I. Az intézmény alapadatai

1. Neve: Vérosi Miivelddesi Haz és Konyvtar
2. Alapitasa: 1997. januar 1.
Az alapito okirat kelte: 2004. szeptember 7.
szama: 109/2004
Jogelddei: Nagykozségi Miivelddés Haz
Alapitasa: 1958
Nagykozségi Konyvtar

Alapitasa: 1954

3. Székhelye: 5052 I:stzész, Szabadsag tér 1.
Levelezési cime: 5052 Ujszasz, Pf. 44.
Telefonszama: Mivelddési Haz: 56/366-401

E-mail cime: muvhazujszasz@gmail.com
Telephely: Varosi konyvtar

Cime: 5052 Ujszasz, Damjanich ut 2.
Telefon/fax-szama: 56/368-056

E-mail-cime: ujszaszkonyvtar@pr.hu

4. Bélyegzoje:

Kor alaku bélyegz6: kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, a cimer f6l6tt félkdrivben
,» Varosi Miivelddési Haz és Konyvtar”, a cimer alatt ,,Ujszész”

Hossza bélyegzé: ,,VAROSI MUVELODESI HAZ
ES KONYVTAR

5052 Ujszasz, Szabadsag tér 1.

Adoszam: 168380555-1-16"

Tulajdon bélyegzd: félkorivben: "Miivelddési Haz és Konyvtar
Ujszasz”
5. Fenntartéja: Ujszasz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

6. Feliigyeleti szerve: Ujszasz Varos Onkorméanyzat Képvisel$-testiilete
Szakmai feliigyeleti szerve: Oktatasi és Kulturalis Minisztérium



7. Miikédési teriilete: Ujszasz varos kozigazgatasi teriilete

8. Jogallasa: 6nallo jogi szemelyként miikodo koltségvetési szerv
Gazdalkodasi jogkor szerint: részben oOnallo koltségvetési szerv, nem 0©nalld
bérgazdalkodasi jogkorrel

9. Bankszamla szama: 1174004-15410223

10. Az intézmény vezetdjének Kkinevezése: Az intézmény egyszemélyi felelds
1gazgatdjat Ujszasz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki palyazat Gtjan
5 évre.

I1. Az intézmény alaptevékenységi korben ellatando feladatai

»A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol” szold 1997. évi CXL. torvény 55. § €s 76. §-a,
valamint Ujszasz Varos Onkormanyzatanak 9/1999. (V.12.) szamu rendelete a helyi
kozmiivelddésrdl alapjan.

1. Miivelodési haz tevékenysége (besorolas 92181-5)
Statisztikai szam:15410223-7511-321-16

e Iskolarendszeren kiviili oOntevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s ¢letesélyt javitd tanulasi lehetdségek megteremtése.

e A varos kornyezeti, szellemi, milivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltarasa,
megismertetése.

e A helyi milivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

e Az egyetemes, a nemzeti és a kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas eldsegitése.

e Az iinnepek kultardjanak gondozésa.

e Ismeretszerzd, amatdr alkotd, miivel6do kozosségek fenntartasa, tevékenységiik
tamogatasa.

e A helyi tarsadalom kapcsolatteremtésének, kozdsségi életének segitése.

e A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, szorakoztatod
programok (misoros estek, szinhazi eléadasok, tancos rendezvények)
szervezese.

o A gyermekek ¢és az ifjusag iskolan kiviili kulturdlis foglalkoztatasat célzo
szakkorok, klubok, tanfolyamok szervezése, miikodtetése.

e Az iskolai oktatast segitd kulturalis programok szervezése.

o A lakossag ¢életmddjat orientdlo alkalmak, lehetdségek biztositasa.

e Egyiittmikodés a varos intézményeivel (kiemelten az oktatdsi intézményekkel),
munkahelyeivel, civil  szervezeteivel,  Onszervez6dd  kozOsségeivel.
Tevékenységiik timogatasa.



2. Nyilvanos konyvtari tevékenység (besorolas 92312-7)
Statisztikai szamjel: 15410223-7511-321-16

Funkciok:
e kdzkonyvtari
e helyi értékmegorzés
e hasznos informaciok szolgaltatasa, a kutatas, a tudomanyos munka segitése
o kozosségszervezo, szocialis funkcid

kulturalis, szérakoztatasi funkcio
o felndttképzési funkcid

A kozkonyvtari tevékenység keretében ellatando alapfeladatok:

e A konyvtar a telepiilés lakossaganak konyvtari ellatasat végzi. Allampolgari jog
alapjan rendelkezésre all minden érdeklédonek.

e Feladata a kdnyvtar gylijteményének szervezése kiilonds tekintettel a telepiilés
helyismereti anyagara, a dokumentumok gyarapitdsa, nyilvantartasba vétele és
feltarasa, szamitogépes adatbazisok épitése, a gylijtemény megdrzése, védelme.

o A foloslegessé valt és megrongalodott dokumentumok kivonasa, a

kotelespéldanyokkal kapesolatos feladatok ellatasa.

Felndtt- és gyermek olvasoszolgalati tevékenység végzése

Dokumentumok kdlcsonzése és helyben hasznalatanak biztositasa

Konyvtarkozi kolesonzés

A megyei és orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasainak kdzvetitése a hasznalokhoz

A helyi kozéleti és egyéb kozhasznt informacio gylijtése, kdzvetitése

Téjékoztatas a konyvtar gyljteményérol, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatas

rendszerének szolgaltatasairol

o Kozosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és irodalomnépszeriisitd rendezvények)
szervezése

e A telepiilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolodva, a kdnyvtar gylijteményét,
szolgaltatasait népszeriisitd programok szervezése

e Helyismereti, kozéleti, kozhasznu informaciok nyujtasa, bibliografidk készitése.

e A lakossag eurdpai unios informaciokhoz vald hozzaférésének biztositasa.

e Hatranyos helyzetii rétegek, nemzeti és etnikai kisebbséghez tartoz6 lakosok konyvtari
ellatasa.

o A konyvtar kozOsségi szintere a lakossag rendszeres és alkalmi kozmiivelddési
tevékenyseégének, a lakossag onszervez0do kozosségeinek.

3. Kiegészitoé tevékenység

- Termek bérbeadasa

- Bizomanyosi konyvarusitas
- Nyomtatas



A konyvtar gyiijtokore

- Valogatas a magyarul megjelend konyvtari dokumentumokbol.
- Valogatas a Magyarorszagon megjelend konyvtari dokumentumokbol.
A gylijtokor részletes kidolgozasat a Gytiijtokori Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az allomany-nyilvantartds a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfelelden a konyvtari dokumentumok egyedi és 0sszesitett nyilvantartasba keriilnek
bevételezésre.

Allomanyba vétel szabélyai: 3/1975 sz. KM-PM rendelet és az MSZ 3448-78
szabvany szerint.

Az allomany ellendrzésének rendje: 3/1975 KM-PM rendelet és iranyelvei szerint
(Mtivelddési Kozlony 1978. majus 5.)

Allomanyba vétel:

A mindenkori pénziigyi nyilvantartdsi kotelezettségeknek megfeleléen a konyvtari
dokumentumok egyedi €s Gsszesitett nyilvantartasba keriilnek bevételezésre.

A konyvtar koteles minden dokumentumardl folyamatosan és idérendi sorrendben olyan
allomény nyilvantartadst vezetni, melynek alapjan az allomany egészének darabszama és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithatd legyen.

Minden, a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum bevezetésre keriil az egyedi
leltarkonyvbe (konyv, illetve AV dokumentum kiilon). Az egyedi nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell a dokumentum:

e [Egyedi azonositasdhoz sziikséges adatait (szerzé cim, kiadasi adatok, példanyszam,
raktari jelzet);

e Beszerzés idejét €s modjat (forrasat);

e Beszerzeési arat, vagy becsiilt értékét;

e Az dllomanybol val6 torlésre vonatkozo utalas (torlési jegyzék szama).

Az érkezett dokumentumokat szamla alapjan be kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe is, és a
szamlan fel tiintetni a beleltarozas datumat és a dokumentumok egyedi leltari szamat (t61-ig).

A konyvtari szabalyok szerint minden allomanyba vett dokumentumra r4 kell iitni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjét, fel kell tiintetni a leltari szamat €s a raktari jelzetét.

Torlés:

A tartalmilag elavult és selejtes dokumentumokat évente tobb alkalommal is, mennyiségtol
fiiggden, tordljiik az allomanybol.



A torlés mozzanatai:

Kivalogatas,
Behasonlitas a leltarkonyvvel,
Torlési jegyzEek Osszeallitasa,
o A torlési jegyz€k évenként ujrakezdddden folyamatos sorszamot kap és meg
kell jelolni a fejléc szovegében a selejtezés okat
o A jegyzék a kovetkezO adatokat tartalmazza: sorszam, leltari szam, szerzo,
cim, darab, érték, hely, kiado.
A torlés tényének feltiintetése az egyedi leltarkdnyvben (a torlési jegyzék szdmanak
feltiintetésével),
A kataloguscédulak eltavolitasa valamennyi katalogusbol,
A torlési jegyz€ék adatainak bevezetése a csoportos leltarkonyvbe,
Ertékesités, ill. elszallitds.

Az allomany ellendrzése:

Az alloméanyellenérzés a konyvtari nyilvantartds alapjan torténik.

A konyvtari allomény ellendrzése jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili; modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi (a leltdr iddszakaban a konyvtari szolgaltatasok
szlinetelnek); mértéke szerint teljes korli vagy részleges.

Az id6szaki leltarozas a szabalyos, eldirt idokozokben torténd leltarozast jelenti, mely a 25-75
ezer kotetes allomanyoknal a vonatkozé térvények szerint 5 évente kotelezo.

A kotelez6 idépontokon kiviil sziikségessé valhat soron kiviili allomanyellendrzés akkor is, ha
e Az 4llomanyt valamilyen rendkiviili kdrosodas éri (tliz, betorés, stb.)

o A fenntart6 az ellenérzést valamilyen okbdl elrendeli

Az allomanyellen6rzéshez a konyvtarnak leltdrozasi litemtervet kell készitenie, amit a
fenntartd hagy jova. A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

A lebonyolitas modjat (folyamatos vagy fordulonapi),

A leltarozas kezdd iddpontjat, tartamat, valamint a zard jegyzokonyv eldterjesztésének

hatéridejét,

A leltarozas mértékét (teljes vagy részleges),

¢ A munkalatokban részt vevo személyek nevét.

Az éllomanyellendrzés elokészitéseként el kell végezni a nyilvantartasok ellendrzését

(naprakész allapotra kell hozni a leltarkonyveket és meg kell gy6zddni a raktari katalogus

pontossagarol) és az dllomany rendezését (a részlegekben szoros raktari rend kialakitasa és a

szlikséges selejtezések elvégzése).

A dokumentumok tételes ellendrzése és az adatok egyeztetése utdn a dokumentumon és az

egyedi nyilvantartds hozza tartozé tételénél is fel kell tiintetni az dlloményellendrzés tényét

(pl. a konyvekben a leltar id6pontjat).

A hasonlitas befejezése utan a jelzés nélkiil maradt raktari lapok, illetve az egyedi leltarkonyv

jeloletlen tételei alapjan Osszeallithatd a hidnyjegyzék, ezt kovetden pedig a leltarozas

jegyzékonyve, melyben fel kell tiintetni a:

o A leltarozas jellegét (idészaki, teljes, stb.)

o A leltarozas szamszerli végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan
kiszdmithatd névleges és a leltdrozaskor mutatkozd tényleges adatokat, tovabba a
tobblet és a hiany mennyiségét.



A konyvtari allomany feltaro eszkozei

A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozéasban feldolgozva tarja az olvasok
elé.

A 2007-ben ¢és azeldtt megjelent konyvtari dokumentumok esetében:

e alapkatalogus a betlirendes keresztkatalogus, amely a raktari kataldgussal egyiitt teljes
képet ad a konyvtari allomany e részérél. A betlirendes keresztkatalogust 2007.
december 31.-el lezartuk, ellenben a raktari katalogus naprakészségét folyamatosan
fenntartjuk;

e a konyvtar integralt szamitogépes rendszere (Szikla), melybe 2007. juliusa oOta
visszamendlegesen (retrospektiv) rogzitjik a konyvtari allomany eme részét is.
Folyamatosan végezziik ezen allomanyrész analitikus feltarasat is.

Ezeket a katalogusokat a konyvtar folyamatosan karban tartja, az alloménybdl kivont
dokumentumok adatait e nyilvantartasokbdl torli.

A 2007-t6]1 megjelent dokumentumok esetében:

e a tartalmi és formai feltaras eszk6ze minden konyvtarszakmai vonatkozasban a
konyvtar integralt szamitogépes programja, melynek segitségével a frissen vasarolt
dokumentumokat naprakészen rogzitjiik és elvégezziik azok analitikus feltarasat is

A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

Konyvtarunk nyilvanos konyvtar és kozszolgalati intézmény, mely az 1997. évi CXL.
torvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére 4l minden - a
konyvtarhasznalatbol nem kizart - érdekléddnek.

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a
Konyvtarhasznalati €s Szolgaltatasi Szabalyzat tartalmazza.

A miivelédési haz hasznalatanak szabalyozasa

e Az intézmény programjairdl érdeklddni, felvilagositdst kérni munkanapokon
8.30-16.30-ig lehet.

e Az intézményben megrendezésre keriilé eseményeket elézetes megbeszélés
alapjan szabad megtartani.

o A latogatok kotelesek betartani a tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirdsokat.

e Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad.

e Az intézmény semmilyen feleldsséget nem vallal a latogatok tulajdonaban 1évo
targyakért.



e Kiscsoportos foglalkozasokra (szakkor, klub, tanfolyam, proba, zenedra) a
tagok csak a csoportvezetd érkezésekor mehetnek be a terembe.

e A foglalkozdsok utdn a csoportvezetd hagyja el utolsonak a helyiséget, a
munka-, vagyon- és tiizvédelmi eldirasok betartasa mellett a helyiséget bezarja.

e Az intézményben altalanos iskolds gyermek 20 ora utan csak sziil6i (tanari)
feligyelettel tartozkodhat.

e Valamennyi felszerelési targyat csak rendeltetésszertien szabad hasznalni.

e Az okozott kart az el61déz0 koteles megtériteni.

e A latogatdk észrevételeiket, panaszaikat szoban vagy irasban kozolhetik az
intézmény vezetdjével.

III. Az intézmény szervezeti egységei,
miikodésiik alapveto keretei

1. Szervezeti egységek

A) Igazgato
B) Konyvtar

Fiokkonyvtar (Idéskoraak Szocialis Otthona, Ujszasz, Akacfa Gt 90.)
C) Miivelddési Haz

2. A miikodés altalanos szabalyai

Az intézmény miikodése az alapitod okiratban meghatarozott feladatok ellatasara 5
foallast kozalkalmazott, valamint a sziikséglet szerinti megbizdsos jogviszonyban
mukodo kiscsoportvezetd alkalmazasaval biztositott.

Az intézmény muikodtetése az intézményvezetd iranyitasaval torténik. A hatékonyabb
miikodés érdekében éves munkatervet kell késziteni, mely meghatarozza az intézmény
céljait, tervezett programjait, éves mitkodését.

A széleskori  kozmiivelodési  és  kozgylijteményir feladatok  ellatasat az
intézményvezetd iranyitasdval a szakalkalmazottak, a kapcsolddo kiscsoportvezetok,
valamint a gazdasagi és miiszaki — technikai feladatokat ellaté polgarmesteri hivatal
végzi a zavartalan milikodés érdekében. A konyvtar szakmai irdnyitasat a
konyvtarvezetd végzi. A kozalkalmazottak feladatait és hataskorét a munkakori
leirasok tartalmazzdk, mig a megbizdsos jogviszonyban allokkal a megéllapodasban
kell rogziteni a feladatokat, kotelezettségeket.

Az intézményi munkavégzés minden munkateriiletén a dolgozd koteles munkajat
legjobb tuddsa szerint, gondosan végezni, a tevékenységét érintd informaciokat az
intézmény érdekében kamatoztatni.

Az intézmény vezetéjének és minden dolgozodjanak kotelessége a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban eldirtak betartasa, betarttatasa, a munkaterv rd vonatkozo
részének teljesitése, szakmai onképzése, a vagyonvédelem ¢és a takarékossag.



A szabalyzatokban foglaltakon tilmenden a kozalkalmazott koteles munkakdri
feladatait a szakmai szabalyoknak és szokadsoknak, valamint a munkaltatd
utasitdsainak megfeleloen, a kozérdek kizardlagos figyelembevételével ellatni.
Munkahelyen kiviil is koteles a kozalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakoréhez és
beosztasahoz méltd magatartast tantsitani.

A) Igazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az alaptevékenységi korben
megfogalmazottakkal Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az
intézmény tevékenységét.

Koordindlja az intézmény gazdasagi ¢s szakmai tevékenységét az eredményes
miukodés érdekében.

A személyi ¢és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti az intézmény szakmai
tevékenységének fejlesztését.

Az intézmény valamennyi dolgozdja folott - a bérgazdalkodast kivéve - gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Szervezi az intézmény megfeleld kapcsolatainak kialakitasat, eldsegiti az igényelt
szolgaltatasok megszervezEsét az intézmény hasznal6i szdmara.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek eldtt és kiilsé kapcsolataiban.
Ellatja az intézmény munkavédelmi €s tlizvédelmi feleldsi feladatait.
B) Konyvtar
Szervezeti egység elérhetdsége: Damjanich ut 2
Szervezeti egység vezetdje: konyvtarvezetd

A szervezeti egység feladatait fels6foku szakiranyt és pedagogus végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkaterilet célja:

Ujszasz teljes lakossaganak konyvtari ellatasa, melyet szakképzett konyvtarosok latnak el. A
lakossag érdeklddéséhez, igényeihez igazodd gylijteménnyel, széleskorli kozhasznu ill. a
konyvtar  gylijteményére ¢és a  konyvtari rendszer szolgaltatasaira  vonatkozo
informacioszolgaltatassal allnak az érdekldddk rendelkezésére. A hasznaldkat bevezetik a
konyvtar szolgaltatasaiba, segitséget nyudjtanak a szamitogép- ¢és Internet-hasznalathoz.
(Sziikséges technikai eszkozok ¢és személyi feltételek megléte esetén biztositjak ezek
alapszintli oktatasat). Irodalom- €s olvasasnépszeriisitd, értékkozvetitd szerepet tdltenek be.
Végzik a hatranyos helyzetiiek és a kisebbségek konyvtari ellatasat. Apoljak és erdsitik a



konyvtar kapcsolatait a civil szervezetekkel. Az eredményekrdl és eseményekrdl, illetve a
konyvtari szolgaltatasokrol a médian keresztiil is naprakészen értesitik a lakossagot.

Tevékenységek:

A gylijtemény kialakitésa:

A gylijtemény folyamatos frissitése, gyarapitasa, szabadpolcon valo elhelyezése. Az elavult,
megrongalddott miivek allomanybol vald kivonasa, illetve - ha lehetdség van ra — kottetésre
valo eldkészitése. A helyismereti gyilijtemény folyamatos gyarapitasa. A szabadpolcokon
attekinthetd konyvtari rend folyamatos biztositasa, eligazito feliratok aktualizalasa.
Folyodiratok nyilvantartasa, elhelyezése, régebbi példanyok ideiglenes tarolasa.

A gylijtemény feltérasa:

A konyvtari dokumentumok allomanyba vételével, tartalmi és formai feltarasaval, az integralt
szamitogépes katalogus épitésével attekinthetd képet nyujtunk a konyvtar alloményardl,
melyet a visszamendleges analitikus feltardssal még pontosabba szeretnénk tenni. A
gyljteményben valé eligazodast egyes kiemelt alkalmakhoz, programokhoz ill6
témabibliografidk, ill. konyvkiallitdsok 0sszeallitasaval segitjiik.

Olvasészolgalat:

Dokumentumkdlesonzés lebonyolitasa. A kdlesonzési adatbazis és az olvasoéi nyilvantartasok
naprakész vezetése és az ebbdl adodd feladatok lebonyolitasa (beiratkozas, felszdlitas stb.).
Konyvek visszaosztasa a szabadpolcra. Konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa. Napi
statisztika vezetése, havi, negyedéves ¢és éves Osszesitése, az évenkénti konyvtari statisztikai
jelentés elkészitése és tovabbitasa, szamitogépes bejelentkezések nyilvantartasa.

Helyismereti célu folyoirat-figyelés, ill. archivalas.

Konyvtari bevételek nyugtan vald rogzitése, elszamolasa, bevételek nyilvantartasa.

A konyvtarhasznélati szokésok, illetve az olvas6i igények folyamatos figyelésével ¢és
felmérésével segiti a gylijtemény- €s rendezvényszervezést.

Feladata a szolgaltato tér rendjének fenntartasa, a rongalasok megakadalyozasa. A technikai
eszkozok hasznalatanak felligyelete, a hibak elharitasa, ill. jelentése.

Végzi a helyi lappal kapcsolatos teenddket: hirdetés- és eldfizetés felvétel, reklamaciok
intézése, terjesztésre valod elokészités.

Té4jékoztatas:
A konyvtarhasznalok tdjékoztatasa a feltard eszkozok széles skaldjanak hasznalataval: helyi

katalogusok, kézikonyvtari anyagok, Internet, ill. az azon keresztiil elérhetd ingyenes
adatbazisok. Az olvasdk megismertetése a konyvtar rendjével, szolgaltatasaival, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsaival és lehetdségeivel (egyénileg, ill. kis létszamu csoportokban). A
konyvtar honlapjanak folyamatos frissitése ¢és aktualizdldsa. Fontosabb informaciok,
események irott médiaban valdé megjelentetése. Konyvajanlasok megjelentetésével segiti az
olvasdi izlésformalast, célja a figyelem felkeltése.

Kozonségkapcsolatok:

Szoros egylittmiikodés kialakitdsa az oktatds intézményeivel €s a civil szervezetekkel.
Rendezvények, vetélkeddk, ir6-olvasé taldlkozok szervezésével és lebonyolitdsaval vesz részt
a kultura terjesztésében ¢€s elsdsorban az olvasdva nevelésben. Szoros kapcsolatra torekedik a
telepiilésen €16, illetve innen elszarmazott irokkal, koltokkel. Tamogatja a helyismeret
kutatasat.




A szolgéltatasi egység folyamatos munkafeladatait és az éves munkatervben megjelend
feladatokat a munkatarsak egyiittmiikodésben latjak el. Az elvégzett feladatokat kozosen
értekelik, megbeszélik, az eredmények tiikrében javaslatot tesznek a konyvtar célkitiizéseire,
munkatervi feladataira.

A dolgozok munkarendje ¢és szabadsdga meghatdrozasdnal torekedni kell a konyvtar
minimalis szolgéltatasainak fenntarthatdsagara.

Az egység vezetdje a dolgozdk konyvtari szolgaltatasok fejlesztésére tett szakmai
javaslatait az intézmény vezet6jéhez juttatja el, azt ott képviseli; beszamol a feladatok
végrehajtasarol, javaslatot tesz a munkafolyamatok szabalyozasarél. Ertékeli a
dolgozok munkajat.

Fiékkonyvtar

Mikaodtetését az Idoskortiak Szocialis Otthona altal megbizott személy latja el.
Feladata:
- A gondozottak részére a konyvkolcsonzéssel kapcsolatos teenddk elvégzése.
- Az 4dllomany sziikség szerinti cseréje.
- A kihelyezett alloméany védelme.

C) Miivelodési Haz

Feladata:

- biztositani a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, az élet- ¢&s
munkakoriilményekhez, tovabba az életkorhoz igazodd miivelddési tevékenységhez
sziikséges feltételeket;

- 0Osztonozni ¢€s eldsegiteni a kozosségi ¢€s az egyéni miivelddés,
alkototevékenység kibontakoztatasat;

- Szervezni az amatér mozgalmakat, segiteni mas mivelddési mozgalmak
munkajat;

- gondoskodni a kozosségi miivelddési és tarsas élet szervezeti kereteinek
megteremtésérol;

- kozremlkodni a miivészeti alkotdsok bemutatdsdban és befogadasanak
eldsegitéseében;

- részt venni a helyi miivelddési tevékenység szervezésében,;

- lehetdséget nyljtani a szabadidd hasznos eltdltésére, kulturalt szorakozasra.

A fenti célok elérése érdekében amatér miivészeti csoportokat, szakkoroket szervez,
segiti munkéjukat, tanfolyamokat szervez, klubok, szervezetek munkdjaban vesz részt.
Kiallitasokat, eléado esteket, gyermekmiisort, szorakoztatd rendezvényeket szervez és
tart.
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IVV. Munkarend

Munkaidé vonatkozasiaban az intézmény — tevékenysége miatt — sajatos
munkarendben miikodik. Fészabalyként az intézmény minden dolgozdjara nézve heti
40 ora munkaidokeretet kell megallapitani. A dolgozd heti munkaiddkeretét
meghaladé munka tilmunkdnak mindsiil, melynek ellenértékeként szabadidd jar. A
szabadiddt legkésdbb 30 napon beliil kell kiadni, kivenni.
Az intézmeényvezet eltérd munkarendet rendelhet el:

- munkaszervezési okbol

- a dolgozo tanulasa érdekében

- a dolgozo csaladi problémajanak megoldéasa érdekében.

Nyitva tartas
Konyvtar
Hétfotol péntekig: 10 18 oraig

A nyitva tartas idején tul, a munkaidébe beszamitd belsd munkak idejére is, az épiiletet
zarva kell tartani.

Miivelodési Haz

A miivelddési hdz a feladatok, tevékenységformak igénye szerint, valamint a
rendezvényekhez igazodva tart nyitva.
Az iroda nyitva tartasa:

Hétfotol csiitortokig: 8.30 — 16.30 oraig

Pénteken: 8.30 — 16 oraig

Nyitvatartasi id6n kiviil az intézményben csak az intézményvezetd engedélyével lehet
tartézkodni.

V. Gazdalkodas

Az intézmény részben 6nallo koltségvetési szerv. Pénziigyl — gazdalkodasi feladatait a
Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el. Az intézmény a képviseld-
testiilet altal jovahagyott koltségvetés alapjan dolgozik. A bevételeket és kiadasokat az
abban foglaltak figyelembevételével teljesiti.

Az alaptevékenységben felsorolt feladatok forrasai:
a) helyi 6nkormanyzati tiamogatas
b) Sajat bevétel
- alaptevékenységbdl szarmazo bevétel
- kiegészitd tevékenységbdl szdrmazo bevétel
- egyeéb szervezetektdl szarmazo juttatas
- adomany
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VI. Tovabbképzés

A teljes munkaidoben foglalkoztatott szakalkalmazottak 7 évenként tovabbképzésben
vesznek részt, amennyiben ez a minimalis szolgaltatast nem akadalyozza.

A tovabbképzési terv, valamint a beiskolazasi terv elkészitése az intézményvezetd
feladata.

A tovabbképzés formajat és tartalmat az intézmény €s a képzésben résztvevo
érdekeinek  egyeztetésével kell —meghatarozni, melyben a  dolgozdénak
véleménynyilvanitasi joga van.

A tovabbképzési terv modositasara — indokolt esetben - javaslatot tehet az
intézményvezetd €s a dolgozo is, de dontési jogkore az intézményvezetonek van.

Ujszész, 2008. aprilis 08.

Fehérné Szekeres Zsuzsanna
igazgatd

ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Ujszasz Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 26/2008 (1V.15) szamu hatarozataval jovahagyta.

Ujszész, 2008. aprilis 16.
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