GV/6855/2020.

Gavavencsellé Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere
264/2020.(XI1.07.) hatarozata
Gavavencsell6i Miivel6dési Haz és Kozségi Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jéovahagyasarol

Gavavencselld Nagykozség Onkormdanyzat Polgdrmestere a veszélyhelyzet
kihirdetésérél sz6lé6 478/2020.(X1.23.) Korm. rendelettel bevezetett kiilonleges
jogrendre figyelemmel, a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapcsolédo egyes
torvények médositasarél sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény sarkalatosnak mindsiild 46.
§ (4) bekezdésében biztositott hataskorében eljarva, az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV torvény 9.§ b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Gavavencselldi
Miivelédési Haz és Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen
hatarozat melléklete szerint jévahagyja.

Felkéri az intézmény vezetdjét, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hitelesitett
példanyat az intézmény hirdetétablajan tegye kozze.

Felkéri a jegyz6t, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Magyar Allamkincstar
kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasa részére kiildje meg.

Gavavencselld, 2020. december 7.

\

3akas Toth 11diké |
jegyzd ;




GAVAVENCSELLOGI

Miivel6dési Haz és Kozségi Konyvtar

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Ervényes 2020.12.15.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Gavavencsell6i Miivel6dési Haz
és Kozségi Konyvtar adatait és szervezeti felépitését, a vezetik és alkalmazottak feladatait
¢és jogkorét, szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit.

A kozmuvelodési intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabilyozza az intézményre, mukodési tertletére, fenntartojara,
felugyeletére vonatkozo adatokat. Meghatarozza az intézmény mukodésének céljait, feladatait, az
intézmeény szervezeti felépitését, mukodésének belsé rendjét, munkarendjét, gazdalkodasat, az
intézmeény kilsé kapcsolatait, nyitvatartasi idejet. Az SZMSZ a kézmuvelodési intézményeket
érint6hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban
készilt.

1.1. Az intézménvben folvo tevékenységeket az alabbi jogszabalvok hatarozzak meg:

a. Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény

b. Az allamhaztartisrél  sz0lé  torvény  végrehajtasarél  kiadott  368/2011. (XIL  31.)
kormanyrendelet

c. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirol szolo 2011. évi CLXXXIX torvény

d. A Polgari Torvenykonyvrél szolo 2013. évi V. torveény.

e. A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

f. A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis tirgyt torvények modositasarol szolo 2020. évi XXXII. torvény

g. A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivel6désrol szolo 1997.

évi CXL. torvény

h. A Koényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikodésérdl szolé 39/2013. (V:31.) EMMI rendelet

i A koézmivel6dési alapszolgaltatisok, valamint a kézmuvel6dési intézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl szolo 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

j. A kulturilis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak nyilvantartasba vételével,
valamint a népmivészeti és népi iparmuvészeti alkotasok mindsitési eljarasaval osszefuggo
igazgatasi szolgaltatasi dijrol sz6l6 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet

k. A kulturilis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirol és foglalkoztatasi kovetelmenyeirol,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatisinak rendjérdl, valamint egyes kulturilis targyud
rendeletek médositasarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézményben foglalkoztatottakra

- az intézmeényt hasznalo kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I.3. Az intézményre vonatkoz6 adatok:

Az intézmény megnevezése: Gavavencsellor Mavelodési Haz és Kozségt Konyvtar

Az intézmény székhelye: 4471 Gavavencsells, Hsok tere 7/c.

Az intézmény feladatellatisanak kezdete: 2017. jalius 04.

Egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kelte: 2020.09.01.

Egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: GMHKK /A-1/2020. okirat szamu alapito
okirat




Az intézmény alapité szerve: Gavavencsell6 Nagykozség Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 838003

Az intézmény adoszama: 15838007-2-15

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15838007-9101-322-15

Az intézmény tipusa: Kozmuvelodési - kozgyhjtemenyi intézmeny

Az intézmény telefonszama: 06-42/206-344

Az intézmény e-mail cimei: ikszt.gavavencsello@gmail.com

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

I.4. Az intézmény tevékenységére vonatkozo adatok:
[.4.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdeés 7.
pontja alapjan a helyi kozmivelodési tevékenység biztositasa, a Konyvtarellatasi Szolgaltato
Rendszer mikodésérdl szolo 39/2013. (V,31.) EMMI rendelet szerinti teleptilési konyvtar ellatas,
valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelodésrol szolo
1997. évi CXL. torvény alapjan a kozmivelédési alapszolgaltatasok biztositasa. A koényvtari
szolgaltatast az illetékes megyei konyvtar- Moricz Zsigmond és Varosi Konyvtar (4400
Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.) — megallapodas alapjan latja el.

1.4.2. Az intézmény fétevékenységének allamhéztartisi szakagazati besoroldsa:
910110 Kézmavelodési intézmények tevékenysége

1.4.3. Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkcié megjelolésével:

013350 Az onkormanyzati vagvonnal valo gazdalkodassal kapesolatos feladatok
081071 Udiil6i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylGjteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmuvelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082091 Kozmavelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmuvelodés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
083030 Ligyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térség kozosségi ter biztositasa, makodtetése

086090 Lpyéb szabadidés szolgaltatas

1007080 Esclyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

1.4.4. Az intézmény vezet6jének kinevezése:

Az intézményvezetot Gavavencsello Nagykozség (")nkorményzaténak Képvisel6-testiilete, - a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény 208. § (1) bekezdése, A kulturalis
intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes
kulturalis targyu torvények modositasarol szolé 2020. évi XXXII. torvény 3.§ (9) bekezdésében
foglaltak alapjan, tovabba a kulturilis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetGi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint




egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan—
nyilvanos palyazat utjan, munkaviszonyba 5 év hatarozott idore nevezi ki. Az intézményvezeto
felett a munkiltator jogokat, a kinevezést ¢és a felmentést Gavavencsells Nagykozség
Onkormanyzata Képviselo-testilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

[.4.5. Az intézmény jogillisa, gazdilkodasa:

Onallé jogi személy. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
a Gavavencselléi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 4472 Gavavencsell, Pet6fi u. 1.) latja
el, melyre munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodast kot.

Az ellathato vallalkozasi tevékenység kore: nincs

Az intézmény adokoteles tevékenységet: nem folytat

1. SZERVEZETI FELEPITES

I1.1. Az intézmény szervezete:
Az intézmény statisztikai létszama: 4 {6
Az intézmény allashelyeinek szama: 4 f6

Az intézmény egyscges szervezetet alkot, ezen belil szervezeti egységekre bomlik:
- Gavavencsell61 Mavelddési Haz

- Kozségi Konyvtar

.— GMHKK/A-1/2020. sz. okirat alapjan:
- telephely: Zoldovezet Ifjusagi Tabor 4471 Gavavencsell6, Hosok tere 7.

I1.2. Az intézmény szervezeti struktaraja:

I1.2. 1. Az intézmény dolgozoi:

1 £6 intézményvezeto (8 oras teljes munkaidos jogviszony)
1 £6 konyvtaros asszisztens (8 oras teljes munkaidés jogviszony)
2 f6 technikai dolgozé (8 oras teljes munkaidos jogviszony)

I1.2.2. Intézményvezeto:

Egyszemélyi felelos vezetS. Feladata a rendeltetésszerti tevékenység biztositasa, a szervezeti
egységek mukodésének, a dolgozok munkajanak Osszehangolasa. Az intézményvezetd tartos
tavolléte (10 munkanap), akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetoi tisztség betoltetlensége
esetén, az intézményvezetoi feladatokat a kényvtaros asszisztens latja el. A konyvtari asszisztens
helyettesités soran teljes jogkorben jar el.

11.2.2.1. Feladatkore:

- Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézmeényi cél érdekében,

- képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a képviselet
ellatasara,

- Osszeallitja az éves kozmuavelodést szolgaltatasi tervet, tartalmi szempontokat ad a koltségvetés
elkeszitésehez, az intézmeényt érinto tetelekre,

- kiemelt feladata az Gavavencselloi Muvelédési Haz és Kozségi Konyvtar, kotelezéen és
opcionalisan vallalt feladatok megszervezése és lebonyolitasa,




- gondoskodik a technikai feladatok ellatisirol és a rendezvénynaplo vezetésérdl,

- kapcsolatot tart a fenntartoval, az intézményekkel, a szervezetekkel az intézmeényt crintd
kérdésekben,

- szervezi a szolgaltatasi tervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

- gondoskodik az intézményben folyé tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan mikodést
(pl: a technikai eszkozok rendszerbe allasarol, valamint az intézmény épiletét kétbevevo
zoldterilet gondozasanak szervezésérol),

- felugyel az intézmény vagyonvédelmére,

- felel6s az egészségligyl, munkavédelmi és thzrendészeti eloirasok megtartasaért, megtartatasaért,

- az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatol jogokat,

- iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,

- javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak
korszerusitésére,

~ felelSs a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, jovahagyott
szolgaltatasi terv és koltségvetéséért, a rendeltetésszerti tevékenységért, az intézmény dolgozoinak
munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi eszkozeiert.

11.2.2.2. T ovabbi feladatai:

- az intézmény muikodésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

- az intézmény napi szintG mikodési feltételeinek biztositasa, uzemeltetési feladatok ellatasa,

-szolgaltatasok, tanicsadisok, rendezvényck koordinalasa, épuletizemeltetés  (székhelyen
telephelyeken)

- a telepiilésen hivatalos és kozfeladatot ellato személyek munkavégzésének tamogatisa

- a telepilésen mik6dé intézmények timogatisa (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél),

D)
o

- megallapodasok, szerzodések betartasa,

- jogszabalyi kotelezettségek betartasa,

- tajékoztatas, a kovetkezd szolgaltatasok biztositasan keresztil,

- lakossag, vallalkozasok, helyi gazdik informaciohoz jutasanak elGsegitése,

- kozosségfejleszto folyamatok generalasa,

- egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa,

- lakossagi igenyek, eszrevételek figyelése,

- a helybélick minden korosztalyanak aktivizalasa, megtartéer és kotodés erositese,

- kulturalis és szakmai rendezvények igényeinek folyamatos felmérése, majd szervezése,

- a fiatalok helyzetének, munkalehetdségeinek feltarasa, kapcsolattartas az ebben a témaban segiteni
tudo szervezetekkel, intézményekkel,

- szakmai munka megtervezése,

- éves szolgaltatasi terv, beszamolok készitése,

- az Intézmény rovid ¢és hosszu tava stratégidjanak meghatarozasa,

- a helyi tarsadalom kisk6zosségeinek, civil szervezodéseinek menedzselése, szervezése, segitsége,

- kapcesolattartas a tarsmivelodési intézményekkel,

- kapcsolattartas a helyi intézményekkel,

- kapcsolattartas a helyi vallalkozokkal,

- a helyi hagyomanyok feltarasa és apolasa,

- 2 helyi miivészeti kozosségek mikodési feltételeinek biztositasa,

- az intézmény, mint kdzosségl szintér mikodtetése,

- a helyi tarsadalmat érint6 feladatok tamogatasa,

- kapcsolattartas a térségben lévé muavelodési intézményekkel,




I1.2.3. Kényvtaros asszisztens

I

Feladatai:

a konyvtar muakodtetését az altalanos rendelkezések ismeretében az intézmény Szervezeti és
Mukodesi Szabalyzataban foglaltak szerint latja el, éves szolgaltatasi terv alapjan,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetojével,

tervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtan munkat,

a kolcsonzeéseket, egyeb konyvtan foglalkozasokat, rendezvényeket, a kolesonzési idé pontos
betartasaval, illetve a szolgaltatasi terv itemezésének megfelelen latja el,

szabadid6és program szervezése: gyermekfoglalkozas, iro-olvasotalilkozo és egyéb intézményi
rendezvények,

adminisztracios tevékenységet folytat (feldolgozas, adatszolgaltatas, statisztikai jelentés,
beszamolok, leltarozasok, selejtezések stb.) ,

az allomany beszerzését az intézmeény vezetojével egyeztetve latja el, a koltségvetési keret terhére
céltudatosan és kovetkezetesen a hatarid6k pontos betartasaval,

felel6s a munkavédelmi (baleset-, tGzvédelmi) szabalyok és eloirasok betartasaért,

munkajardl, tapasztalatairol a konyvtar vezetésével kapcsolatos minden lényeges eseményrol
rendszeresen tajékoztatja az intézmeény vezetojét,

munkajat az intézményvezeté utasitasara mind a konyvtarban, mind az Muvelodest Haz
epuleteben végezheti,

konyvtari asszisztens felett a munkaltato jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

11.2.4. Technikai munkatars
Feladatai:

kiszolgalja a rendezvények igényeit,

biztositja az intézmeény rendjét és tisztasagat,

technikailag elokésziti az intézményi ¢s a kilsé szervek altal rendezett programokat; az azokhoz
sziikséges eszkozoket biztositja (pl. abrosz, poharak, egyéb eszkozok.), termek berendezése; a
program befejeztével az eszkbzoket és a helyiségeket rendbe teszi.

technikai munkatirs felett a munkaltato jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Gavavencselldi Miivelodési iz~ Kozségi Konyotar

1 £5 intézményvezets . 1f6 kényvtdros asszisztens

Szervezeti abra

6




I11. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a kozosségi mavelédéshez, a kozosség
kapesolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéschez. Feladata a szociilis
és kulturalis hatranyok csokkentése, a tagabb és a szikebb haza kulturilis értékeinck feltarasa,
megismertetése, a gazdagitasaban valo részvétel, a helyl mavelodési szokasok gondozasa, az igénybe
vevok korének bovitése. Az intézmény éves szolgaltatasi terv és koltségvetés szerint mukodik.

II1.1. Az intézmény célja:

- A faluk6zosség és a telepiilés minden lakéja egyarant fontos kulturalis értékek megorzésct,
teremtését, atadasat, kozvetitését szolgald formak felsorolasa, gondozasa, mikodtetése,
terjesztése.

- Az egyének és a riszorul6 tarsadalmi rétegek életvezetésének, az életvitellel kapcsolatos
gondoknak a megoldasat célzo mavel6dési formak, szolgaltatasok mikodtetése, terjesztese.

- Mindazon szolgaltatasok vallalasa, melyek tényleges kulturalis igény kielégitésére épiilnek, s az
intézmény anyagi és szellemi eszkozeivel ellathatok

- Kozosségl tér biztositasa az 6nkormanyzattal egyiittmikodési megallapodast kotott helyi civil
szervezetek mukodéschez.

- A telepiilésen €16k igényeihez igazodo kozosségl, jogl, mezdgazdasagi, informacios, szoctalis,
kozszolgaltatasi, szabadidés valamint képzési igények szolgaltato jellegl szinterének biztositasa.

I11.2. Az intézmény feladatai:

- Mikodése teriletén kezdeményezi és szetvezi a kozségi amatér mivészeti csoportokat,
tevékenységeket, rendezvénycket.

- Kulturalis szolgaltatisokat biztosit intézményeknek, szervezetcknek ¢s a lakossagnak.

- Igények, megrendelések alapjan szaktanacsadast nyQjt, felmérd, elemzé javaslattevo munkat
véger.

Igények alapjan alakulo és mikodo kozosségek szellemi gondozasa, segitése.

Informacio gyajtése, feldolgozasa ¢s terjesztése.

Az Onszervezddd mivészet és mivel6dési szakkorok, klubok, tarsasagok, egyesiiletek,
alapitvanyok mkodési feltételeinek biztositasa.

Mindennapi kulturahoz kapesolodo programok szervezése.

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

A lakéterileti mivelédési lehetoségek kutatisa, mas intézményekkel kozosen a lehetosegek
kiaknazasa, akciok tervezése, lebonyolitasa.

A miveltség novelését szolgald eléadasok, kulturalr szorakozast biztositd misorok, szervezése ¢s
lebonyolitasa.

- A helyi tairsadalom igényeit kielégit6 oktatasi formak, nyelvtanfolyamok szervezése.

- T'erem, technikai eszkozok kolesonzése, programjaik megszervezéséhez szakmai segitség.
- Konyvtari szolgalratas.



I11.3. GAVAVENCSELLOI MUVELODESI HAZ ES KOZSEGI KONYVTAR altal
nyujtando kotelezd szolgaltatasok:

IT1.3.1. A kézmiivel6dési alapszolgaltatisok:

a) muavelodo kozosségek letrejottének elosegitése, mikodésik tamogatasa, fejlodésik segitése, a
kozmuvelodeési tevekenységek és a mivelodo kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kozosségi ¢s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész €letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amator alkoto- és eléado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztes.

I11.3.2. Kozségi Konyvtar altal nyvujtando kiotelezo szolgaltatasok:

a) a konyvtar allomanyanak folyamatos gyarapitasa, killonos tekintettel a gavavencsell6i és a megyet
vonatkozasu és anyagokra,

b) részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendszerében,

c) a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa, a gytjtemény megorzése,
védelme, a foloslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok torlése,

d) olvasoszolgalati tevékenység végzése, a dokumentumok kolesonzése, helyben hasznalatanak
biztositasa, elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségénck biztositasa,

e) konyvtarkozi kolesonzés, az orszagos konyvtari informacios szolgaltatasok kozvetitése,

f) tajékoztatas, helyismereti, kozéleti, kozhasznu informaciok nyujtasa

g) szolgaltatasainak korébol, az igenybevetel modjardl konyvtarhasznalati szabalyzatot alkot, és
biztositja annak érvényestilését a makodése soran

h) altalanos iskolasok és ovodasok szamara konyvtari foglalkozasokat, vetélkeddket rendez

i) iro-olvasotalalkozokat szervez, ismeretterjeszto eldadasokat és mas egyéb rendezveényeket
SZEIVEZ.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

IV. 1. Az intézmény miikodési rendje:

- Az intézmény ¢ves szolgaltatasi tervet készit. Ez alapjan készal a havi, és a het program, melynek
elkésziteseben a munkatarsakon kivul kikérik az ott dolgozok ¢s a konyvtarat rendszeresen
hasznalok véleményét is.

- A forumokon a résztvevok javaslatot tehetnek az intézmény munkajaval kapcsolatban, az
elhangzott véleményeket a vezetd a dontések meghozatalanal figyelembe veszi.

IV. 2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

a) A kozmuvelodés szervnél alkalmazasban allo  személyek jogviszonya a Munka
Torvenykonyverol szolo 2012. évi L. torvény alapjan munkaviszony.

b) Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszonyt is létesithet. A szerzodésben a
személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzés tartalmat, idotartamat, az érte jaro dij
Osszegét.



¢) A dolgozék munka- és pihendidejét az intézmény nyitvatartasi idejéhez igazitva az
intézmeényvezets hatarozza meg, melyet legalibb két hétre elére kozol.

d) A munkavallalokat megilleté szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozokat megilletd szabadsagrol
éves nyilvantartast kell vezetni.

¢) A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitésck rendjét az inté¢zményvezeto
hatarozza meg,

A munkavallalok az intézményben, vagy a vezeto altal elrendelt egyéb helyen munkaval t6ltott
id6t a naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

g) Az intézmény a lakossagi igénynek, a kulonbozo kozosségek igényeinek megfelelben, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre allo személyi allomany létszamat figyelembe véve -
tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idén kivil rendezendé 6sszejoveteleket, programokat
legalabb két héttel elore jelezve tudja fogadni.

IV. 3. Az intézmény nyitvatartasa:

IV. 3.1. A Gavavencsell6i Miivel6dési Haz nyitvatartasat az intézményi Hazirend tartalmazza.

IV.3.2. A Kozségi Konyvtar nyitvatartasa: Nyitvatartasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza. A napi nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az fenntart6 el6zetes igény alapjan
engedélyezheti.

IV. 4. Az intézmény bélyegzéjének lenyomata:

IV. 4. 1. Hosszu bélvegzd:
Gavavencsell6i Mavelodési Haz és Kozsegl Konyvtar
4471 Gavavencsells, Hésok tere 7/c.

IV. 4.2. Kerek bélyegzé:
Gavavencsell6i Muvelédési Haz és Kozsegi Konyvtar
4471 Gavavencsell6, Hosok tere 7/c.

IV. 5. BélyegzGk hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerten
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara jogosult:

- az Intézmenyvezeto,

- az intézményvezetd altal megbizott munkatars,
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev6é személy a nyilvantartisban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
mtézmeényvezeto felelos.

IV. 6. Az intézmény gazdalkodasinak rendje:

A gazdilkodasi feladatokat a Gavavencselléi Kozos Onkormianyzati Hivatal _gazdalkodasi
szabalyzataban meghatarozott szerint kell végezni.
A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés:



A Takarékbank Zrt. pénziigyi intézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
Gavavencsellé Nagykozség Onkormanyzatanak polgarmestere jeloli ki. Neviiket és alairasukat be
kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyat a
bankszamlaszerzédéssel egyiitt a Gavavencsells Kozos Onkormanyzati Hivatal koteles Orizni.

IV. 7. Az intézmény kapcsolatot tart:

a) fenntarté 6nkormanyzattal

b) helyi intézmények vezetoivel

¢) helyi civil szervezetek és kozosségek vezetbivel

d) helyi egyhazakkal

¢) helyi vallalkozasokkal

f) testvértelepiilések kulturalis intézményeivel

g) kornyezo telepiilések, a régi6, a megye kozmivel6dési, valamint konyvtar intézményeivel

V. HATALYBA LEPTETO és ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mkodesi Szabalyzat 2020. december 15. lép hatilyba, ezzel egyidejileg a 2018.
november 29-én elfogadott Szervezeti as Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

LT

Gavavencsells, 2020. december 7.

Zdradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Gavavencsell Nagykozség Onkormanyzat polgarmestere
a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020.(X1.23.) Korm. rendelettel bevezetett kulonleges
jogrendre figyelemmel, 2a katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolodo  egyes torvények
modositasarol szol6 2011, évi CXXVIIL torvény sarkalatosnak min6silé 46. § (4) bekezdésében
biztositott hatiskorében eljarva, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény 9.§ b)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan onkormanyzati hataskérben hozott 264/2020 (XIL.07.)
hatarozataval jovahagyta.

Gavavencselld, 2020. december 7.

Berecz Janos
polgarmester
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