalyzata alapjan.

Az intézmény nem végezheti a kiegészitd tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel
veszélyeztetné az alaptevékenység ellatasat.

A munkavégzés fébb szabalyai:

Altalanos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakérébe tartozéd
feladatokat €s munkahelyi vezet6jének utasitisait a meghatarozott médon és
helyen, a kell6 idében a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

¢ A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, illetdsége, a munkakori leirasa, illetve vezet6je utasitasa kiterjed.

e A beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoroket érinté jogszabalyokat,
el6irasokat €s utasitdsokat, tovabba az intézmény belsé szabalyait megismerni,
ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni).
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* Az intézményen beliil azonos jogallasu dolgozok tevékenységiiket
mellérendeltségben végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok
cllatisa és jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek rdjuk nézve a jelen
szabélyzatbdl, mellékleteikbbl kisvetkeznek.

 Valamennyi alkalmazott kételes tudomasul venni, hogy az intézmény mikddési
alapelve az emberi huminum, az ennek alirendelt huménus (emberies,
emberbarat, emberszeret§ és jéakard) magatartas. A fenti alapelvet az
intézmény egészének, a belsé- és kiilsd kapcsolatainak és a teljes szakmai
tevékenységének egyértelmiien tiikrdzni kell.

* Rendkiviili események esetén pl. bombariado, tiiz stb. az {izenetet fogadénak
kotelessége értesiteni azonnal az intézmény igazgat6jat, annak tavollétében a
megbizott helyettesét, aki telefonon értesiti a tlizoltdsagot, katasztrofavédelmet,
renddrséget, mentSket és megteszi a sziikséges intézkedéseket az épiilet(ek)
kiiiritésére.

* Barmilyen egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor eldirt eljarast kell
kovetni!

A munkavillalé kitelessége:

® Az el6irt helyen és idoben, munkéra képes allapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni.

e Munkijat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Munkatérsaival egyiittmiikodni, egymas iddszeri feladatait ismerni.
Munkéja soran tudomdséra jutott intézményi, tzleti titkokat, informaciokat
megOrizni.

* Koteles megtagadni azon utasitds teljesitését, melynek végrehajtisa més
szemely életét, testi épségét veszélyezteti.

® Mentesil a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége alél a hatalyos
jogszabalyokban eléirt esetekben, ha allampolgéri kételezettségét teljesiti, ko-
zeli hozzatartozéja halalakor, ha elhérithatatlan ok miatt nem tud a munka-
helyén megjelenni, vagy ha kozvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

Munkaidé szabalyozasa:

¢ Kdotetlen munkarendben foglalkoztatott dolgoz6: igazgatd
» Heti 40 6ras egyenlétleniil osztott munkaidében dolgozo6:
asszisztens/adminisztrator ; kulturalis szervezé/technikus

A munkavégzéssel kapcsolatos szabélyok:

. Az intézmény a foglalkoztatottakat hatarozatlan, vagy hatarozott idejii
kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a Munka Torvénykdnyvében rogzitettek szerint
kell elkésziteni.

. Az intézmény feladatainak ellitasara megbizésos Jjogviszonyt is létesithet. A
szerzodésben a személyes adatokon kiviil rdgziteni kell a munkavégzés tartalmat,
id6tartamat, az érte jaré dij dsszegét.

. Az intézmény személyi anyagainak kezelését, annak rogzitését a KIR
rendszerben a Ullési Polgérmesteri Hivatal végzi.
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. A foglalkoztatottak munka- és pihenidejét az intézmény nyitvatartasi idejéhez
igazitva az intézményvezetd hatdrozza meg, melyet legalabb egy hétre elére kozol.

. A munkavallalékat megilletd szabadsig kiaddsa éves szabadsigoldsi terv
alapjan torténik. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
dolgozdkat megilletd szabadsagrol éves nyilvantartist kell vezetni.

. A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az
intézményvezetd hatarozza meg.

. A munkavallalok az intézményben, vagy a vezetd altal elrendelt egyéb helyen
munkdval tdlttt id6t, valamint a kételez6 munkakozi sziinetet naprakészen vezetett
jelenléti iven kételesek feltiintetni.

Szakmai tanacsad4is:

Szakmai tanicsadast a Nemzeti Miivel6dési Intézet Csongrad-Csanad megyei irodaja,
illetve a Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar 14t el.

Az intézmény gazdailkodasa, vagyonkezelése

Az intézmény 6nélléan miikodo koltségvetési szerv, jogi személy, egyszemélyi felelds
vezetdje az igazgato.
Az intézménygazdalkodasi formaja: 6nalléan miik5d6 koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan
miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. Bevételeit a Polgarmesteri Hivatal
pénztaraba kell befizetni az ott meghatarozottak szerint (Pénzkezelési szabalyzat 3. sz.
melléklet).

Az intézmény mitkdési teriilete: Ullés Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Ullés Nagykozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala és az intézmény kozotti,
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztast és kotelezettségvallalas rendjét a két
szerv kozotti Munkamegosztasi Megallapodés (18. sz. melléklet) tartalmazza.

Koltségvetését az Intézményvezet6 a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésébe illesztve,
a fenntartéval egyiitt késziti el, szakfeladatokra bontva.

A beszerzések lebonyolitasaért az igazgaté felel, ill. az altala megbizott dolgozé. A
teljesitésigazolast, utalvanyozast az intézmény igazgatGja végzi, akadalyoztatisa
esetén a helyettesitésével megbizott dolgozo.

A Miivel6dési Haz és a Konyvtar eszkoz- és terembérleti szolgaltatasaiért fizetendd
dijakrol képviseld-testiileti hatdrozat dont. Az eszkozok beszerzését, rongalédas, hidny
potlasat az igazgat6 a gazdélkodasi szabalyoknak megfeleléen végzi.

Eszkozleltar: 3 évente kotelez6 mennyiségi felvétellel, kozben évente nyilvantartasok
alapjan egyeztetéssel torténik.

A dolgozdk belfoldi- és kiilfoldi kikiildetésének rendjét a fenntarté szabalyainak
betartasaval az igazgatd végzi.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere:

Az intézmény éalland6 kapcsolatot tart fenn:

o Ullés Nagykozség Onkorményzatival, a kapcsolattartast kozvetleniil az
intézmény igazgatdja gyakorolja.

* A telepiilés egyéb intézményeivel. A kapcsolattartds az intézmény vezettjén és
alkalmazottain keresztiil valésul meg.

* A telepiilésen miikodé civil szervezetekkel, csoportokkal. A kapcsolattartas az
intézmény vezet6jén és alkalmazottain keresztiil valosul meg.

* A helyi egyhédzzal a kapcsolattartas az intézmény vezetdjén és alkalmazottain
keresztiil valosul meg.

¢ A helyi véllalkozdsokkal a kapcsolattartis az intézmény vezetbjén és
alkalmazottain keresztiil valésul meg.

* Az orszigos szakmai szervezetekkel. A kapcsolattartss kézvetleniil az
intézmény igazgat6jan keresztiil valésul meg. Szakmai egylittmiikodésre
torekszik.

* A vonzaskorzetéhez tartoz6 telepiilések kozmivel6dési, kozgytijteményi
intézményeivel, miivelddési, miivészeti civil szervezeteivel, a kapcsolattartas az
intézmény vezetGjén és alkalmazottain keresztiil valosul meg.

¢ Torocké-Torockédszentgyodrgy testvértelepiilésen miik6do kulturélis
szervezetekkel, egyesiiletekkel, a kapcsolattartas az intézmény vezetdjén és al-
kalmazottain keresztiil valésul meg.

A kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszere:

Az 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet (tovabbiakban Rendelet) alapjan a mér elfogadott
tovabbképzési terv figyelembevételével az igazgat6é minden év februér 15-ig elkésziti
az intézmény tovabbképzési tervének esetleges modositasat és a beiskolazasi terveét.

* A tovabbképzési tervet ill. médositasait a Képviseld-testiilet fogadja el.

®* A beiskolazasi tervben rendelkezni kell a képzés tartalmi, formai és
finanszirozasi kereteirdl.

* A tovabbkeépzési terv csak a munkavallalé beleegyezésével modosithatd.

o A Rendelet altal érintett munkavallalék minden év december 31-ig jelezhetik
tovabbtanulasi ill. képzési részvételi igényiiket.

Az intézmény védelme, 6vo, védé elirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetSen ismerniiik kell az egészség €s a testi épség
megoOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény haszn4loi
szamara. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket meg kell
tennilik. A dolgozok minden tagjanak ismernie kell az intézmény Munka- és
Tiizvédelmi Szabélyzatat, valamint tliz esetére az eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.
A munkatarsak az elSirdsoknak megfeleléen minden évben részt vesznek képzett
szakember dltal tartott munka és tlizvédelmi oktatdson.
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Rendkiviili események

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti déntés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valé fenyegetés, tiiz, illetéktelen
szemé€ly behatolésa vagy barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tar-
tozkodok testi épségét az épiiletben maradast az adott esemény veszélyezteti, az épiile-
tet a bent Iévokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az
igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az igazgat6 vagy annak helyettese intézkedik
arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
Tiz esetén a Tlizvédelmi Szabdalyzat elbirasait kell kévetni.

Vegyes rendelkezések:

Az intézmény fenntartasiban 4116 helyszinek esetlegesen kereskedelmi hasznositas
céljabol bérbe adhatok. A bérbeadast az igazgato illetdleg az altala megbizott személy
koordindlja. Az intézmény a rendelkezésére 4116 vagyontargyakat tevékenységi
korében szabadon hasznélhatja, de el nem idegenitheti, nem terhelheti meg. Tartds
bérletbe adhatja, ez azonban nem haladhatja meg az egy évet.

Az egyes helyiségek berendezéseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé (pl.
bérl6, kolcsonzd) felelés anyagilag a hasznalatbavétel ideje alatt. A kolcsonzést,
bérlést csak az igazgaté engedélyezheti. (Bérleti szerz8dés 6.sz. mellékletben, Eszkoz
koélcsonzési szerzddés 7. sz. melléklet, Edény és eszkozbérleti szerzddés 8. sz. mellék-

let)

Az iillési Déryné Miivelodési Haz és Konyvtar hirdetdtablaira kihelyezett, vagy
kozvetve, esetleg kozvetleniil kézbesitett reklamtevékenység dijkoteles, kivéve azokat
a hirdetményeket, amelyck az egészséges életméddal, a kdrnyezetvédelemmel,
tarsadalmi-kozéleti  tevékenységekkel, illetbleg nevelési-oktatdsi, szocialis,
tudoméanyos és kulturalis rendezvényekkel fliggenek dssze.

Az iillési Déryné Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Miivelédési Hazban keriil elhelyezésre.

A dokumentum nyilvanos, a Miivel6dési Haz nyitvatartési idejében megtekintheté.
Atfogo, intézményi szint( felvilagositdst a dokumentummal kapcsolatban elézetes
idépont egyeztetés utdn az igazgato adhat.

Inf6-kozpont

Az inf6-kdzpont nyitva tartdsa igazodik a Déryné Miivelddési Haz és Konyvtar nyitva
tartasahoz.

Az Infé-kozpont elsdsorban Ullés Nagykozség lakossaga részére nyujtja szolgéltatisa-
it. Az Infé-kdzpont szolgiltatésaival, programjaival igyekszik az sszes korosztalyt
megcélozni, de kiemelten kezeli a gyermekek, a vallalkozok és az idésebb kortiak igé-



Az iillési Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata 2021 -13-

nyeit, és a résziikre biztositott szolgaltatasokat. Az Info-kbzpont célja még, hogy a te-
lepiilés lakait helyben lassa el korszerti informacidkkal, erésitse a falukozosséget, no-
velje a falu megtart6 erejét, s a kozség fejlodését segitse.

A fenti célokbodl ereden a inf6-kézpont nyitott a kézség lakéi, valamint a kozséget
»haszndlok™ (pl.: latogatok, turistdk, érdekl6dok stb.) irAnyaba egyarant. Céljainak
megvaldsitasa érdekében igyekszik a hasonld telepiilésekkel, intézményekkel, szerve-
zetekkel kapcsolatot keresni. A szolgaltatisok kére nyitott, folyamatosan alkalmazko-
dik a kielégithet igényekhez.

Az Inf6-kézpont hasznéléi alakithatjak a szolgaltatasok valasztékat igényeik jelzésével
az intézmény vezetbje felé.

Az Infé-kbzpont belsd rendjét a hazirend tartalmazza. A hazirend betartésa mindenkire
nézve kotelezd. Az Infé-kdzpontot igénybe vevéd latogatokra is vonatkozik a Déryné
Miivel6dési Haz és Konyvtér hazirendje.

AKki az Inf6-kdzpont rendjét nem tartja be, — figyelmeztetés utan is — masok munkajat,
szorakozasat zavarja; berendezését, felszerelését rongdlja, az intézményvezet6 hatiro-
zata €rtelmében az Inf6-kdzpont latogatasatol, a szolgaltatdsok igénybevételétol ideig-
lenesen; stlyosabb esetben véglegesen eltilthaté

(Inf6-kdzpont hazirendje 15.sz. melléklet)

(asszisztens/adminisztrator feladatai 2. sz. melléklet)

A szolgéltatasi dijakrél Ullés Nagykozség Hasznalati és Szolgaltatési Szabalyzataban
rogzitett dijszabas rendelkezik. (A szolgaltatisi dijak beszedésének szabalyait Pénzke-
zelesi szabalyzat 3. sz. melléklet tartalmazza.)

Alkotéhaz

Az Alkot6haz a képzémiivészet, és a zenemiivészet, népi kismesterségek alkotd tevé-
kenységének el6segitésére biztositja elsésorban Ullés Nagykoézség lakosai szamara az
alkot6 kornyezetet az alkotéfolyamat ideje alatt. Tehat infrastruktirat, helyet ad alko-
tok részére.

Feladat a népmiivészettel, népi kismesterségekkel, kézmiivességgel foglalkozok ssze-
fogasa, érdekeik védelme, szakmai tudasuk ndvelése, kidllitdsok szervezése, a hagyo-
manyd&rzés, az utanpotlas tervszerti biztositasa és a tomeg izlésének formalasa.

Nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés, szakmai képzés, mind a fel-
nétt, mind a gyermek- és fiatal korosztaly kérében. Ullés Nagykozség kulturalis 6rok-
ségének megdvasa

Részt vesz a kdrnyezet és targykultira fejlesztésében, az €16, alkot6é népmiivészet dpo-
lasaban, erfsitésében, megmaradasanak biztositasaban.

Részt vesz kulturlis rendezvényeken, bemutatékon, ahol az alkoté tagjai altal készitett
népmiiveészeti targyakat bemutatja.

Az Alkot6haz céljainak elérése érdekében miihelyeket, kiallitotermet miikodtet.

Nyitvatartas:

Kedd : 15-20 h Kirdlydinnye Citerazenekar, Ullési F olkmiihely
proba
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Péntek 15-20 h Ullési Folkmiihely, Rézhtiros Banda préba,
kézmiives foglalkozas
Szombat:  15-20 h kézmiives foglalkozas, citera proba

Az igény szerinti, latogatasokhoz elézetes bejelentkezés sziikséges.

Az alkotéhazba befogadott programok, rendezvények, gylilések, talalkozok, taborok,
kiallitasok, csoportok latogatasa stb. csak a Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar igaz-
gatojanak jovahagyasaval engedélyezhetok.

Az Alkot6héaz bels6 rendjét a hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa mindenkire
nézve kotelezd. (16. sz. melléklet), emellett az Alkotohéaz igénybe vevé latogatokra is
vonatkozik a Déryné Miivelddési Haz és Konyvtar hazirendje.

Konyvtar
Tipusa: nyilvénos

A konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a Déryné Miivelddési Haz és Konyvtar nyitva
tartdsdhoz

Az intézmény alaptevékenysége, feladata

A 1997. évi CXL. térvény 68.§ alapjan a fenntarto

e meghatirozza a kényvtér feladatait és hasznalati szabilyzatat,

* kiadja alapito okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat

e biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, en-
nek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatérozott szakmai kovetelmé-
nyeket és normativakat,

e jovéahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo tervet,

e az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzékben szerepld szakértok kdzremiiks-
désével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

e biztositja a kdnyvtar szakmai 6nallosagat,

* cllatja a kdnyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

A 1997. évi CXL. térvény 55. § alapjin nyilvanos kényvtarként alapfeladatai:

¢ a fenntart6 altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és mikodési sza-
bélyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendel-
kezésre bocsatja,
tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél

* ¢s szolgaltatasairdl,

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatisainak elérését,

e részt vesz a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- é€s informécidcserében
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e biztositja az elektronikus koényvtari dokumentumok elérhetbségét,

* a konyvtarhasznélokat segiti a digitalis irdstudas, az informécis miiveltség
elsajatitdséban, az egész életen at tart tanulas folyamatdban,

e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék inform4cidellatasat, a tudoma-
nyos kutatas és az adatbazisokbol t6rténd informaciokérés lehet6ségét,

e kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

e tudas-, informaci6- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az élet-
mindség javitisihoz, az orszag versenyképességének niveléséhez,

* aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

* A nyilvanos kényvtir az altala iizemeltetett, kiskoriak altal is hasznalhatd,
internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatit a kiskortiak vé-
delmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelvii
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének
védelme érdekében.

* A fenntart6 kiegészit feladatokat is meghatérozhat

A 1997. évi CXL. térvény 56. § 57. § 58. § alapjan a konyvtirhasznalék jogai és
a konyvtarhasznalat feltételei

* akonyvtarhasznal6 jogosult a kényvtar szolgaltatdsainak igénybevételére.
* A konyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kovetkezé alapszolgaltatasok:
o akonyvtarlatogatas,
o akonyvtar altal kijeldlt gyiijteményrészek helyben haszn4lata,
o az alloményfeltar6 eszkdzok hasznalata,
o informaci6 a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol
* akonyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevé kdnyvtarhasznilonak ada-
tait beiratkozési dij nélkiil regisztralhatja
® egyes szolgaltatasok a konyvtarba val6 beiratkozassal vehetdk igénybe
a beiratkozésért a fenntarté dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd
® al6 éven aluliak és a 70 éven feliilick mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizeté-
se alol
* a pedagégusok és a didkok més jogszabalyban megallapitottak szerinti kedvez-
ményekben részesiilnek
¢ a beiratkozott olvasé ingyenesen kolcséndzheti a nyomtatott kdnyvtari doku-
mentumokat
* konyvtirhasznalonak a beiratkozaskor a kévetkezé szemé€lyes adatait kell ko-
z6lnie és igazolnia:
o természetes személyazonositd adatok és lakcime
* a kdnyvtarhasznal6 4ltal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel
modjat €s a dijak mértékét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet
a konyvtarhasznélo kételes betartani
* akonyvtarhasznélo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modosita-
sat.
e akonyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni



Az uillési Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata 2021 -16-

e a dokumentumok, illetdleg masok kényvtarhasznalati joganak védelme érdeké-
ben a konyvtarhasznilat részletes feltételeit a hasznalati szabalyzat allapitja

meg
e A fenntart6 tovabbi kdnyvtarhasznélati feltételeket és kedvezményeket is meg-
hatarozhat

A 1997. évi CXL. torvény 65. §-a alapjan a telepiilési kinyvtar feladatai

gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
kézhasznt informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt,

szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszdmo-
16jat - meg6rzés €s hozzaférhet6vé tétel céljabol - a fenntarté altali elfogadast
kovetden 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokorii varosi kdnyvtar részére.

Gyiijtokor

Altalanos gytijt6korti konyvtarként a kovetkezd lakossagi igényeket kell figyelembe
venni: A nagykozség 3111 lélekszamu, kiterjedt mezGgazdasagi tanyavilaggal. Sokan
vannak a Szegedre eljarok, értelmiségiek, alkalmazottak, k6zépiskolasok, f6iskolai és
egyetemi hallgaték stb. Az allomany tervezésekor a jelentkez6 igényeket kell szem
el6tt tartani.

A kovetkez6 dokumentumokat szerzi be a konyvtar: kényveket, periodikumokat, CD
lemezeket, DVD-t, valamint multimédids CD-ROM-okat, diafilmeket, ebook-t. Csak
idéleges megodrzésre, ill. fogydeszkdzként szerezziik be a kdzhasznt ismeretek adatti-
ra korébe tartozé dokumentumokat / menetrendek, telefonkonyvek, stb./

A konyvtarvezetd koteles a konyvtar dlloményat a képviselé-testiilet altal meghatéaro-
zott €vi koltségvetésbol tervszeriien gyarapitani. A gyarapitisnak az intézmény 4ltal
ellatott feladatokhoz kell igazodnia.

(A részletes utmutatét a gytijtokori szabélyzat — 12. sz melléklet tartalmazza.)

A Kkonyvtar allomdnyanak feltirasa
A kényvtari dllomany nyilvintartdsa

Az allomany nyilvantartasat a leltdrozasrol sz616 3/1975./VIIL17/:KM-PM. sz. egyiit-
tes rendelet €s a hozzéa kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkozé kényvtari szab-
vany szabalyozza. Az djonnan szerzeményezett konyveket, CD-ket, CD-ROM-okat,
DVD-ket stb. a beérkezéstd] szamitott hdrom héten beliil leltdrba kell venni. Az egyedi
nyilvantartas a leltarkdnyvekben torténik. A kdnyveknél az egy szallitéhoz tartozékat
egy tételben vezetjiik be a csoportos leltarkényvbe.

Leltarbélyegzot a konyv cimlapjanak hétoldalara és a 17. és az utolsd oldalra helyez-
ziik el.

A folyoéiratokat a konyvtar 1 évig 6rzi meg.

A CD lemezek és a multimédids CD-ROM-ok, DVD-k, diafilmek stb. egyedi nyilvan-
tartasa is a leltark6nyvben torténik.
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A nyilvantartasbél valé kivezetést, a torlést, az idézett rendelet és szabvany el6irasai
szerint kell végezni.

A feltaras eszkozei:

1998. februar 1. 6ta az ujonnan beszerzett dokumentumok mér csak a Szamito-
gepes adatbdzisban keriilnek feltdrdsra. Megkezdddott a retrospektiv feltaras is,
amelynek befejeztével a hagyomanyos cédulakatalogusok megsziinnek.

A raktéri katalogus épitése tovabb folyik.
(A részletes Gtmutatét a kényvtar leltarozasi szabalyzat — 13. sz. melléklet tartalmaz-
za.)

Konyvtar hasznalata

A konyvtar, nyilvanos konyvtar, amely rendelkezésre all minden érdeklédének a
kényvtari jogszabélyokban, a szervezeti és miiksdési szabalyzatban valamint a kényv-
tarhasznélati szabéalyzatban rogzitettek szerint.

A Konyvtérat nyitvatartsi idében barki igénybe veheti, aki a hasznélati szabalyzatban
€s a hazirendben (K6zségi Konyvtar hazirendje 9. sz. melléklet) eldirtaknak megfelel,
€s az abban foglaltakat betartja.

Ezen tul a konyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos kényvtar szolgéltatisainak
igénybevételére.

(A részletes konyvtarhasznalati szabalyzatot a 11. sz. melléklet tartalmazza.)

A konyvtar szolgiltatasai:
Alaptevékenységhez kapcsol6do szolgaltatisok:
kényvtari dokumentumok helyben hasznélata

Dokumentumok kélcsénzése az alabbi kérben:

konyvek (a kézikonyvtariak kivételével, amelyek csak nyitvatartasi idén kiviil kélcss-
ndzhetdk)

folyéiratok

Konyvtarkdzi kolcsonzés:
eredetiben
masolatban

Altalénos tajékoztatas:

a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairdl, hasznalatardl
kdlcsonzési elbjegyzés

értesités az elbjegyzett miir6l

kolcsonzési id6 meghosszabbitasa

koényv- €s konyvtarhasznalati foglalkozasok tartisa

Szaktajékoztatas:

dokumentumajanlas

témafigyelés

irodalomkutatas

helyismereti- helytorténeti informacidk
bibliografiai tajékoztats
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kdzhasznti informacids szolgalat

Szamitogépes szolgaltatasok:

szamitogép-hasznalat (sz6vegszerkesztés, nyomtatas, szkennelés)
keresés konyvtari és mas adatbazisokban

multimédias CD-ROM-ok hasznalata

Kiegészitd tevékenységhez kapcsolddd szolgaltatdsok:
Mésolatszolgaltatas konyvtari irott dokumentumokrél
Irodalom-, tudomény- és konyvtar-népszeriisitd rendezvények
Kiallitasok szervezése

A konyvtar kiildetésnyilatkozata (10. sz. melléklet)

A telepiilés k6zmiivel8dési konyvtiraként a lakossag altalanos tajékozodasahoz, mi-
velodéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumok, informéciok és szolgaltatasok biztositasa. A telepiilés multjat, jelenét
érint6 tajjellegii eszkozok, adathordozék (pl.: video, foto), valamint nyomtatasban
megjelené anyagok gyiijtése, megbrzése, kezelése és kozzététele, id6szaki kiallitasok
rendezése.

A konyvtar vagyonanak ellenérzése

A konyvtar allomanyanak ellendrzése a 3/1975/VIIL. / KM.PM. rendelet alapjan térté-
nik. Ebben részt kell vennie a Fenntarté képviseldjének, a szakmai feliigyelet képvise-
18jének €s az intézmény kényvtarosanak.

1. Letéti Konyvtar
A letéti kényvtar Ullés, Pet6fi diil 152. sz. alatt miikodik.
Nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 17-20 h
Csiitortok: 17-20 h

e A letéti kdnyvtar feladata, hogy megkonnyitse a tanyavilagban él6k konyvtari
szolgaltatashoz jutisat.

e A Kozségi Konyvtar sajat allomanyabol biztositja a letéti kényvtar szamara a
dokumentumokat, éves csere formajaban.

e Az Kozségi Konyvtarba maradnak a letétbe kiadott dokumentumok kényvkar-
tyai, ami alapjan azonosithatok a dokumentumok. Alloményellendrzéskor a
Ko6zségi Konyvtar Gsszeveti a raktari katalégusat a letétbe adott dokumentumok
konyvkartyaival. A letéti allomany cseréjekor a visszavett dokumentumokba
visszakeriilnek a konyvkartyék, ami alapjan ellendrizhetd, hogy visszaérkezett-
e minden dokumentum a kézponti kdnyvtarba. A dokumentumok atadasat és



Az tillési Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti és meikodési szabélyzata 2021 -19-

atvetelét a torzslap igazolja, ami mind a K6zségi Koényvtarban és a letéti konyv-
tarban is megtalalhaté.

e A kolesonzék €s a kélcsonzésre kiadott dokumentum nyilvantartasa az ,,olvasék
¢s kolcsdnzések” cimii fiizet formaju kiadvanyban torténik.

e Feltiintetve az olvasé adatait és a kikdlcsénzott dokumentumok esetében a kél-
csonzes datumat, a leltari szamat, a kényv ir6jat és cimét, az olvasé alairast és a
visszahozas datumat.

® A letéti kdnyvtaros is kiteles a Munkanapl6t vezetni.

* A letéti kényvtar hasznaldira is vonatkozik a szervezeti és miikodési szabalyzat
11 sz. mellékletébe foglaltak.

* A letéti kdnyvtaros feladatait a szervezeti és miiksdési szabalyzat munkakori le-
irdsok 2. sz. melléklete tartalmazza.

A letéti konyvtar szolgaltatasa:

Konyvtari dokumentumok kélcsénzése

Kdlcsonzési id6 meghosszabbitasa

Altalanos tajékoztatas

a Kozségi Kényvtar alloményérdl, szolgaltatdsairdl, hasznalatardl

Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai:

Munkavédelmi szabalyzat

Az intézmény hataskorébe utalt torvények, rendeletek, 6vorendszabilyok és ezekkel
kapcsolatos  utasitisok alkalmazidsa a beosztott dolgozdkra, latogatdkra,
kézremlkdddkre, azok testi épségének biztositasara, illetve annak biztositisara tett
intézkedéseket tartalmazza. Készitéséért kiilsé megbizott a felelés. Kiilon
dokumentumot képez.

Tiizvédelmi szabalyzat

Kiil6n arra szakosodott szakember altal készitett szabalyzat, mely a kozosségi tulajdon
megovasat, a latogatok6zonség, valamint a dolgozdk testi épségének megdvasat
hivatott szolgélni. Készitéséért kiilsé megbizott a felelss. Kiilsn dokumentumot képez.

Cafeteria Szabdlyzat
A Cafeteria rendszer célja a Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtarban dolgozok részére
egyseges elvek alapjan szabalyozott béren kiviili juttatés biztositisa.

Dohdnyzasi szabalyzat
A nemdohényzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. Torvény moédositisa szabalyozza az
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intézményen beliili doh&nyzast. A térvény értelmében, az intézményben és annak
kiilsé teriiletén nem szabad dohanyozni. A mindenkori térvényi szabalyozasnak
megfeleld biintetés kezdeményezése a tilalmat megszegbk ellen minden dolgozé
kotelessége. Dolgozok ellen az igazgatd jogosult a szankciok megtételére.

A dohanyzasi tilalmat tabla (felirat), illetbleg piktogram (athuzott ég6 cigaretta) jelsli
az €piiletben. Tilos ég6 dohdnynemiit, gyufat és egyéb gyujtoforrast olyan helyre tenni
vagy dobni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat. Munkahelynek minésiil az
intézmény minden szabad vagy zart tere, ahol munkavégzés céljabdl vagy azzal
Osszefiiggésben munkavallalok tartozkodhatnak.

Eszkozok hasznalatanak szabalyai

Az intézmény eszkozeinek hasznilatit az intézmény alkalmazottai feliigyelik. Az
esetleges karokozasért az elkovet6 kartéritési kotelezettséggel tartozik. Az intézmény
termei csaladi és egyéb rendezvényekre bérbe vehetdek. Az intézmény tulajdonat
képez6 audiovizudlis eszkdzok hasznalata soran tekintettel kell lenni az intézményben
parhuzamosan zajlé programokra. E tekintetben a korlatozds az intézményvezetd
kompetencidja. A latogatd tulajdonat képezd audiovizualis, informatikai és egyéb
technikai eszk6zok eldzetes bejelentés alapjan sajat kockdzatra az intézményvezetd
hozzajérulasaval milkodtetheték, a hasznalatuk soran felmeriilé esetleges karosodasért,
biztonsagért azonban az intézményt feleldsség nem terheli. Tovabbi szabélyozas
SZMSZ fiiggeléke hazirendek, bérleti szerzddések.

Az intézmény kulcsainak kezelése

Az intézmény kulcsainak kezelésére az intézmény alkalmazottai, valamint a fenntart6
altal kivalasztott szerz8dott partnerek jogosultak. A kulcsok atvételérdl
kulcsnyilvantartasi naplé tantiskodik. A kulcsok atvételével egy iddben az intézmény
alkalmazottai a munkaltatoval szemben anyagi feleldsséggel tartoznak. Az intézmény
kulcsait mas személynek 4t nem adhatjdk, esetleges elvesztésiikrol az
intézményvezetdt azonnal értesiteni kotelesek.

Az intézmény riasztéjanak kezelése

Az intézmény riaszt6janak kezelése, annak ki-be kapcsolasat az intézmény dolgozoi,
és a fenntart6 altal kijelolt személyek kezelhetik. A riaszté kédjdnak szamai mas
idegen személy részére at nem adhatdk. A riaszté megfeleld kezeléséért az intézmény
dolgozdi anyagi feleldsséggel tartoznak.

A intézményt litogaté

A szolgéltatisokat igénybevevd személy ligyelni kiteles a berendezések, butorok, és a
gépek tisztantartisira és épségének megovasira. Bérki, aki az intézmény
berendezéseit, eszkdzeit, gépeit megrongalja, és az épiiletben kart okoz, koteles a teljes
kar megtéritésére. Az intézményben rendezvények lebonyolitdsira, el6zetes
megbeszélésre és megfeleld idobeni egyeztetésre van sziikség.

Az intézményben hagyott értéktargyakért feleldsséget nem vallalunk. Az intézmény
latogatoi kotelesek a hazirend betartaséara.

A helyiségek hasznalatinak rendje
A helyiségek hasznalatinak rendjét, az intézményben elbirt (minimalis) magatartasi
szabalyokat a Hizirend tartalmazza.
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A miivel6dési hazban az el6terek és a kdzlekedk, mosdok a nyitvatartasi id6 teljes
tartamaban a latogatok rendelkezésére allnak, azt barki hasznalhatja, illetve a rendez-
vényekhez kot6dden.

A t0bbi helyiséget (termeket) azok rendeltetése szerint 4ltaldban egy-egy rendezvény-
hez lehet igénybe venni, elére egyeztetett idépontokban és megnevezett felelésokkel, a
kapcsolodo helyiségek (mosdo) adott rendezvény tartama alatt a résztvevik szamadra
nyitva allnak.

Az intézmény sajit rendezvényein, illetve amelyek szervezésében, rendezésében koz-
remiikddik, biztositja a feliigyeletet.

A Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtirban miikodé csoportoknak, alkoté miivelédési
kozosségeknek, kluboknak, alapitvanyoknak, egyesiileteknek az intézmény helyiségei
egyeztetett idopontban rendelkezésre 4llnak, az adott kozosség vezetdije és tagjai fele-
16sek a hazirend betartasaért, a helyiség &s berendezési targyai rendeltetésszer(i hasz-
nalataért.

A helyiségek igénybevétele kiilsé szervek, személyek altal

Kiilsé szerveknek, szervezeteknek és maganszemélyeknek a helyiségek igénybevétele
esetén annak hasznélataért bérleti dijat kell fizetniiik, melynek mértéke Ullési Nagy-
kozségi Onkorményzat Hasznalati és Szolgaltatisi Szabalyzatdban van rogzitve. A
létesitmény helyiségeit kiilsé szervek, személyek az intézmény rendeltetésével Gssze
cgyeztethetd célbol, a hasznalatra vonatkozo elézetesen kotott megallapodés alapjan, a
megallapodésban rogzitett idétartamban hasznélhatjik, ez esetben az igénybevevé a
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen felel6sséggel tartozik.

Reprezenticios kiaddsok szabalyzata

Ullés Nagykozségi  Onkorményzat reprezentacis kiaddsok szabéalyzata, az
onkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervekre, igy a Déryné Miivel6dési Haz és
Konyvtarra is kiterjed.

Egyéb rendelkezések:
1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti a fenntarto.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti a fenntartd
fel€ az intézmény igazgatdja:

- ha az intézmény miik6dési koriilményeiben lényeges valtozas kdvetkezik be
ha az intézmény tevékenységét egy 1j jogszabaly lényegesen modositja

3. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendel-
kezéseket szabélyzatok tartalmazzak, a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak
fliggelékeként.
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4. Fliggelékben talalhato szabélyzatok az SZMSZ valtoztatisa nélkiil médositha-
tok, amennyiben jogszabélyi el6irasok, bels6 intézményi megfontoldsok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Zaro rendelkezések:

e A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény minden munkatarsa
megismerte.

® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kiegészitd mellékletekkel egyiitt
érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:

Alapité Okirat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fiiggeléke:

sz. fiiggelék : Munkakori leirasok

sz. fliggelék: Iratkezelési szabalyzat

sz. fliggelék: Déryné Miivelddési Haz hazirendje

sz. fiiggelék: Bérleti szerzddés

sz. fliggelék: Eszk6z (miiszaki) kolcsonzési szerzédés
sz. fuggelék: Edény és eszkozbérleti szerzédés

sz. fliggelék: Kozségi Konyvtar hazirendje

sz. fliggelék: Konyvtar kiildetésnyilatkozata

X 0NN n kW

sz. fiiggelék: Konyvtarhasznalati szabélyzat

10.sz. fliggelék: Kozségi Konyvtar gyijtdkori €s allomanyvédelmi szabalyzata
11.sz. fliggelék: Kozségi Konyvtar leltarozasi szabalyzata
12.sz. fiiggelék: Kozségi Konyvtar selejtezési szabalyzata
13.sz. figgelék: Info-kézpont hazirendje

14.sz. fliggelék: Alkotohaz hazirendje

15.sz. fiiggelék: Bélyegzd nyilvantartas

16.sz. fliggelék Esélyegyenl6ségi szabalyzat

17.sz. fliggelék Panaszkezelési szabalyzat

18.sz. fiiggelék Intézmény bélyegzbi lenyomatukkal
19.sz. fiiggelék Kulcsnyilvantartas
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20.sz. fiiggelék Kiadméanyoz4s rendje

21.sz. fiiggelék Etikai kédex

22.5z. fiiggelék Ajandékok és egyéb elénydk elfogadasanak szabélyzata

23.sz. fuggelék Kockazatkezelési szabalyzat

24.sz. fiiggelék Szervezeti integritést sértd esemeények kezelésének eljarasrendje
25.sz. fliggelék Kommunikacio és titokvédelmi szabalyzat

26.sz. fiiggelék Belsd kontrollrendszer

27. sz. fiiggelék Munkamegosztasi megéllapodas Ullés Polgarmesteri Hivatal és
Déryné Miivel6dési Haz és Konyvtar kozotti munkamegosztas és felelésség
villalas rendjérél

Zaradék

Ezen Szervezeti Miikodési Szabalyzat Ullés Nagykozségi Onkorményzat Képvisels-
testiiletének 118/2021.(X.19.) sz. énkorményzati hatarozata alapjan 2021. oktéber 20.
napjan 1ép hatalyba.

A hatdlyba lépéssel egyidejiileg a Képviselé-testiilet 191/2016. (XII.13.)onkormdnyzati
hatdrozatdval elfogadott Szervezeti Mikodési Szabdlyzat hatdlydt veszti,

Ullés, 2021. oktéber 20. o

-----------------------------

> agy] Attila Gyula
. Polgarmester

A %
gy 09
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Megismerési nyilatkozat

A Déryné Miivelédési Haz és Konyvtar — Szervezeti Miikodési Szabalyzat4ban
— foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-
kdm soran kételes vagyok betartatni, abban foglaltak alapjan eljérni, a bérlgk
szaméra a megfeleld tdjékoztatast megadni.

Név: Meszesné Volkovics Szilvia
Beosztas: igazgaté

Név: Baké Tiborné
Beosztis: asszisztens/adminisztrator

Név: Gyéni Sandor
Beosztas: kulturalis szervezd/technikus/adminisztrator
Datum :20........................



MELLEKLET



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

MAK K-TORZS DHSZ Bélyepag e

Okirat szdma; U/2020-4/2020.

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhiztartisrél sz616 2011, évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjan a Déryné Mivelsdési
Héz és Konyvtir alapit6 okiratat a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akédltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése; Déryné Miivel5dési Haz és Kényvtér

1.2, AXkéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6794 {llés, Dorozsmai 1t 48,
] 1.2.2. telephelye(i): -
' telephely megnevezése | telephely cime f

1 | Letéti konyvtér 6794 Ullés Petsfi dfils 152. } |
| 2 | Alkotéhss 6794 Ullés Dorozsmai tit 2. I

2. A kéltségvetési szerv
alapitasival és megsziinésével dsszefiiggs rendelkezések

2,1. AKkoltségvetési szerv alapitisdnak ddtuma: 2008. szeptember 1.

2.2. Akéltségvetési szerv jogel6d koltséevetési szervének

| | megnevezése székhelye B
‘. 1 | Altaldnos Miivel§dési Kézpont 6794 Ullés, Felszabadulss utca 53.

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1, Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Ullés Nagykdzségi Onkormédnyzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 6794 (iliés, Dorozsmai tt 40.



3.2,

4.1

A kiltségvetési szerv fenntart6jénak
3.2.1. megnevezése: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 6794 Ullés, Dorozsmai tit 40,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kiltségvetési szerv kizfeladata; a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz615 2011 évi
CLXXXIX. térvény 13 § (1) bekezdés 7. pontja alapjdn a helyi kézmiiveldési tevékenység
biztositisa, a muzeslis intézményekrdl, a nyilvnos kdnyvtiri ellitisrél és a
kbzmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. térvény 64 § (2) a) pont szerint nyilvinos kényvtari
ellitas, valamint 76 § (3) bekezdése alapjan a kézml(ivelSdési alapszolgéltatisok biztosft4sa.

4.2. A kéltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartssi szakdgazati besorol4sa;
szakigazat szdma | szakégazat megnevezése j
1 | 910110 Kozmiiveldési intézmenyek tevékenysége !

4-3'

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

-az énkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkod4s,

-kényvtéri allomany gyarapitisa, nyilvéntartésa, meg8rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsdtésa,

-kdnyvtéri szolgiltatasok,

-miivelddé kozésségek Ilétrejdttének elGsegitése, miikodésiik tdmogatisa, fejlBdésiik
segitése, a kizmiivel§dési tevékenységek és a miiveldds kozBsségek szdméra helyszin
biztositisa,

-a kozosség és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

-hagyomanyos kézdsségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztosftisa,

A kéltségvetési szerv egyéb kézm(ivel§dési tevékenysége:

-az egész életre kiterjedd tanulis feltételeinek biztositisa,

-az amat6r alkot6-és el6ad6-miivészeti tevékenység feltételeinek biztosftisa,

-a tehetséggondozés és -fejlesztés feltételeinek biztosftisa,

-kulturalis alapt gazdaségfejlesztés.

4.4. Akobltségvetési szerv ala ptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelélése:
korményzati korményzati funkcié megnevezése "
funkcidszdm 4

1 013350 Az énkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkoddssal kapcsolatos '
feladatok

2 | 082042 Kdnyvtari dllomdny gyarapftasa, nyilvintartisa

3 1082043 Konyvtdri dllomény feltirisa, meg6rzése, védelme

4 | 082044 Kényvtari szolgaltatisok

5 | 082091 Kézm@velfdés ~ kozésségi tirsadalmi részvétel fejlesztése

6 082092 Kézmivel8dés - hagyoményos kdzosségi kulturalis értékek
gondozisa

7 | 082093 Kézmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulés, amat8r mévészetek

[ 8 [ 082094 Kézmiivel6dés - kulturélis alapi gazdasigfejlesztés |




ﬁ l 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltats |

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Ullés nagykozség kdzigazgatisi
tertilete,

5. A koliségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdjével
el6zetes pélyazati eljards lefolytatisat kévetSen Ullés Nagykdzségi Onkormdanyzatdnak
Képvisel§-testillete a munka torvénykonyvérrél sz616 2012, évi I tdrvény
figyelembevételével hatdrozatlan idejii munkaviszonyt létesit hatdrozott idejli vezetsi
beosztissal. A kéltségvetési szerv vezetSje vezetd Allasi munkavillals, tekintetében a
munka térvénykényvérsl sz6lé 2012. évi I térvény alapjin a munkaltatéi jogakat Ullés
Nagykdzségi Onkorméanyzat Képvisel6-testilete, az egyéb munksltatsi jogokat a

polgérmester gyakorolja.
5.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
[ foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabély
1 | munkaviszony Munka torvénykényvérsl sz6lé 2012. évi 1. térvény
2 | kbzfoglalkoztatssi jogviszony | Munka térvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi . torvény
3 | megbizasi jogviszony | Polgari tarvénykényvr 8l sz6l6 2013. évi V. torvény

| 4 r vallalkozds jelleg(i jogviszony 1 Polgari térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény
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ZARADEK
Az dllamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtisirél sz616 368/2011. (XII. 31 ) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mddositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a DERYNE MUVELGDESI HAZ £S KONYVTAR
2020. szeptember 15. napjan kelt, 2020. november 01. napjatél alkalmazandé /2020-3/2020. okiratszamu
médosité okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalménak,

Kelt: Szeged, 2020. szeptember 16.
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