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Tisztelt Közgyűlés!

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése 2012. december 13-i ülésén ZMJVK 225/2012/II. (XII.13.) sz. határozatával döntött az Apáczai Csere János Általános Művelődési Központ alapító okiratának módosításáról és 2013. január 1-jei hatállyal megalapította az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központot.

Az új intézmény szervezeti és működési szabályzatát szükséges elkészíteni és a hatályos jogszabályi előírásoknak megfeleltetni. Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1), (5) bekezdései meghatározzák a szervezeti és működési szabályzat kötelező tartalmát.

Az Apáczai Csere János Általános Művelődési Központ szervezeti és működési szabályzatát az intézmény szakalkalmazotti értekezlete a 2013. február 18-án tartott ülésén megtárgyalta és elfogadta. (2. sz. melléklet)
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése Oktatási, Kulturális és Sport Bizottsága 42/2013. sz. határozatával egyhangúlag – 13 igen szavazattal – támogatta a határozati javaslatban megfogalmazottakat, az előterjesztést közgyűlési tárgyalásra alkalmasnak találta.
Az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság 72/2013. sz. határozatával 11 igen egyhangú szavazattal - jogi szempontból – tárgyalásra alkalmasnak tartja az előterjesztést.
Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy a fent leírtakra tekintettel a Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 1. sz. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyni szíveskedjék.

Határozati javaslat:
Zalaegerszeg Megyei jogú Város Közgyűlése – az előterjesztés 1. sz. melléklete szerinti tartalommal – jóváhagyja az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát, amely 2013. május 1-jén lép hatályba.

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése felkéri az Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság elnökét, hogy az intézményvezető értesítéséről gondoskodjon.

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése felkéri az Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság elnökét és az intézmény vezetőjét, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat közzétételéről gondoskodjon.

Határidő:

2013. április 26.

Felelős:
Gecse Péter, az Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság elnöke

Felelős felkérésre:
Wohner Csaba, az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ igazgatója

Zalaegerszeg, 2013. március 28.
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Az egyes intézményegységek működését meghatározó előírások
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1. Gyűjtőköri szabályzat (nyilvános könyvtár)
2. Rendezvényszervezési szabályzat
Első rész
Bevezetés
Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ
(székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 

Az SZMSZ célja, tartalma
Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központban a jogi szabályozókban foglaltak érvényre juttatása; a jogszabályokba foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvénye​sülése; a gazdaságos, takarékos, hatékony, jogszerű és zavartalan működés garantálása; minden intézményhasználó jogainak érvényesülése; az intézményhasználók közötti kapcsolat erősítése; a működés átláthatóságának és demokratikus rendjének való megfelelés a törvényesség, a szakmai hatékonyság és gazdaságosság érdekében. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
Jogszabályi háttér

Általános jogszabályok: 
A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény.

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. Törvény.

A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. Törvény.

A Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. Törvény.

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény.

A lelkiismereti és vallásszabadságról, valamint az egyházakról szóló 2011. évi CCVI. Törvény.

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. év CLXXXIX. Törvény.

A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. Törvény.

A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény.
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 2011. évi CXII. Törvény.
A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény.

A közérdekű önkéntes tevékenységről szóló 2005. évi LXXXVIII. törvény.

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény.

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény.

65/1999. (XII. 22.) EüM rendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről.

2/1998. (I. 16.) MüM rendelet a munkahelyen alkalmazandó biztonsági és egészségvédelmi jelzésekről.

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről.

305/2005. (XII. 25.) Kormány rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkezelő rendszerre

18/2005. (XII. 27. IHM rendelet a közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges közzétételi mintákról.

23/2011. (III. 8.) Korm. Rendelet a zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 

Az SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, szolgáltatásainak igénybe vevői, programjainak,  rendezvényeinek résztvevői.
A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ mellékleteivel együtt az intézmény fenntartójának, Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Hatálybalépésével az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat hatályát veszti.

Intézményi alapadatok

Intézmény adatai:

Törzskönyvi azonosító szám:

435251

Adószám:



15435257
KSH statisztikai számjel:

15435257-9101-322-20
Törzskönyvi bejegyzés dátuma:
1986. 08. 12.
Megnevezés:



Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ
Cím: 




8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5.
Jogállás:
Önálló működő és gazdálkodó költségvetési szerv, mely 
önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által kinevezett igazgató áll, aki az intézmény dolgozóinak tekintetében munkáltatói joggal rendelkezik. 
Közfeladatok: 
A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 
ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 78. § (1)-(2) bekezdése alapján biztosítja a közművelődési tevékenységek folyamatos megvalósíthatósága érdekében a közművelődési intézményt, illetve e törvény 53. § (2) bekezdése szerint nyilvános könyvtári ellátást működtetet.
Besorolás:
Gazdálkodási jogköre szerint: önállóan működő és 

gazdálkodó költségvetési szerv. A költségvetési szerv pénzügyi- gazdasági feladatait a Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet látja el.
Foglalkoztatási jogviszonyok:
közalkalmazotti jogviszony






polgári jogi jogviszony
Működési kör:



Zalaegerszeg város

Tevékenységi kör:


Tevékenységi körében meghatározott feladatokat 





alaptevékenységként, teljesítési kötelezettséggel látja el, 





az alapító szakmai és gazdasági felügyelete mellett. Az 







intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
Alakulással kapcsolatos adatok:

Alapítás dátuma:



1986. 08. 12.

Alapító határozat:



Zalaegerszeg Város Tanácsa Végrehajtó 








Bizottságának 48/1986. VB. Sz. határozata
Alapító jogutódja, alapítói jog gyakorlója:








Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata








Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Alapító/létesítő okirat módosításai:





	
	Kelte:
	Azonosítója:

	1.
	2012. 12. 13.
	225/2012.

	2.
	2011. 10. 20.
	217/2011.

	3.
	2011. 04. 14.
	82/2011.

	4.
	2009. 09. 10.
	191/2009.

	5.
	2009. 03. 12.
	42/2009.

	6.
	2008. 06. 26.
	136/2008.

	7.
	2007. 05. 03.
	584/2007.

	8.
	2005. 04. 28.
	96/2005.

	9.
	2004. 04. 29.
	115/2004.

	10.
	2003. 04. 03.
	65/2003.


Feladat ellátást szolgáló vagyon fontosabb adatai:

A vagyon tulajdonosa:

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata

Vagyon kezelője:


Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ
Székhely:



Földterület nagysága:


15311 m²







Épület hasznos alapterülete:

5835 m²

Irányító/felügyeleti szerv:

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata
Fenntartó szerv:


Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata
Intézményi feladatok, tevékenységek, mutatók

Alaptevékenységek:

	Sorszám
	Szakfeladat

száma
	Szakfeladat

megnevezése
	Alaptevékenység leírása
	Mutatószámok
	Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok

	1.
	562917
	Munkahelyi étkeztetés.
	A munkáltató által a dolgozók részére a munkahelyükön biztosított étkeztetés.
	Feladatmutató:

ellátást igénylők száma.

Teljesítménymutató:

ellátottak száma.
	2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet

a szakfeladatrendről és az államháztartási szakágazati rendről


	2.
	680002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése.
	Az önkormányzat vagy költségvetési szerv tulajdonában vagy kezelésében levő nem lakóingatlanok, helyiségek bérbeadása (helyiség biztosítás, egyéb, üzemeltetési típusú szolgáltatások).
	Feladatmutató:

ingatlanok száma.

Teljesítménymutató:

bérbe adott, üzemeltetett

hasznos alapterület (m2).
	2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet

a szakfeladatrendről és az államháztartási szakágazati rendről
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlésének 4/2013. (II.08.) önkormányzati rendelete az önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás és vagyonhasznosítás szabályairól

	3.
	855931
	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás.
	Az önkormányzat vagy költségvetési szerv tulajdonában vagy kezelésében levő helyiségek bérbeadása.
	Kapacitásmutató:

helységek száma.
Teljesítménymutató:

bérbeadások száma.
	2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlésének 4/2013. (II.08.) önkormányzati rendelete az önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás és vagyonhasznosítás szabályairól

	4.
	910121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása.
	A könyvtár gyűjtőköri szabályzatában meghatározott módon könyvek, dokumentumok beszerzése, illetve kiemelten a helyismereti dokumentumok gyűjtése.
	Kapacitásmutató:

a dokumentumok tárolására szolgáló helyek nagysága(fm).

Feladatmutató:

gyűjtőköri szabályzat szerint, az éves könyvtermés alapján meghatározott, be​szerzendő dokumen​tumok száma(db).

Teljesítmény mutató:

könyvtári állomány gyarapodása (db/kötet).

Eredményességi mutató:

az állomány teljes​sége a gyűjtőköri szabályzat szerint.
	1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről
60/1998. (III. 27.) Kormány rendelet a sajtótermékek köteles példányainak szolgáltatásáról és hasznosításáról

4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásáról

	5.
	910122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme.
	A könyvtár állományába kerülő dokumentumokról leírások, katalógusok készítése, az állomány megőrzésével, állagvédelmével, a raktározással kapcsolatos tevékenységek.
	Kapacitásmutató:

a feldolgozással, raktározással, véde​lemmel foglalkozó munkatársak száma (fő).

Feladatmutató:

a feldolgozásra beérkezett dokumentumok száma (db).

Teljesítmény mutató:

a feldolgozott és a restaurált dokumen​tumok száma (db).

Eredményességi mutató:
az állomány feldolgozottsága (%), elérhetősége a katalógusokban.

	1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről

22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályok

3/1975. (VIII. 17.) KM-OM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 



	6.
	910123
	Könyvtári szolgáltatások.
	A könyvtári gyűjtemény használókhoz való eljuttat​tatása helyben használat, kölcsönzés útján, információ szolgáltatás a könyvtári dokumentumokról, a könyv​tárak közönségszolgálati tevékenységének szervezése (tanfolyam, találkozó, vetélkedő, kiadványok megjelenítése, stb).
	Kapacitásmutató:

olvasótermek száma és szolgáltató terek nagysága (m2).

Feladatmutató:

a kiszolgált olvasói kör nagysága (fő).

Teljesítmény mutató:

a használatok száma (online is)

(alkalom+db).

Eredményességi mutató:

használói (olvasói)

elégedettség

(1-10-ig terjedő skálán).
	1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéről

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről

60/1998.(III.27.) Kormány rendelet a sajtótermékek köteles példányainak szolgáltatásáról és hasznosításáról

4/2004.(II.20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásáról
2001. évi LXIV. törvény A kulturális örökség védelméről

22/2005.(VII.18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályok

3/1975.(VIII.17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról

1993. évi XXIII. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról

2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól

3/1999. (II. 24.) NKÖM rendelet a nemzeti kulturális örökség minisztere által adományozható művészeti és egyéb szakmai díjakról

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról

23/2005. (VIII. 9.) NKÖM rendelet a közművelődési feladatellátás országos szakfelügyeletéről
12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a „Minősített Könyvtári Cím” és a „Könyvtári  Minőségi Díj” adományozásáról

64/1999. (IV. 28.) Kormány rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről

165/1999. (XI. 19.) Kormány rendelet az Országos Könyvtári Kuratóriumról 

339/2011. (XII. 29.) Kormány rendelet az Országos Könyvtári Kuratóriumról szóló 165/1999. (XI. 19.) Kormány rendelet módosításáról
157/2000. (IX. 13.) Kormány rendelet a dokumentumvásárlási hozzájárulásról 

194/2000. (XI. 24.) Kormány rendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről 

6/2001. (I. 17.) Kormány rendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről 

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről 

14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvános haszonkölcsönzésért a szerzõt megilletõ díj megállapításához és felosztásához szükséges adatokról, valamint az adatszolgáltatásra

kötelezett nyilvános könyvtárakról

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturális szakértői tevékenység folytatásának feltételeiről és a kulturális szakértői nyilvántartás vezetéséről 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

6/2000. (III. 24.) NKÖM rendelet a Könyvtári Intézet jogállásáról 

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről 

Az Európai Parlament és a Tanács 2001/29/EK irányelve (2001. május 22.) az információs társadalomban érvényesülő szerzői és kapcsolódó jogok egyes kérdésekben történő összehangolásáról

Az Európai Parlament és a Tanács 96/9/EK irányelve (1996. március 11.) az adatbázisok jogi védelméről

Az Európai Parlament és a Tanács 2006/115/EK irányelve (2006. december 12.) a bérleti jogról és a haszonkölcsönzési jogról, valamint a szellemi tulajdon területén a szerzői joghoz kapcsolódó egyes jogokról

A Bizottság 2006/585/EK ajánlása (2006. augusztus 24.) a kulturális anyagok digitalizálásáról és online hozzáférhetővé tételéről, valamint a digitális megőrzésről

	7.


	950501
	Közművelődési tevékenységek.
	A polgárok öntevékeny, önművelő, művelődő és alkotó célú cselekvései igényeinek, a szabadidő kulturális célú eltöltésének biztosítása, programok kínálata (művelődési, művészeti, egyéb személyi szolgáltatások, tanfolyam- és tábor szervezés, klubok  és egyéb  művelődő közösségek befogadása, oktatás, vizsgáztatás).
	Kapacitásmutató:

férőhely függvényében a lehetséges résztvevők maximális száma.

Teljesítménymutató: látogatottság(fő), a tevékenység időtartama,

rendszeressége (óra).

Eredményességi mutató:

látogatottság, tevékenységre fordított idő.

Rendszeresség gyakoriságának növekedése (%).
	1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

1999. évi LXXVI. Törvény a szerzői jogról

1993. évi XXIII. Törvény a Nemzeti Kulturális Alapról

3/1999. (II. 24.) NKÖM rendelet a nemzeti kulturális örökség minisztere által adományozható művészeti és egyéb szakmai díjakról

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet a közművelődési munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről

157/2000. (IX. 13.) Kormány rendelet a dokumentumvásárlási hozzájárulásról

1/2007. (I. 9.) Kormány rendelet az oktatásügyi közvetítő szolgálat, a könyvtári intézet, a közművelődési szakmai tanácsadó és szolgáltató szerv és a műbíráló szerv kijelöléséről

23/2005. (VIII. 9.) NKÖM rendelet a közművelődési feladatellátás országos szakfelügyeletéről

4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok közművelődési és könyvtári érdekeltségnövelő támogatásáról

10/2010. (III. 11.) OKM rendelet a „Minősített Közművelődési Intézmény Cím” és a „Közművelődési Minőség Díj” adományozásáról

23/2011. (III. 8.) Kormányrendelet a zenés, táncos rendezvények biztonságosabbá tételéről
2005. évi LXXXVIII. törvény a közérdekű önkéntes tevékenységről
Az Európai Parlament és a Tanács 2001/29/EK irányelve (2001. május 22.) az információs társadalomban érvényesülő szerzői és kapcsolódó jogok egyes kérdésekben történő összehangolásáról; 

Az Európai Parlament és a Tanács 96/9/EK irányelve (1996. március 11.) az adatbázisok jogi védelméről; 

Az Európai Parlament és a Tanács 2006/115/EK irányelve (2006. december 12.) a bérleti jogról és a haszonkölcsönzési jogról, valamint a szellemi tulajdon területén a szerzői joghoz kapcsolódó egyes jogokról; 

A Bizottság 2006/585/EK ajánlása (2006. augusztus 24.) a kulturális anyagok digitalizálásáról és online hozzáférhetővé tételéről, valamint a digitális megőrzésről.

18/1999. (VI. 18.) számú Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	8.
	910502
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése.
	A közművelődési intézmények, színterek kialakítására működtetésére elnyert támogatások és azok felhasználása

(állagmegőrzés, felújítás, fejlesztés).
	Kapacitás mutató:

intézmény, színtér szám (db),

hasznos alapterület (m2),

nyitvatartási idő (hét/óra).

Feladatmutató:

működtetett közmű​velődési formák száma (db).

Teljesítmény mutató:

látogatottság (fő).

Eredményességi mutató:

intézmény, színtérszám, hasznos alapterület, nyitvatartási idő, látogatottság növekedése(%).
	1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről


Az intézmény, vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény tevékenységei körei:

	4799
	Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

	5629
	Egyéb vendéglátás

	6820
	Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	7733
	Irodagép kölcsönzése (ideértve számítógép)

	7721
	Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése

	7729
	Egyéb személyi használatú, háztartási cikk kölcsönzése

	7311
	Reklámügynöki tevékenység

	8520
	Alapfokú oktatás

	8531
	Általános középfokú oktatás

	8532
	Szakmai középfokú oktatás

	8541
	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	8542
	Felsőfokú oktatás

	8551
	Sport, szabadidős képzés

	8552
	Kulturális képzés

	8559
	M.n.s. oktatás

	9001
	Előadó-művészet

	9101
	Könyvtári, levéltári tevékenység

	9319
	Egyéb sporttevékenység


A működés közös szabályai
I. A Városi Művelődési Központ szervezeti felépítése, működésének rendszere, létszáma

1. Intézményegységek

Az intézményegységek a városi művelődési központ alapfeladatait látják el. 

Feladataik ellátására és irányítására a tevékenységre vonatkozó jogszabályok érvényesek amellett, hogy az intézmény működését alapvetően meghatározó szabályozó a 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, illetve a hozzákapcsolódó rendeletek érvényesek. 

Feladataik ellátásához rendelkeznek a szükséges feltételekkel: az intézmény székhelyén saját alkalmazotti létszámuk, pályázat útján megbízott magasabb vezetőjük, eszközeik, szabály​zataik, kizárólagos használatú helyiségeik vannak, továbbá fenntartásukhoz és működésükhöz az intézményfenntartó által biztosított, valamint saját bevételeik alapján rendelkezésre álló pénzeszközökkel bírnak az intézmény éves költségvetésében előirányozottan.
Kötelezettségeik:

· Az alapító okirat szerinti tevékenységek szakszerű és törvényes, gazdaságos, takarékos és hatékony elvégzése

· Szervezeti és működési szabályzatuk elkészítése

· Házirendjük elkészítése

· Stratégiájuk elkészítése

· Éves munkaterv elkészítése

· Beszámolók készítése

· Képzési, továbbképzési terv javaslat készítése

· Iratkezelési szabályzat (iratkezelés, adatkezelés, küldemények, nyilvántartás, kiadmá​nyozás, irattárba helyezés, iratselejtezés, tanügyi nyilvántartások, stb.) elkészítése

· Munka-, tűz-, vagyonvédelmi szabályzat készítése

· Gyakornoki szabályzat készítése

· Heti rendszerességű munkaértekezlet 

· Bevételszerző tevékenységek körének bővítése

· Eredményes, hatékony és költségtakarékos működés

Jogaik:

· Törvényes keretek közötti szakmai és szervezeti önállóság

· Képzésben, továbbképzésben való részvétel

· Szakmai szervezetekben, azok munkájában való részvétel 

· Minőségi munkavégzés értékelése

· Intézményműködés tervezésében, értékelésében való részvétel 

· Igazgató pályázatának véleményezése

· Intézményegység-vezető pályázatának véleményezése

· Intézményegység-vezető teljesítményértékelése

· Önértékelés 

· Költségvetés tervezéséhez javaslattétel

· Alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezleten való részvétel és véleményezés, javaslat​tétel, továbbá döntés

· Panasztétel

a) Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Könyvtár intézményegység 

Alaptevékenységét a jogszabályi előírásoknak megfelelően végzi. Tanévi intézményegységi feladattervben rögzített munkarend szerint teljesíti feladatait.

Vezetője pályázat útján megbízott intézményegység-vezető, magasabb vezető. Megbízását az igazgatótól kapja, a munkáltatói jogokat felette az igazgató gyakorolja,  tevékenységét az igazgató közvetlen irányításával végzi. Törvényes munkaideje heti 40 óra.

Az intézményegységben könyvtárosi tevékenységet előírás szerinti végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező könyvtáros szakemberek végezhetnek.

Az intézményegység minden dolgozója napi rendszerességgel munkaidő nyilvántartást köteles vezetni szabvány jelenléti íven, melyet az intézményegység vezetője heti rendszerességgel ellenőriz. 

Az intézményegységhez tartozó dolgozók részletes feladatait munkaköri leírásuk állapítja meg.

Az alaptevékenységének ellátásához szükséges alkalmazotti létszám foglalkoztatása hetven százalékban határozatlan időre szóló közalkalmazotti jogviszonyban történik. Az alaptevékenység ellátásához szükséges szabályzatokat az intézményegység a jogszabályi előírásoknak megfelelően elkészíti, betartja, ellenőrzi, értékeli, módosítja. Fenntartásához és működéséhez az intézmény éves költségvetésében áll rendelkezésre forrás. 

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ székhelyén kizárólagosan rendelkezésre áll:

- 1 könyvtárterem

- 1 munkaszoba/iroda

- 1 raktárhelyiség

- 1 sokszorosító helyiség

Nyilvános könyvtári (közkönyvtári) feladatok:
· rendszeresen, a felhasználók többsége számára megfelelő időpontban tart nyitva

· helyben nyújtott szolgáltatásai ingyenesek

· statisztikai adatokat szolgáltat

· ellátja az alapfeladatokat

· szervezeti és működési szabályzatában meghatározott fő céljait nyilatkozatban teszi közzé

· gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja

· tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól

· biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásának elérését

· részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében

· gyűjti a helyismereti információkat és dokumentumokat

· közhasznú információs szolgáltatást ad

· részt vesz az intézmény bevételnövelő tevékenységeiben (pályázatok, rendezvények, programok, konferenciák, stb.).

Az intézményegység saját, részletes működési szabályait a Szervezeti és Működési Szabályzat második része tartalmazza.
b) Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Művelődési Ház intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabályi előírásoknak megfelelően végzi. Tanévi intézményegységi feladattervben rögzített munkarend szerint teljesíti feladatait.

Vezetője pályázat útján megbízott intézményegység-vezető, magasabb vezető. Megbízását az igazgatótól kapja, a munkáltatói jogokat felette az igazgató gyakorolja, tevékenységét az igazgató közvetlen irányításával végzi. Törvényes munkaideje heti 40 óra. 

Az intézményegységben közművelődési tevékenységet előírás szerinti végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező közművelődési szakemberek végezhetnek.

Az intézményegységhez tartozó dolgozók részletes feladatait munkaköri leírásuk állapítja meg.
A közművelődési intézményegység minden dolgozója napi rendszerességgel munkaidő nyilvántartást köteles vezetni szabvány jelenléti íven, melyet az intézményegység vezetője heti rendszerességgel ellenőriz. 

Az alaptevékenységének ellátásához szükséges alkalmazotti létszám foglalkoztatása hetven százalékban határozatlan időre szóló közalkalmazotti jogviszonyban történik. Az alaptevé​kenység ellátásához szükséges szabályzatokat az intézményegység a jogszabályi előírásoknak megfelelően elkészíti, betartja, ellenőrzi, értékeli, módosítja. Fenntartásához és működéséhez az intézmény éves költségvetésében áll rendelkezésre forrás. 

Feladatok:

· a helyi kultúra közvetítését és fejlesztését szolgáló tevékenységek

· a helyi társadalom közösségi kultúrájának fejlesztését szolgáló tevékenységek

· a létkultúra közvetítését és fejlesztését szolgáló tevékenységek

· a kreativitás és önkifejezés közvetítését és fejlesztését szolgáló tevékenységek

· az ünnepi és egyetemes kultúra közvetítését és fejlesztését szolgáló tevékenységek

· az együttélő másságok kultúrájának közvetítését és a tolerancia képességének fejlesztését szolgáló tevékenységek

· a közhasznú kulturális szolgáltatások közvetítését és fejlesztését szolgáló tevékenységek

· statisztikai adatokat szolgáltat

· részt vesz az intézmény bevételnövelő tevékenységeiben (pályázatok, rendezvények, programok, konferenciák, stb.).

2. Szervezeti ágrajz

II. A Városi Művelődési Központ szerkezete, a vezetők közötti 
feladatmegosztás
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató és az intézményegység vezetők látják el, mint magasabb vezetők.

1. Az igazgató

Az intézmény élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll. A Szervezeti és Működési Szabályzatnak biztosítani kell, hogy az igazgató eleget tudjon tenni jogszabályban előírt kötelezettségének, figyelembe véve, hogy egyszemélyi felelőssége kiterjed az intézmény működésének valamennyi területére. Az igazgatónak minden szükséges intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy biztosítsa az intézmény szakszerű, törvényes és gazdaságos, takarékos, hatékony működését. 

Az igazgató felelős:

- a feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért

- az intézmény Alapító Okiratában előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért

- az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követel​ményeinek érvényesítéséért

- a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért

- a gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjáért

Feladata, hatáskörei

· az intézmény szakszerű és törvényes működtetése

· a gazdaságos, takarékos, hatékony gazdálkodás biztosítása

· a vezetői feladatok összehangolása

· az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működtetése

· az intézményi középtávú továbbképzési terv, az éves beiskolázási terv elkészítése

· a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezése

· a szakalkalmazotti értekezletek előkészítése, vezetése

· az alkalmazással és a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói jogkör gyakorlása – az adott intézményegység vezető egyetértésével

· teljes munkáltatói jogkör gyakorlása a közvetlen irányítású közalkalmazottak tekintetében

· kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

· az intézmény gazdálkodásának, az üzemelés folyamatosságának és gazdaságossá​gának irányítása és ellenőrzése

· hiteles tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség

· az intézményi számviteli rend, a belső ellenőrzés megszervezése, működtetése

· a közművelődési és könyvtári tevékenység biztonságos feltételeinek megteremtése

· a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásának biztosítása

· döntés az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, amennyiben azokat jogszabály vagy a szervezeti és működési szabályzat nem utalja más szerv hatáskörébe

· együttműködés az egyházak képviselőivel

· az intézmény teljeskörű képviselete a külső szervek előtt

· az át nem ruházható feladatok ellátása.

2. Az igazgatói hatáskörök átruházása

Az igazgató egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett, a következő hatásköröket ruházza át:

a) a képviseleti jogosultság köréből:

· az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetőkre

b) gazdálkodási jogköréből:

· nem ad át
c) kötelezettségvállalási jogköréből:

· nem ad át
d) utalványozási jogköréből:

· nem ad át
e) munkáltatói jogköréből:

· a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat az intézményegység-vezetőkre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében

f) kiadmányozási jogköréből:

· „Az igazgató megbízásából” kiegészítéssel intézményegység-vezetői névhasználat és aláírási jogkör az intézményegységi, szervezeti egységi szakmai dokumentációk, levelezés tekintetében 
3. Az intézményegység vezetők

Az intézményegység vezetők nyilvános pályázat útján nyerik el határozott idejű megbízásukat. Munkaköri leírásuk részletesen tartalmazza hatáskörüket, felelősségeik és feladataik körét. 
· vezetői megbízásukról az igazgató dönt

· a munkáltatói jogokat felettük az igazgató gyakorolja

· irányítják, szervezik intézményegységük szervezeti és szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik intézményegységüket

· intézményegységük működésével kapcsolatban döntenek minden olyan kérdésben, amelyek nem kívánnak előzetes egyeztetést az igazgatóval, vagy nem tartoznak az intézményegységek más közösségének hatáskörébe

· a gazdálkodás és a szakmai munka területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket végzik

· ellátják, irányítják a szakmai munka belső ellenőrzését az intézményegység működési szabályzatában foglaltak szerint

· továbbképzési kötelezettségük van

· vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségük van

· adatvédelmi kötelezettségük van

· titoktartási kötelezettségük van

· ellátják az igazgató által átruházott feladataikat, a gazdálkodás tekintetében javaslattételi joguk van

· felelősségük feladataik ellátásáért, az általuk vezetett intézményegység gazdaságos, takarékos, hatékony, törvényes, szakmai munkájáért tett intézkedésekért áll fenn

a)  a könyvtár  intézményegység-vezetője
Felelősségi körei, feladatai

Különösen az 1997. évi CXL. Törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, illetve a további, kapcsolódó rendeletek alapján:

-
A könyvtár intézményegység szakszerű és törvényes működésének biztosítása.

· A intézményegység szakalkalmazotti közösségének vezetése.

· A intézményegység munkájának tervezése, szervezése, irányítása, ellenőrzése, visszacsatolása.

· A intézményegység jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján a könyvtár működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a hatékony, takarékos és eredményes gazdálkodás kritériumai szerint.

· Együttműködés és kapcsolattartás az öntevékeny, nonprofit szervezetekkel.

· A nemzeti ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

· A munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírások betartatása.

· A könyvtár intézményegység szervezet működési rendjét meghatározó szabályozók elkészítése (szervezeti és működési szabályzat, gyűjtőköri szabályzat, házirend, minőségirányítási program, munkatervek, beszámolók, ügyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgáltatás.

· Az intézményegységben lévő ingóságokért és egyéb berendezési és felszerelési tárgyakért szakszerűtlen vagy szabálytalan használatból eredő esetleges károkozás esetén kártérítési és leltár-elszámolási kötelezettség vállalása.

· Az intézményegység együttműködésének, tevékenységi formáinak kialakítása és összehangolása a többi intézményegység munkájával.
· Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenítése az intézmény honlapján.
· Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség.

Hatáskörei

· a könyvtár intézményegységre terjed ki
· vezeti és irányítja (tervezési, szervezési, irányítási, ellenőrzési, visszacsatolási jogkör) a könyvtár intézményegységet
· jóváhagyja az intézményegység feladatkörébe tartozó feladatterveket, programterveket, eljárásrendeket

· munkarendet, munkabeosztást készít 

· elkészíti a munkaköri leírásokat, aláírásra benyújtja az igazgatónak

· kijelöli a helyettesítését ellátó személyt

· dönt a helyettesítések beosztásáról

· feladatteljesítést igazol

· ellenőrzi és összegzi a statisztikai adatszolgáltatásokat
· utasításokat ad ki a jogszerűség és szakmaiság betartása ügyekben
· irányítja, felügyeli, ellenőrzi, számonkéri az intézményegység dolgozóinak munkáját
· beszámoltatja a szakalkalmazottakat, (rendezvény, programfelelő​söket)
· igazoló jelentéseket kér és készíttet beosztottaitól szükség esetén
· ügyiratokat kiadmányoz, aláírási és a szervezeti egység pecséthasználati jogosultságával rendelkezik a szakmai dokumentációk tekintetében
· kiadmányozási jogkörében „Az igazgató megbízásából.” kiegészítéssel ír alá
· külső szervhez irányuló ügyiratokat készít elő aláírásra az igazgatónak
· javaslatokat tesz az igazgatónak a jutalmazásra, elmarasztalásra
· javaslatokat terjeszt fel kitüntetésre az igazgatóhoz
· elemzéseket készít a teljesítményekről, a költség-hatékony működésről
· ellenőrzi és betartatja a közművelődési dokumentációk vezetését
· előterjesztéseket ad be az igazgatóhoz
· kiválasztja a pályázati eljárás során a legalkalmasabb jelölteket és felterjeszti az igazgatónak
· képviseli az intézményegységet 
· jelentéseket, beszámolókat készít a folyamatellenőrzésekről
· a minőségirányítási rendszer működtetésében a dolgozók munkateljesítményét értékeli,  a minősítéshez javaslatot tesz az igazgatónál
· szóbeli és írásbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik
· fegyelmi eljárást kezdeményez az igazgatónál
· bárminemű, a feladatellátást veszélyeztető körülmény esetén azonnal intézkedést kezdeményez az igazgatónál
· betartatja az intézményi szabályozókat
· a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozó dolgo​zók felett
b) a művelődési ház intézményegység-vezetője

Felelősségi körei, feladatai

Különösen 1997. évi CXL. Törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, illetve a további, kapcsolódó rendeletek alapján:

-
A művelődési ház intézményegység szakszerű és törvényes működésének biztosítása.

· A intézményegység szakalkalmazotti közösségének vezetése.

· A intézményegység művelődési házának, továbbá az Apáczai Fiatalok Háza munkájának tervezése, szervezése, irányítása, ellenőrzése, visszacsatolása.

· A intézményegység jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján a művelődési ház, az Apáczai Fiatalok Háza működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a hatékony, takarékos és eredményes gazdálkodás kritériumai szerint.

· Együttműködés és kapcsolattartás az öntevékeny, nonprofit szervezetekkel.

· A nemzeti ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

· A munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírások betartatása.

· A művelődési ház intézményegység szervezet működési rendjét meghatározó szabályozók elkészítése (szervezeti és működési szabályzat, házirend, munkatervek, beszámolók, ügyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgáltatás.

· Az intézményegységben lévő ingóságokért és egyéb berendezési és felszerelési tárgyakért szakszerűtlen vagy szabálytalan használatból eredő esetleges károkozás esetén kártérítési és leltár-elszámolási kötelezettség vállalása.

· Az intézményegység együttműködésének, tevékenységi formáinak kialakítása és összehangolása a többi intézményegység munkájával.
· Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenítése az intézmény honlapján.
· Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség.

Hatáskörei

· a művelődési ház intézményegységre terjed ki
· vezeti és irányítja (tervezési, szervezési, irányítási, ellenőrzési, visszacsatolási jogkör) a művelődési ház intézményegységet
· jóváhagyja az intézményegység feladatkörébe tartozó feladatterveket, programterveket, eljárásrendeket

· munkarendet, munkabeosztást készít 

· elkészíti a munkaköri leírásokat, aláírásra benyújtja az igazgatónak

· kijelöli a helyettesítését ellátó személyt

· dönt a helyettesítések beosztásáról

· feladatteljesítést igazol

· ellenőrzi és összegzi a statisztikai adatszolgáltatásokat
· utasításokat ad ki a jogszerűség és szakmaiság betartása ügyekben
· irányítja, felügyeli, ellenőrzi, számonkéri az intézményegység dolgozóinak munkáját
· beszámoltatja a szakalkalmazottakat, alkalmazottakat (rendezvény, programfele​lősöket)
· igazoló jelentéseket kér és készíttet beosztottaitól szükség esetén
· gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez
· ügyiratokat kiadmányoz, aláírási és a szervezeti egység pecséthasználati jogosultságával rendelkezik a szakmai dokumentációk tekintetében
· kiadmányozási jogkörében „Az igazgató megbízásából.” kiegészítéssel ír alá
· külső szervhez irányuló ügyiratokat készít elő aláírásra az igazgatónak
· javaslatokat tesz az igazgatónak a jutalmazásra, elmarasztalásra
· javaslatokat terjeszt fel kitüntetésre az igazgatóhoz
· elemzéseket készít a teljesítményekről, a költség-hatékony működésről
· ellenőrzi és betartatja a közművelődési dokumentációk vezetését
· előterjesztéseket ad be az igazgatóhoz
· kiválasztja a pályázati eljárás során a legalkalmasabb jelölteket és felterjeszti az igazgatónak
· képviseli az intézményegységet 
· jelentéseket, beszámolókat készít a folyamatellenőrzésekről
· szóbeli és írásbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik
· fegyelmi eljárást kezdeményez az igazgatónál
· bárminemű, a feladatellátást veszélyeztető körülmény esetén azonnal intézkedést kezdeményez az igazgatónál
· betartatja az intézményi szabályozókat
· a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozó dolgozók felett
· kötelezettséget vállal 50.000 Ft. értékhatárig, nem személyi jellegű kiadásra vonatkozóan.
4 A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása

· Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult.

· Az igazgató a pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá.
· Az igazgató tartós távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat  a „Helyettesítések rendje”  alpont tartalmazza.

( tartós távollét: az igazgató által bejelentett, egybefüggő, folyamatos, öt munkanapot meghaladó távollét

( azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó irat: a tartós távollét alatt beérkezett vagy jelentkezett és azon belül is továbbítandó vagy intézkedést igénylő irat, ügy

· Az intézményegység vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó intézményegység szakmai tevékenységével kapcsolatos,

· iktatószámmal ellátott levelekre, dokumentumokra

· a saját hatáskörben tett, iktatott intézkedésekre

· tájékoztatókra, behívókra, szabadságkérő űrlapokra

· jegyzőkönyvekre terjed ki.

· Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. 

· Pénzfelvétel, banki forgalom körében, csekk-kibocsátási ügyekben a pénzintézethez bejelentett 5 fő közül két személy együttes aláírása szükséges, a következők szerint.

a) első aláíró:
igazgató

második aláíró:
ZEGESZ vezető vagy helyettese

b) első aláíró:
könyvtár intézményegység vezetője

második aláíró:
ZEGESZ vezető vagy helyettese                      

· Az igazgató, a ZEGESZ vezető által aláírt levelek fejléce/fejbélyegzője: 

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ 8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5. Aláírásuk mellett az intézmény körbélyegzőjét kell használni.

· Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltüntető fejléccel/fejbélyegzővel, iktatószámmal kell ellátni. Az „Igazgató megbízásából” kiegészítéssel az intézményegység vezető neve mellett az intézményegység körbélyeg​zőjét kell használni.

5. A helyettesítések rendje
· Az igazgatót tartós távollétében, írásbeli megbízással, szakmai ügyekben a könyvtár intézményegység vezetője helyettesíti, annak egyidejű tartós távollétében a művelődési ház művelődésszervezője helyettesíti. Mindhármuk tartós távollétében a művelődési ház kulturális menedzsere helyettesíti. 

· Az igazgató helyettesítésének éves rendjét az igazgatói munkatervben rögzíteni kell és az érintetteket az igazgató írásban bízza meg.

· Az intézményegység vezetők helyettesítési rendjét az intézményegységek működési szabályzata tartalmazza.

III. A szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet
1. 
A szakalkalmazotti értekezlet
Közművelődési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozatot hozó szerve. A szakalkalmazotti értekezleten jelenléti ív és jegyzőkönyv vezetése kötelező.

a) Tagjai:

Az intézmény alapfeladatainak ellátásával összefüggő munkakörben foglalkoztatott szakalkalmazottak. Az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő szakalkalmazotti munkakörök:

- igazgató

- intézményegység-vezetők

- könyvtárosok

- közművelődési szakemberek, művelődésmenedzserek, kulturális menedzserek

b) Döntési jogköre:

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának és módosításának elfogadása

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása

· az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadása

· az intézmény munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztása

· az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása – az intézményegységek és a szakmai munkaközösségek véleményének megtárgyalását követően

c) Véleményezési és javaslattételi jogköre:

· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet

· amennyiben véleményt nyilvánít vagy javaslatot tesz az intézmény működését érintő bármely kérdésben és azok azonnal nem megválaszolhatók, az igazgató köteles azt megvizsgálni és arra 30 napon belül írásbeli választ adni, amelynek megfelelő közzétételéről az intézményegység vezetők gondoskodnak.

d) Ügyrendje:

· Előkészítéséről és összehívásáról az igazgató gondoskodik. Az előkészítésre az igazgató bizottságot is szervezhet. 

· Az intézményegység vezetők felelőssége, hogy az írásos anyagokat az intézmény​egységek szakalkalmazottai megismerhessék.

· Az értekezletet megelőzően legalább 8 nappal korábban kell az értekezletet össze​hívni. A tartósan távollévőket levélben kell meghívni.

· A határozatképesség megállapításánál nem kell figyelembe venni azt, akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel, ha a meghívás ellenére sem jelent meg.

· Jegyzőkönyvet kell vezetni, melyet két választott személy hitelesít. 

· A jegyzőkönyvben kell a döntéseket határozati formában megjeleníteni, a szavazat​arány megjelölésével.

· Levezető elnöke az igazgató által megbízott, vezető beosztású közalkalmazott.
e) Összehívása, határozatképessége:

· Amennyiben az intézmény más vezető testülete vagy a szakalkalmazottak egyharmada írásban kéri az igazgatótól a napirend megjelölésével az összehívást, azt meg kell tennie az igazgatónak.

· Rendkívül indokolt esetben azonnal összehívhatja az igazgató.

· Ha a tagok legalább kétharmada jelen van, a szakalkalmazotti értekezlet határozat​képes. 

· Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

· Az igazgatói pályázattal kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról titkos szavazással határoz. A döntésben érintett személy a szavazásban nem vesz részt.
f) Az intézményegységek szakalkalmazotti testületei:

Gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, amelyek nem tartoznak az intézmény szakalkalmazotti értekezletének hatáskörébe.

Az intézményegységek szakalkalmazotti testületének kizárólagos döntési, és véleményezési jogosultságait saját szervezeti és működési szabályzatuk tartalmazza.

Az intézményegységek szakalkalmazotti értekezletein jelenléti ív és jegyzőkönyv vezetése kötelező.

2.
Az alkalmazotti közösség, az alkalmazotti értekezlet
Az alkalmazotti közösséget a közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. Az értekezleten jelenléti ív és jegyzőkönyv vezetése kötelező.

a) Véleményezési jogköre: 
· Az intézmény átszervezésével, megszüntetésével, feladatának megváltoztatásával összefüggő döntésekben.

· Az intézmény nevének megállapításával, megváltoztatásával összefüggő döntésekben.

· Az intézmény költségvetésének meghatározásával és módosításával összefüggő döntésekben.

· Az intézmény igazgatójának megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben.

b) Összehívása:

· A véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt összehívja az igazgató.

· Rendkívül indokolt esetben azonnal összehívhatja az igazgató.

· Amennyiben az alkalmazottak 50%-a írásban, a napirend megjelölésével kezde​ményezi, összehívja az igazgató.
c) Határozatképessége:

· Az alkalmazottak 2/3-ának jelenléte szükséges.

· Az alkalmazotti értekezlet maga dönti el, hogy milyen módon alakítja ki véleményét.
d) Ügyrendje

· Az összehívással kapcsolatos feladatokról az igazgató gondoskodik.

· Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli alkalmazotti értekezlet szervezését az előkészítő Bizottság végzi.

· Összehívására, levezetésére, jegyzőkönyvezésére megfelelően kell alkalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozó előírásokat azzal a kikötéssel, hogy az írásos anyagokat a nem szakalkalmazotti munkakörben dolgozókhoz is el kell juttatni.

IV. Az intézményegységek közötti együttműködés, a vezetőkkel való kapcsolattartás feladatai, rendje
1. Az intézményegységek közötti együttműködés rendje
· Az intézményegységek, szervezeti egységek jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el.

· Az intézményegységek jogszabályban meghatározott együttmű​ködési, tevékenység összehangoló kötelezettségeinek teljesülését éves feladat (operatív) tervükben rögzítik. Az intézményegységek közötti együttműködés napi szinten történő megvalósulásáért az intézményegység-vezetők felelősek.

· Az együttműködés és tevékenység összehangolásának fórumai:

· szakalkalmazotti értekezlet

· alkalmazotti értekezlet

· intézményegységek szakmai munkaközösségeinek ülései

· intézményegységek heti szakmai értekezletei

· Az együttműködés és tevékenység összehangolás dokumentumai:

· szervezeti és működési szabályzat

· éves munkaterv

· havi programtervezet

· program- rendezvénytervező dokumentumok

· jegyzőkönyvek, megállapodások

· intézményegységek szakmai munkaközösségeinek munkatervei

· intézményegységek éves munkatervei és szabályozó dokumentumai.

2. 
A vezetők közötti kapcsolattartás rendje
· Az igazgató hivatali időben, közösen egyeztetett időpontban az intézményegység- vezetők rendelkezésére áll. 

· Az igazgató az intézményegység-vezetőket vezetői munkaidejükben bármikor kérheti szakmai egyeztető megbeszélésre, tárgyalásra, konzultációra.

· Az igazgató saját döntésétől függően részt vesz az intézményegységek heti szakmai értekezletein.

· Az igazgató elsősorban az intézményegység-vezetők útján adja ki utasításait.

· Az igazgató a szervezeti rendnek megfelelő testületeken, fórumokon, szervezeti egységeken keresztül irányítja és integrálja az intézményi dolgozók munkáját, tartja a kapcsolatot.

· Az intézményegység-vezetők heti rendszerességgel kötelesek intézményegységük, szakmai értekezletét megtartani.

· Az intézményegység-vezetők az intézményegységek közötti együttműködés rendje szerinti fórumokon is tartják a kapcsolatot az alkalmazottakkal.

· Az intézményegység-vezetők napi munkakapcsolatban állnak intézményegységük alkalmazottaival.

· Az intézményegység-vezetők az intézményegységükben megvalósuló kapcsolattartás rendjét szervezeti és működési szabályzatukban részletesen rögzítik.

V. A szakmai munka belső ellenőrzési rendje
· Az igazgató közvetlenül ellenőrzi az intézményegység-vezetők munkáját.

Az igazgató az ellenőrzéshez éves munkatervében elhelyezett ellenőrzési ütemtervet készít.

Az ellenőrzés módszerei: 

beszámoltatás, önértékelés, célvizsgálat, intézményegység eredményességi vizsgálata, dokumentumelemzés, összehasonlító vizsgálatok, fenntartói vizsgálatok, auditori értékelés.

Az ellenőrzés dokumentálása:
Az igazgató az ellenőrzést és annak megállapításait, eredményét ellenőrzési jegyzőkönyvben rögzíti.

Az ellenőrzési jegyzőkönyv egy példányát az ellenőrzöttnek átadja és azzal egyidejűleg kijelöli a megbeszélés időpontját.

A kijelölt megbeszélés időpontjában az ellenőrzött írásban is benyújthatja reagálását az ellenőrzési jegyzőkönyv tartalmára, de ez nem helyettesíti a személyes megbeszélést.

A személyes megbeszélés tartalma az erősségek kiemelése és a gyengeségek vagy szabálytalanságok felszámolására utasítás.

A személyes megbeszélésről feljegyzés készül, melyet mindketten aláírnak. A feljegyzés az ellenőrzési jegyzőkönyv melléklete.

Az intézményegységekben folyó szakmai munkát az igazgató közvetetten, az intézményegység-vezetők ellenőrzési tevékenysége által is ellenőrzi.

Az intézményegységekben az intézményegység-vezetők éves feladatterv szerint végzik ellenőrzési tevékenységüket, melynek rendjét, szabályait az intézményegységek saját szervezeti és működési szabályzata rögzíti.

VI. A vezetők és az intézményhasználók közötti kapcsolattartás rendje
· Az igazgató, minden hónap első hétfőjén 15.00 órától igazgatói fogadóórát tart előzetes bejelentkezés alapján minden külső intézményhasználó( számára.

· Az igazgató hivatali időben, előzetes bejelentkezés alapján fogadja a belső intézményhasználókat(.

· Az igazgató jogosult a külső szervek szóbeli és írásbeli meghívására az állami vagy önkormányzati/fenntartói körben. Minden más esetben az intézményegység-vezetőknek egyeztetési kötelezettsége áll fenn az igazgatóval.

(külső intézményhasználók:
állam






fenntartó






könyvtár szolgáltatásait igénybe vevők

művelődési ház szolgáltatásait igénybe vevők

bérlők

(belső intézményhasználók:
intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban állók

· Az intézményegység-vezetők intézményegységük szervezeti és működési szabályza​tában rögzítik az intézményegységet használókkal való kapcsolattartás rendjét.

VII. A működés rendje
1. Nyitva tartás, munkarendi szabályok

· Az intézmény egész éves, illetve hétvégi nyitva tartással működik az alábbiak szerint:

	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat
	Vasárnap

	06.00–21.00
	06.00–21.00
	06.00–21.00
	06.00–21.00
	06.00–21.00
	06.00-13.00

illetve program, rendezvény szükséglet szerint
	ZÁRVA,

illetve program, rendezvény szükséglet szerint


· A könyvtár intézményegység nyitva tartása

	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat

	8.00-14.00
(iskolai könyvtár) 
	8.00-10.00
(iskolai könyvtár)

10.00-19.00


	8.00-14.00
(iskolai könyvtár)

14.00-18.00


	8.00-14.00
(iskolai könyvtár)

14.00-18.00


	8.00-14.00
(iskolai könyvtár)

14.00-19.00


	9.00-13.00



· A művelődési ház intézményegység nyitva tartása
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat
	Vasárnap

	08.00-21.00
	08.00-21.00
	08.00-21.00
	08.00-21.00
	08.00-21.00
	08.00-13.00 illetve prog​ram, rendez​vény szükséglet szerint
	program, rendezvény szükséglet szerint


· Az intézmény portaszolgálatot működtet. Az intézmény kapuját a szolgálatot teljesítő portás hétfőn reggel 06.00 órakor nyitja és este 21.00 órakor zárja le. A reggeli ajtó​nyitás része a riasztóberendezés kikapcsolása után, a térfigyelő kamerarendszer műkö​désének ellenőrzése, továbbá az intézmény ablakainak nyitása, a termek átszellőz​tetése a takarítószolgálattal együttműködésben. A szellőztetés nem lehet rövidebb ¾ óránál. A portaszolgálat az igazgató által megnyitott, úgynevezett porta​szolgálati naplót vezet, amelybe köteles napi rendszerességgel a szolgálatot teljesítő portás vezetni, abban a rendkívüli eseményeket vagy szabálytalanságokat rögzíteni.

· Az intézménybe reggel 07.00 órától lehet belépni az intézményhasználóknak. Minden ettől eltérő esetben igazgatói engedély szükséges.

· Az intézménybe a beosztásuk szerint munkát végzők léphetnek be és az intézményben munkavégzésük helye szerint tartózkodhatnak munkaidejük végéig. A portaszolgálat az intézményegység-vezetőktől heti rendszerességgel megkapott beosztási rendből tájékozódhat a dolgozók munkahely szerinti munkabeosztásáról.  

A portaszolgálaton elhelyezett jelenléti íveken, a portaszolgálatos kolléga felelőssége mellett kell a nem szakalkalmazott dolgozóknak regisztrálniuk belépésük és kilépésük időpontját, munkaidejük kezdési és befejezési időpontját. 

Munkavégzés céljából, munkaképes állapotban kell megjelenni a munkahelyen a munkakezdést megelőzően 10 perccel.

· Intézményi dolgozó kijelölt munkahelyén csak munkaidőben tartózkodhat. A munkahelyek kulcsait a portaszolgálatnál kell felvenni, illetve leadni a munkaidő kezdetekor és befejezésekor. Különösen indokolt esetben a kijelölt munkahelyeken való munkaidőn túli tartózkodáshoz az intézményegység-vezető és az igazgató egyidejű engedélye szükséges.

· Minden intézményi dolgozó köteles előzetesen és azonnal személyesen vagy megbízottja útján bejelenteni közvetlen felettesének, vagy az igazgatónak, ha rendkívüli okok vagy rendkívüli akadályoztatás miatt a kijelölt munkaidőben nem tudja felvenni a munkát. A bejelentést úgy kell megtenni a dolgozónak, hogy a felelős vezető gondoskodni tudjon helyettesítéséről. A hiányzásokat az azt követő első munkanapon igazolni kell a közvetlen munkahelyi vezetőnél.

· Az intézmény egész évben folyamatos nyitva tartással működik, de az igazgató elrendelhet – veszélyhelyzetet okozó felújítás vagy karbantartás miatt – rövid, legfeljebb egy hetes időtartamú zárva tartást.

· A heti 40 órás munkarendben dolgozók munkaidejébe az ebédszünet beszámít abban az esetben, ha az intézményben étkeznek és annak időtartama legfeljebb 20 perc. Minden ettől eltérő esetben az ebédidő a törvényes munkaidőn kívül esik.

· A rugalmas munkarendben dolgozók (közművelődési dolgozók) kéthavi munkaidő​keretben teljesítik a heti 40 órás munkaidejüket.

· A nem a kijelölt munkahelyen történő munkavégzést be kell jelenteni az igazgatónak és ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kívüli munkavégzés indokoltságát az intézményegység-vezetők jogosultak igazolni.

· Az intézményt külső szervek, szervezetek előtt képviselni, médiákban az intézmény bárminemű működésével kapcsolatban tájékoztatást adni, nyilatkozni, adatokat szolgáltatni csak az igazgató engedélyével, megbízásával lehet.

· A munkarendi szabályok megsértését a magasabb vezetők kötelesek jegyzőkönyvbe felvenni és azok munkáltatói szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés utáni további megsértése a közalkalmazott számára fegyelmi felelősségre vonás következménnyel jár.

2. A vezetők benntartózkodása
· Az igazgató, az intézményegység vezetők a törvényes munkaidejüknek megfelelően, munkanapokon 08.00-16.00 óráig tartózkodnak az intézményben. Ettől eltérni csak az igazgató előzetes jóváhagyásával, a kötelezően előírt közművelődési/könyvtári feladatok ellátásának okán, illetve az éves munkatervben rögzítetten lehet, továbbá esti vagy hétvégi intézményi rendezvény, program vagy igazolt intézményen kívüli szakmai elfoglaltság okán. A vezetők is jogosultak vezetői túlmunkájuk ellentételezésére szabadnap formájában az igazgató engedélye alapján.

· A vezetői munkaidő pontos beosztását az intézményegység vezetők éves intézményegységi munkatervükben rögzítik.
· A 16.00 órán túli időben a művelődési ház intézményegység vezető által megállapított ügyeleti rend szerinti szakalkalmazott felel a közművelődési programok, foglalkozások, klubok, tanfolyamok és más tevékenységek, az intézmény működési rendjéért.

· Az intézményegységek szervezeti és működési szabályzata részletesen tartalmazza az intézményegység-vezetők benntartózkodásának rendjét.

3. Az intézmény létesítményeinek használati rendje

· Az intézményegységek és egyéb szervezeti egységek, klubok, nonprofit szervezetek, öntevékeny csoportok, bérlők az elhelyezésükre szolgáló létesítményeket és helyisége​ket, eszközöket rendeltetésszerűen használják. Ettől eltérő esetben kártérítési kötele​zettségük áll fenn. A rendeltetésszerű használat betartását az intézményegység-vezetők, az ügyeletes közművelődési szakember ellenőrzi.

· A tornaterem, a tantermek, a számítástechnika termek a gimnáziumi foglalkozási időn, továbbá a sportköri foglalkozások idején túl hasznosítható más kulturális, közművelő​dési tevékenységre, vagy bérbeadásra.

· Külső személyek által bérleti szerződéssel használt tornaterem és öltöző, illetve terem esetében, ellenőrzést végez az ügyeletes közművelődési szakember azok használatát követően. Amennyiben károkozásra utaló jeleket fedez fel, úgy a portaszolgálati naplóban tesz feljegyzést arról, pontosan megnevezve a használók körét, a csoport vagy személy(ek) nevét.

· Az aula, a klub, az étterem, tornaszoba és más közösségi tevékenységre alkalmas helyiségek további használata, hasznosítása csak az intézményegység-vezetők előzetes beleegyezésével történt igazgatói döntést követően lehetséges.

· Az intézmény helyiségeinek bérbe adása külső szervek, magánszemélyek által történő igénybe vétele, külön díjazás ellenében, terembérleti szerződéssel történik.
VIII. Belépés és benntartózkodás rendje: az intézménnyel jogviszonyban nem állókra vonatkozóan
· A portaszolgálat felelős az intézménybe beléptetés rendjéért.
· Fogadás és benntartózkodás szempontjából jogviszonyban állónak tekintendő az a személy, aki az intézménnyel közalkalmazotti, vagy megbízásos munkavállalói jogviszonyban áll; aki a könyvtár beiratkozott használója; aki regisztrált tagja valamely közművelődési csoportnak, vagy klubnak; aki szerződéses bérlője, használója az intézménynek. Vagyis az intézményt tervezetten, folyamatosan használja. 
· Mindenki más olyan intézményhasználónak tekintendő, akinek látogatása céljáról a portaszolgálat különösen köteles udvariasan érdeklődni, tájékoztatást adni az intézmény rendjéről, információval szolgálni a látogató céljaihoz rendelten. 
· A portaszolgálat telefonon értesíti azt a célszemélyt, intézményegység-vezetőt, vagy az igazgatót, akihez irányítani kívánja a látogatót. 
· A közművelődési programokra, rendezvényekre érkezett látogatók a kijelölt helyen és időben tartózkodhatnak az épületben. 
· A kiállításokat a megállapított időben lehet külső személyeknek látogatni.
· A nagyobb létszámú közönséget( vonzó rendezvények, programok idejére biztonsági szolgálatot kell igénybe venni a belső biztonsági szakember mellé. 



(nagyobb létszámú közönség: a 300 főt meghaladó

· A rendezvénytervezetben megjelölt kulturális, közművelődési programok, rendez​vények, bérbeadások kezdő és befejező időpontját a portaszolgálattal tudatni kell a havi rendezvénytáblázatban vezetetten.

· Az intézménybe hivatalos szervezet (állami szervek, fenntartó, szakmai szerveze​tek, egyetemek, stb. képviselői), vagy neves közéleti személyiség érkezését azonnal köteles az igazgatónak bejelenteni a portaszolgálat.

· Az előző pontban jelzettek fogadása akkor is az igazgató jogköre, ha céljuk szerint más intézményegységben kívánnak további találkozást, megbeszélést, ellenőrzést, stb. tartani.

· Az intézményegységek a belépés és benntartózkodás rendjét a szervezeti és működési szabályzatukban és házirendjükben részletesen szabályozzák.

IX. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja
· Az igazgató feladata az egész intézményt érintő ügyekben a kapcsolattartás.

· Az igazgató képviseli az intézményt.

· Intézményegység-vezetők az igazgató jóváhagyásával képviselhetik az intézményt.

· Amennyiben az intézményt nem az igazgató képviseli, úgy a megbízott képviselők kötelesek feljegyzést készíteni az eseményről (akár személyes, akár elektronikus, akár telefonos vagy egyéb formában történt a képviselet, intézkedés).

· Az igazgató meghatározza a külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit.

· Az intézményegység vezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

· Az intézmény és az intézményegységek bármilyen formájú képviselete csak a hivatalos információs csatornákon és formákban lehetséges. 

· Az intézményegységek külső kapcsolati rendszerüket szervezeti és működési szabályzatukban mutatják be.

· Az intézmény külső kapcsolati rendszere:
Az intézmény kapcsolatot tart Zalaegerszeg Megyei Jogú Város területén működő kulturális, közművelődési, közgyűjteményei, köznevelési és felsőoktatási intézményekkel, a helyi médiákkal és hatóságokkal.

X. Polgári védelmi terv

· Az intézményegységekben és az intézmény bármely területén történt rendkívüli eseményekről az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni kell. Az intézményegységek által használt helyiségek teljeskörű védelméért az intézményegység vezetők felelnek.

· Az igazgató intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése a Polgári védelmi terv előírásai szerint megtörténjen.

· A Polgári védelmi tervben szabályozottak betartása az intézménnyel jogviszonyban állókra szigorúan vonatkozik.

· Az intézmény - külön szabályzatban rögzített - Polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét minden dolgozó maradéktalanul köteles betartani.
XI. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága
· Az intézmény dokumentumai az intézményi honlapon, elektronikus és nyomtatott formában is a könyvtárban és az intézményegység vezetőknél kerülnek elhelyezésre.

· A dokumentumok nyilvánosak, azokba bárki külső személy is belenézhet, azokat áttanulmányozhatja elhelyezésük helyszínén is.

· Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban, előzetes időpont egyeztetés után az igazgató ad.

XII. Panaszkezelés rendje   
· Az intézmény külső és belső használói egyaránt jogosultak panasz megtételére és bejelentésére.

· Az intézmény dolgozói kötelesek a panaszost tájékoztatni a panaszkezelés rendjéről. Meg kell adni a bejelentéshez az intézmény címét, az igazgató elérhetőségét.

· A panaszt be lehet jelenteni írásban az igazgatónak címezve, vagy szóban az igazgatói fogadó órákon, illetve a belső intézményhasználóknak hivatali időben, egyeztetett időpontban.

· Névtelen, azonosításra alkalmatlan panasztevő bejelentését az igazgató nem vizsgálja.

· A panasz kezelését az igazgató titoktartási kötelezettsége mellett végzi.

· A jogos panasz kivizsgálását a személyiségi jogok betartásával végzi az igazgató.

· A szóban bejelentett panasz tárgyáról az igazgató feljegyzést készít.

· A panasz kivizsgálását követően 30 napon belül intézkedik a panasz okának felszámolásáról és értesíti a panasztevőt intézkedéséről.

· Amennyiben az igazgató úgy ítéli meg, hogy a bejelentett panasz meghaladja kompetencia határait, úgy a jogszabályokban rögzített hivatali úton bejelenti az illetékes hatóságnak azt, a panasztevő írásbeli egyetértésével, beleegyezésével.

XIII. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség eljárási rendje
· A 2007. évi CLII. Törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről értelmé​ben az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek azok a közalkalmazottak, akik:

· kötelezettségvállalási jogosultsággal rendelkeznek.

· Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök:

· Igazgató

· Művelődési ház intézményegység vezető

· Könyvtár intézményegység-vezető

· A kötelezettek saját és a velük egy háztartásban élő hozzátartozók jövedelmi, érdekelt​ségi és vagyoni helyzetéről a törvény mellékletében elhelyezett adattartalommal tesznek nyilatkozatot.

· A kötelezettek kettőévente tesznek nyilatkozatot mindaddig, amíg a munkakört betöltik. Az esedékesség adott évében június 30-ig kell teljesíteni.

· A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az azt megalapozó jogviszony, munkakör, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében, azt megelőzően 30 napon belül kell teljesíteni.

· A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az azt megalapozó jogviszony, munkakör, beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követően 30 napon belül kell teljesíteni.

· A vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős személy az igazgató.

· Az igazgató munkáltatójához – a polgármesterhez - nyújtja be vagyonnyilatkozatát.

· Az igazgató a vagyonnyilatkozatra kötelezetteket a kötelezettség teljesítésének időpontja előtt legalább 30 nappal tájékoztatja a törvényben foglaltakról, annak egy példányát számukra átadja. A tájékoztatás kiterjed a törvény ismertetésén és átadásán túl a törvény mellékleteire, a kitöltéshez szükséges útmutatóra és a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegéseinek jogkövetkezményeire való figyelmeztetésre. 

· Az igazgatói tájékoztatásról nyilatkozat készül, melyet a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek aláírnak.

· Annak, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét megtagadja, vagy az igazgató írásbeli felszólítására 8 munkanapon belül sem teljesíti, munkaviszonyát meg kell szüntetni. Akinek ily módon és okból szűnik meg a munkaviszonya, az a jogviszony megszűnését követően számított 3 évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint a törvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.

· A kijelölt határidőre a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett két példányban kitölti elektronikusan a törvény mellékletében kiadott nyomtatványt és mindkét példány minden oldalát aláírva külön-külön zárt borítékba helyezve átadja az igazgatónak.

· A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett az igazgatóval egyidejűleg a boríték lezárására szolgáló felületen aláírásukkal igazolják, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor.

· Az igazgató a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el.

· A nyilatkozat egyik példánya a kötelezettnél, a másik az igazgató által egyéb iratoktól elkülönített helyen marad.

· Az intézményben egyéb iratoktól elkülönített hely az intézmény irattári páncélszekrénye, melyben a „Szigorúan őrzött iratok” között kerül elhelyezésre a vagyonnyilatkozat. A páncélszekrényhez csak az igazgatónak és az igazgató által megbízott dolgozónak van hozzáférhetősége.

· A „Szigorúan őrzött iratok” kizárólagos kezelője az igazgató.

· Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, úgy az igazgató 8 napon belül az őrzött példányt a kötelezettnek visszaadja, melyről közös írásbeli nyilatkozatot tesznek.

· Az igazgató csak és kizárólag akkor jogosult a vagyonnyilatkozat tartalmának megismerésére, ha vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezési kötelezettsége áll fenn.

· Az igazgató vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezési kötelezettsége – ellenőrzési eljárás kezdeményezése keretében - akkor áll fenn, ha a nyilatkozattételre kötelezett vagyoni helyzetére vonatkozó valamely – azonosítható személy által tett – bejelentés érkezett és a bejelentés alapján alapossággal feltételezhető, hogy a nyilatkozattevő vagyongyarapodása meghaladja jogviszonyából és egyéb törvényes forrásból származó valószínűsíthető vagyongyarapodását.

· Az ellenőrzési eljárás kezdeményezése előtt az igazgató meghallgatja a vagyonnyi​latkozat-tételre kötelezettet az szakszervezeti képviselővel egyeztetett meghallgatási szabályoknak megfelelően.

· Meghallgatási szabályok:

· Az igazgató 3 napon belül a jogos (nem névtelen) bejelentést követően írásban kéri a meghallgatásra az érintettet.

· Tényszerűen – a személyiségi jogok betartásával – közli a bejelentést és annak lényegi tartalmát az érintettel.

· Határozott választ kér az érintettől arra vonatkozóan, hogy jogosnak tartja-e a bejelentés tartalmát.

· Az érintett válaszát, magyarázatát feljegyzésben rögzíti az igazgató, melyet mindketten aláírnak.

· Amennyiben a bejelentés jogosnak bizonyul, a meghallgatásban az igazgató közli az érintettel, hogy az állami adóhatóságnál a törvény szerinti vizsgálatát kezdeményezi.

· Amennyiben a meghallgatási eljárás során a bejelentésben szereplő tények, adatok, körülmények nem tisztázódnak hitelt érdemlően, úgy szintén köteles az igazgató a törvény szerinti vizsgálatot kezdeményezni.

· Az igazgató csak az érintett jelenlétében, a meghallgatási eljárás során, döntésének kialakítása céljából emelheti ki a”Szigorúan őrzött iratok” közül és ismerheti meg az érintett vagyonnyilatkozatát.

· Az igazgató döntéséről 3 napon belül írásban értesíti az állami adóhatóságot és megküldi az eljárásban keletkezett összes dokumentumot (vagyonnyilatkozat, bejelentés, meghallgatási feljegyzés).

· Az állami adóhatóság vagy a bíróság határozata birtokában az igazgató – amennyiben a vagyongyarapodási vizsgálat jogosnak bizonyult és az érintett vétett a törvény ellen – azonnali hatállyal megszünteti az érintett közalkalmazotti jogviszonyát az intézményben. Erről a tényről 3 munkanapon belül írásban értesíti az érintettet.

· Minden egyéb kérdésben a 2007. évi CLII. Törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről rendelkezései alapján jár el az igazgató.

XIV. Reklámtevékenység szabályozása
· Az országos és helyi választások alkalmával, a választási törvénynek megfelelően, az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.

· Politikai pártok plakátjai, logói nem függeszthetők ki az intézmény területén.

· Az intézmény épületének külső falain cégreklám elhelyezése csak a fenntartó engedélyével lehetséges.

· Minden konkrét megkeresés esetén – ingyen reklámok (vizuális reklámok, reklámhordozó tárgyak, stb.) esetén is - csak és kizárólagosan az igazgató tárgyal és köt szerződét vagy engedélyez.

· Az igazgató személyesen ad engedélyt a reklámanyag, tájékoztató elhelyezésére az intézmény területén. 

· Engedélyezett reklámanyag, tájékoztató az, melyet az igazgató kézjegyével ellátott. Minden más kihelyezés tilos!
Második rész

Az egyes intézményegységek működését meghatározó előírások

	Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ

Könyvtára 

8900 Zalaegerszeg, Apáczai tér 5. Telefon: 92/511-210, 549-402 Fax: 511-213, Pf.: 168; 

E-mail: konyvtar@apaczaizeg.hu Web: www.apaczaizeg.hu  
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Az intézmény igazgatója biztosítja a könyvtár működési feltételeit, felelős a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

I. A MŰKÖDÉS SZABÁLYAI

1. ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉSEK

Intézményegység elnevezése: 

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Könyvtár Intézményegység

Székhelye, címe:


8900 Zalaegerszeg, Apáczai tér 5. 


Telefonszáma: 


92/511-210; 92/549-402


E-mail:


konyvtar@apaczaizeg.hu
Jogállása: 

Nem jogi személy

Az intézményegység működési területe: 

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város, illetve Kertvárosi Településrész

Alapító, felügyeleti és fenntartó szerv: 

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ 

Az intézményegység vezetőjének kinevezési rendje:

A vezető pályázat útján megbízott szakalkalmazott 

Az intézményegység hivatalos pecsétje:

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Könyvtár Intézményegység

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Könyvtár intézményegység, statisztikai számjele: 15435257-8421-312-20

2. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG ALAPTEVÉKENYSÉGEI

2.1 Nyilvános és iskolai könyvtári tevékenység

Felnőtt-, gyermek-, és iskolai könyvtári funkciók ellátása. Irodai szolgáltatás, internet szolgáltatás, eMagyarország pont.

3. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ könyvtár intézményegységének szervezeti felépítése: 
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A részletes feladatköröket a munkaköri leírások tartalmazzák.

4.  A KÖNYVTÁR INTÉZMÉNYEGYSÉG MŰKÖDÉSE

A szervezeti és működési szabályzat megismerése és betartása valamennyi intézményegységi dolgozó számára kötelező érvényű.

Az intézményegységben kéthavi munkaidőkeretet kell alkalmazni, melyen belül a munkaidő egyenlőtlenül osztható be. A napi munkaidő 6 óránál rövidebb és 12 óránál hosszabb nem lehet, és a két hónap átlagában kell megfelelnie a napi átlag 8 órának.

A szakalkalmazottak feladataikat az intézményegység vezetőjének utasításai alapján végzik, minden dolgozónak joga és kötelezettsége, hogy elősegítse az intézmény hatékony működését, a könyvtári célkitűzések megvalósítását.

A jövő heti munkaidő beosztást az intézményegység-vezető minden péntek 14 óráig köteles elkészíteni, továbbítani az igazgatónak és a könyvtár dolgozóinak.

Az intézményegység a heti megbeszéléseket hétfőn 13 órától tartja.

A könyvtár dolgozói jelenléti ívet vezetnek, melyet az intézményegység vezető folyamatosan ellenőriz, s kéthavonta továbbítja az igazgatónak.

A többlet munkavégzésért járó szabadnapot 14 napon belül ki kell adni.

5. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG SZAKALKALMAZOTTI TESTÜLETÉNEK FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK, A FELADATOK ELLÁTÁSÁVAL MEGBÍZOTTAK BESZÁMOLTATÁSA

Intézményegységi szakalkalmazotti értekezlet:

intézményegység művelődési programjának elfogadása

intézményegységi SZMSZ-nek és módosításának véleményezése

az intézményegység éves munka- és feladattervének elfogadása

az intézményegység munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

az intézményegység működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvánít vagy javaslatot tesz az intézmény működését érintő bármely kérdésben és azok azonnal nem megválaszolhatók, az intézményegység vezető köteles azt megvizsgálni és arra 30 napon belül írásbeli választ adni

A véleményezési, döntési jogkörébe tartozó döntések meghozatala előtt összehívja az intézményegység vezető

intézményegység vezető rendkívül indokolt esetben azonnal összehívhatja

döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza

Beszámoltatás:

az intézményegység vezető éves munkaterv szerint beszámol az igazgatónak folyamatosan

az intézményegység dolgozóinak beszámoltatása az éves munkatervben kerül meghatározásra

a beszámoltatás fontos eleme a rendezvényszervezési szabályzatban megfogalmazottak

6. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG KAPCSOLATRENDSZERE 

6.1. 6.1. Belső:

Intézményi SZMSZ-ben meghatározott tevékenységek (közös programok, rendezvények, munkaerő-gazdálkodás)

6.2. 6.2. Külső:

A külső kapcsolatrendszer irányítását az intézményegység vezető végzi

Az intézményegység vezető rendszeres kapcsolatot tart fenn Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal közművelődési szakreferensével, a közgyűlés bizottságaival, és a településrészi önkormányzattal

Tevékenységei során kapcsolatot alakít ki a települési oktatási intézményekkel és könyvtárakkal 

7. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG KÉPVISELETE 

Az intézményegységet szakmai ügyekben az intézményegység vezetője képviseli. Képviseletre megbízhatja az intézményegység szakalkalmazottait. 

8. A LÁTOGATÁS RENDJE

A könyvtárat hivatalos nyitva tartási időben minden érdeklődő látogathatja, s fegyelmezetten igénybe veheti szolgáltatásait, berendezéseit és felszereléseit. 

Az intézmény diákjai és dolgozói lyukas órában és óraközi szünetekben is látogathatják a könyvtárat.

A délelőtti órákban óvodai, iskolai csoportok szervezett formában könyv- és könyvtárhasználati órákon, foglalkozásokon vehetnek részt.

9. A BELÉPÉS RENDJE

Minden dolgozó köteles a munkahelyén megjelenni a munkakezdés előtt 10 perccel.
10. A  KULCS HASZNÁLAT  RENDJE

A könyvtár dolgozói jogosultak könyvtár kulcsát a portaszolgálattól, nyilvántartás alapján átvenni. Kötelességük távozáskor a helyiségeket bezárni és a kulcsot az intézmény portáján leadni!

A kulcsot használó anyagi-fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a rábízott kulcs(ok) használatáért. Ha a munkatárs elveszti a nála levő kulcsot, köteles azt azonnal írásban jelezni. Az intézményegység vezető köteles az elvesztés körülményeit tisztázni, a munkavállaló felelősségét megvizsgálnia. Az újabb kulcs(ok) lemásolási költségei az elvesztőt terhelik.

A kulcsokat csak hivatali időben lehet használni, azon túl, az igazgató engedélyével.

11. HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az intézményegység vezetőt tartós távolléte esetén az informatikus könyvtáros-művelődésszervező, mindkettőjük tartós távolléte esetén a 3. könyvtáros helyettesíti, írásbeli megbízás alapján.

Bármelyik könyvtáros távolléte esetén az általa végzett munkákat el kell látni az intézményegység vezető beosztása alapján.

12. BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

12.1. 12.1 Az ellenőrzés célja

A szakszerű és törvényes működés biztosítása

Biztosítsa a könyvtári szolgáltatásokra vonatkozó jogszabályokban, az éves munkatervben meghatározott feladatok, az intézményegység szolgáltatásait használók igényeinek jó minőségű teljesítését

Biztosítsa a takarékos gazdálkodás betartását

Feltárja a mulasztásokat, szabálytalanságokat

Adjon folyamatosan és időben segítséget a mulasztások, hiányosságok megelőzéséhez és megszüntetéséhez

Az intézményi minőségirányítási rendszer működését segíti

12.2. 12.2 Az ellenőrzés gyakorisága

Az intézményegység vezető munkaterv alapján, illetve szükség szerint végzi

12.3. 12.3 Az ellenőrzés módszerei

Munkafolyamatokba épített ellenőrzések, értékelések

Egyedi, konkrét feladatok teljesítésének ellenőrzése, értékelése

Heti, féléves, év végi beszámoltatás

Minőségirányítási program mérés-értékelése alapján
Az ellenőrzés tapasztalatainak összegzésére, hasznosítására vezetői- illetve munkaértekezleten kerül sor.
	Kire, mire irányul
	Ki végzi
	Rendszeresség
	Forma
	Dokumentálás

	Munkaterv teljesítése
	intézményegység vezető
	félévente
	beszámoló
	beszámoló

	Munkarend, munkaidő,
	intézményegység vezető
	hetente
	jóváhagyás
	bejegyzés

	Rendezvények,


	intézményegység vezető
	munkaterv szerint
	a programtervnek való

megfelelés, értekezlet
	program értékelő lap (rövid összegzés, tartalmi, pénzügyi)

	Pályázatok, elszámolásuk
	intézményegység vezető
	alkalmanként
	a tervnek való

megfelelés, értekezlet
	jegyzőkönyv


13. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén az intézményi polgári védelmi terv szerinti eljárásrend, illetve kiürítési szabályokat kell alkalmazni

II. A KÖNYVTÁR ÉRTÉKRENDSZERE

A lehető legjobb, minőségi szolgáltatás nyújtása a könyvtár használói, csoportos látogatói és dolgozói számára.

Az erőforrások hatékony felhasználásával a könyvtár céljainak teljesítése, az optimális eredmények elérése.

Folyamatos az új módszerek keresése, kreatív alkalmazása a szolgáltatások javítására, az erőforrások felhasználására, új, modern szolgáltatások nyújtására.

Korrekt bánásmód a könyvtár használóival és a munkatársakkal. Azonos lehetőség biztosítása a könyvtár minden tevékenységében.

Az esélyegyenlőség növelése a könyvtár hagyományos és modern informatika eszközeivel.

A munkatársak részvételének ösztönzése a könyvtár minden szakmai tevékenységében.

A továbbképzéseken való részvétel, a szakmai fejlődés lehetőségének támogatása, az egyéniség kibontakoztatása. 

1. III. A KÖNYVTÁR FELADATAI

A. Nyilvános könyvtár (közkönyvtár). Mint általános gyűjtőkörű felnőtt- és gyermekkönyvtár a rendelkezésre álló eszközeivel lehetővé teszi a könyvtár használóinak, olvasóinak művelődését, tanulását, szórakozását, információhoz jutását és segíti az olvasóvá nevelést.

A könyvtár a mozgássérültek számára is akadálymentesen megközelíthető, így állománya mindenki számára elérhető.

A minőségbiztosítás szellemében, az intézményi IMIP alapján, a használói igények messzemenő figyelembevételével szervezi és végzi a könyvtáros kollektíva a munkáját.

A gyűjtőkörnek megfelelően tervszerűen gyarapítja az állományát. Ennek ésszerű feltárásával - melynek eszköze a számítógépes katalógusrendszer - az információ gyors megszerzését biztosítja.

Beszerzéskor a kijelölt dokumentumokat mindig összeveti a meglévő számítógépes adatbázissal, hogy a nem kívánatos dupla beszerzéseket elkerülje, ezzel is törekedve az ésszerű költségfelhasználásra. 

Gondoskodik a gyűjtemény megőrzéséről, védelméről, valamint az időszakonkénti állományellenőrzésről.

Kölcsönzi a könyvtári dokumentumokat, kivételt képez a helyben használható kézikönyvtári állomány, az aktuális év sajtóterméke és a nem hagyományos dokumentumok.

Az olvasószolgálat keretében tanácsadó, ajánló, tájékoztató szolgálatot, irodalomkutatást végez.

Időszaki kiadványokat járat és ezeket a folyóirat olvasóban helyezi el.

Folyamatosan vezeti, összesíti a könyvtár statisztikai nyilvántartásait, valamint évente szolgáltat adatokat közművelődési könyvtári tevékenységéről. A statisztikai adatait minden év végén összeveti a „Zala megye településeinek könyvtári ellátása” és a Könyvtári Intézet által megjelentetett országos „Könyvtári statisztika” című kiadvánnyal. Ez az összehasonlítás jelzi a könyvtárnak az országban, a megyében és a városban elfoglalt helyét, valamint a könyvtár legfontosabb mutatóit (pl. a kihasználtság fokát, a hatékonyságot). 

Fontos feladatának tekinti a fiatalok olvasóvá és könyvtárhasználóvá nevelését. Már óvodás korban megtörténik ennek megalapozása. Ezt könyvtárbemutató, könyv- és könyvtárhasználati, valamint a művelődés különböző területeinek tartalmát közvetítő, játékos foglalkozások megtartásával valósítja meg.

A gyermekolvasók művelődését, önálló ismeretszerzését segíti (rejtvények, kutató feladatok összeállításával, kiállítások rendezésével, programok szervezésével stb.).

Segíti más óvodák, iskolák ünnepélyeinek, műsorainak összeállítását. Hangzóanyagaiból tematikus felvételeket készít, melyből az érdeklődők kedvükre válogathatnak.

Foglalkozásairól tervezetet készít a vonzáskörzet óvodáinak, iskoláinak, a Nyitott Ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézetnek, melyek a különböző műveltségtartalmakat hivatottak közvetíteni.

Kapcsolódik az országos szakmai rendezvényekhez (pl. Őszi Könyvtári Napok, Gyermekkönyvhét stb.), s ezeket színvonalasan megvalósítja. (rendezvény/program terv, értékelő lap kitöltése szükséges).

A könyvtár használóinak biztosítja az Internethez, a nem hagyományos információhordozókhoz való hozzáférést és segíti ezek használatát. Az Interneten elérhető információkat is felhasználja a tájékoztató munkában.

Tájékoztatást nyújt a könyvtári rendszer szolgáltatásairól, dokumentumairól és segíti azok elérését.

A használói igények maximális kielégítése érdekében helybe hozza más könyvtárak dokumentumait könyvtárközi kölcsönzés keretében.

A felmerülő igényeknek megfelelően fénymásolatokat készít, lehetőséget biztosít nyomtatásra, szkennelésre.

Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat és pályázik.

Az intézmény honlapján széleskörű információkat nyújt a könyvtár szolgáltatásairól, rendezvényeiről, tevékenységéről. 

Tevékenységét összehangolja más oktatási és közművelődési intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart fenn. Erről folyamatosan nyilvántartást vezet a „humán erőforrás aktivitás (intézményi külső kép erősítése)” nyomtatványon.

Tapasztalatcsere céljából az ország más hasonló intézményeit, iskolai és közművelődési könyvtárait látogatja meg.

B. A könyvtár az Apáczai Csere János Általános Művelődési Központ Gimnáziumával kötött együttműködési megállapodás értelmében  iskolai könyvtári feladatellátást végez.

2. IV. 910121 KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY GYARAPÍTÁSA, NYILVÁNTARTÁSA

IV.1. Gyűjtőkör

Az állomány alakítását, a gyűjtőkört alapvetően meghatározza a könyvtár kettős funkciója, mely szerint a lakótelep felé közkönyvtári feladatokat kell ellátnia a felnőtt és a gyermekolvasók részére, valamint középiskolai iskolai könyvtárként kell tevékenykednie. Tehát felnőtt- gyermek- és iskolai könyvtár egészséges ötvözetét kell kialakítani úgy, hogy egyik funkció se károsodjék. Az állománynak ezt a szemléletet kell tükröznie: általános gyűjtőkörű nyilvános közművelődési és középiskolai iskolai könyvtár. A könyvtár dokumentumainak folyamatos, tervszerű, arányos fejlesztésére kell törekedni! 

Ennek megfelelően a könyvtári állományban tükröződnie kell a lakótelepen élő felnőttek és gyerekek életformájából, életkorából, képzettségéből, érdeklődési köréből következő igényeknek. Folyamatosan fejleszteni kell a meglévő állományt a sokoldalú, szabad önművelést segítő dokumentumok irányába, valamint a lehetőségek keretein belül rugalmasan alkalmazkodni kell a felmerülő újabb igényekhez. 

A gyűjtemény minden ismeretágra kiterjed, figyelembe veszi a potenciális olvasótábor igényeit. A bővítés határait a mindenkori költségvetési kondíciók szabják meg. 

A szépirodalmi állományba beszerzésre kerülnek mindazok a magyar és világirodalmi alkotások, reprezentatív antológiák, melyek értéket képviselnek, s a különböző korosztályokhoz szólnak (gyermek, ifjúsági és felnőtt művek).

A tíz napos kölcsönzésű könyvek polcára kerülnek az új beszerzésű, könnyebb fajsúlyú, népszerű olvasmányok. (Csak 14 év felettiek kölcsönözhetik.) Ezek a dokumentumok két hónap után átkerülnek az egy hónapra kölcsönözhető állományba. 

A szakirodalmi állományba gyűjtjük:

a gyerekek körében érdeklődésre számot tartó, új információkat tartalmazó ismeretterjesztő műveket a tudományágak minden területéről,

felnőttek részére 

a filozófia, a pszichológia, logika, etika, esztétika, vallás, jog, gazdaság átfogó műveit,

a nevelés területén a pedagógusok oktató munkáját, a tanulást és a továbbtanulást segítő, valamint a gyógypedagógiai, gyermeknevelési műveket, 

néprajzi műveknél figyelemmel kísérjük a magyarság szellemi és tárgyi értékeit,

a természettudományok területén, annak minden ágában (környezetvédelem, matematika, csillagászat, fizika, kémia, földtan, biológia, növénytan, állattan) a korszerű ismereteket nyújtó, átfogó, népszerű munkákat,

az alkalmazott tudományok területén (orvostudomány, technika, mezőgazdaság, háztartás, közlekedés, ipar, barkácsolás, számítástechnika) az általánosan érdeklődésre számot tartó, keresett műveket,

a művészetek területén az átfogó művészettörténeti műveket, a művészeti stíluskorszakokról és a nevesebb művészekről szóló dokumentumokat, 

a fotó, a film, a színház, a sport területén a népszerű ismeretközlő munkákat,

a nyelv és irodalom területén a nyelvhelyességre, a helyesírásra; az idegen nyelvtanulásra vonatkozó műveket, szótárakat; a különböző nemzetek irodalomtörténetét, irodalomkritikákat, irodalmi művek elemzéseit, írói életrajzokat,

a földrajzi művekből (honismeret, útleírások, térképek, útikalauzok) egy-egy kontinens, ország természetföldrajzi leírásait; az útikönyvek közül a lakosság érdeklődésének és az iskolai kirándulásoknak megfelelőeket, (nagyobb arányban vásároljuk a magyar városokat bemutató útikönyveket). 

a történelem témájában (régészet, művelődéstörténet, történelem) a magyar és egyetemes történelem alapműveit; egy-egy korszakot átfogó, a különböző népek történelmi-eseményeit bemutató köteteket; népszerűsítő műveket; kronológiákat. 

A kézikönyvtári állományt olyan referensz könyvekkel bővítjük, amelyek a könyvtár használóinak megfelelő tájékoztatását lehetővé teszik. Beszerzésünk kiterjed: 

Általános-, és szaklexikonokra, enciklopédiákra, szótárakra,

minden tudományág alapvető kézikönyveire, összefoglaló műveire,

alapvető művészeti albumokra,

az oktatást és a tanulást segítő, műelemzéseket tartalmazó dokumentumokra,

az iskolai ünnepségek összeállítását segítő anyagokra,

a magyar irodalom jeles költőinek köteteire.

Segédkönyvtári állományba beszerezzük a könyvtári munka mindennapos segédeszközeit, a módszertani kiadványokat és a könyvtáros kézikönyveket.

A folyóiratokból az olvasói érdeklődést kielégítő, színvonalas, népszerű lapokat, gyermek- és ifjúsági folyóiratokat, a pedagógiai munkát, a könyvtáros szakmát segítő módszertani lapokat vásároljuk, s csak az utóbbiakat őrizzük meg.

Zenei gyűjteményünkbe gyűjtjük, anyagi korlátoktól függően a komolyzene, népzene, könnyűzene kiemelkedő darabjait, irodalmi műveket, nyelvi anyagokat, gyermekdalokat, meséket.

CD-ROM-okból a tanítást, a tanulást, az önművelést elősegítő, a nyelvi oktatást és a kreativitást fejlesztő kiadványokat szerezzük be. Már nem gyarapítjuk. 
IV.2. Állományalakítás

A könyvtár állománya vásárlás és ajándékozás útján gyarapszik. A dokumentumokat több forrásból szerezzük be, lehetőleg minél nagyobb kedvezménnyel:

· Könyvtárellátó Kht-tól,

· a Líra és Lant Rt.-től,
· a Bookline-tól,
· a Könyvellátótól, Könyvnettől és egyéb internetes könyvkereskedő cégtől,

· könyvesboltokból,

· különböző kiadóktól.

A könyvtár szerződés alapján működik együtt a Könyvtárellátóval és a Líra és Lant Rt.-vel, a Bookline-nal. Az állomány alakításáért az intézményegység vezetője a felelős, a beszerzés gyakorlati lebonyolítását a megbízott könyvtáros szakember végzi. Az intézmény igazgatójának és a használóknak a véleményét, igényeit figyelembe veszi. Csak az intézményegység-vezető tudtával és az igazgató engedélyével vásárolhat más személy a könyvtár számára bármilyen dokumentumot.

Az állomány összetétele formai szempontból: 

könyvek, brosúrák,

folyóiratok,

hanglemezek, CD-k, magnószalagok,

CD-ROM-ok,

floppyk,

videók (nyelvi).

      A megrongálódott könyveket javítjuk, vagy selejtezzük. Évközben az elavult, valamint elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezzük.

      Folyamatosan figyelemmel kísérjük a szaksajtót, az internetes hírleveleket, ennek segítségével rendeljük meg a könyvesboltba nem kerülő kiadványokat.

3. 
IV.3. Állományba vétel, állományvédelem, selejtezés
A könyvtár minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba vesszük, és tartalmilag feltárjuk.
A különböző típusú dokumentumokról külön leltári nyilvántartást vezetünk. 

A leltározás az egyedi- és csoportos leltárkönyvben történik. 1997 óta a számítógépes feldolgozás folyik. A gyorsan avuló, időleges megőrzésre minősíthető dokumentumokról, kiadványokról (pl. brosúra, tankönyv, oktatási, jogi segédlet, pályaválasztási dokumentum stb.) brosúra nyilvántartást vezetünk. Állományba vételkor a könyvekbe leltári szám, tulajdonbélyegző és raktári jelzet kerül. A könyvek külső szerelése egységesen történik. A számlára rákerül a dokumentumok leltári száma.

A folyóiratokat, napilapokat kardex lapokon tartjuk nyilván. Az értékes időszaki kiadványokat (könyvtáros, pedagógiai) megőrizzük.

A nagy forgási sebesség miatt megrongálódott kiadványokat folyamatosan javítjuk.

Az intézmény az állomány nyilvántartásainak vezetésénél, a törlésnél és a leltározásnál a 3/1975./VIII.17/KM-PM sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott Művelődési Közlöny 1978/9. sz. irányelveinek előírásai szerint jár el.
Az állományellenőrzés a tartós megőrzésre szánt dokumentumokra terjed ki, az időleges megőrzésre szánt dokumentumok nem leltárkötelesek.

Az állományellenőrzés a jellege szerint lehet: időszaki és soron kívüli (elemei csapás, betörés esetén); módja szerint lehet: folyamatos vagy fordulópontos; mértéke szerint lehet: teljes vagy részleges.
Az intézmény igazgatója és a könyvtár vezetője gondoskodik arról, hogy a leltározás az előírások szerint -25.000-75.000 közötti állomány esetén- 5 évenként történik, melyről jegyzőkönyv készül. A leltárhiányról jegyzék készül, amely tartalmazza a dokumentumok leltári számát, címét, értékét, állományhelyét. A leltárhiány a csoportos leltárkönyvbe is bekerül. Sajátosság, hogy párhuzamosan történik a számítógépes és a kézi leltározás (tanári kézi és tartós tankönyvek, hangzóanyagok) is.
Az ellenőrzés lebonyolítása előtt ütemtervet, a végén záró jegyzőkönyvet kell készíteni.
Selejtezés történhet az alábbi okokból:

természetes elhasználódás (pl. elrongyolódás, csonkulás),

tervszerű állományapasztás (tartalmilag elavult dokumentumok, olvasói igény csökkenése, gyűjtőkör módosulása esetén),

olvasó által elvesztett, majd megtérített dokumentum,

behajthatatlan követelés.

A selejtezésre kerülő művekről törlési jegyzék készül. Tartalmazza a dokumentumok állományhelyét, leltári számát, címét, értékét. A könyvtár állományából a selejtezett műveket töröljük.
A törlésre vonatkozó engedélyt az igazgató adja meg. 

A selejtezési jegyzékeket a csoportos leltárkönyvben folyamatosan vezetjük.

A könyvtári állomány megóvása érdekében a dohányzás és a nyílt láng használata tilos.

Az állomány védelmét a fenntartó biztosítja (zárt, csak könyvtár céljára használható helyiségek) és a könyvtár vezetője, illetve az intézmény igazgatója gondoskodik ennek végrehajtásáról.
A könyvtárosok távolléte esetén a könyvtár ajtajának zárva kell lennie, ott illetéktelen személy nem tartózkodhat.
IV.4. Tartós tankönyvek kezelése
Tartós tankönyvek és segédkönyvek szerzeményezése az állam által finanszírozott tankönyvkeretből történik.

A tartós tankönyvek nyilvántartása a brosúra leltárkönyvben történik. Állományba vételkor a könyvekbe leltári szám, tulajdonbélyegző és raktári jelzet kerül. A könyvek külső szerelése egységesen történik. A számlára rákerül a dokumentumok leltári száma.

T betűvel jelöljük a tanári segédanyaggal együtt külön állományrészbe kerülő tartós tankönyveket. A polcokon tantárgyanként kerülnek elhelyezésre.

Minden tankönyvről raktárlap készül, mely a raktári katalógus szakrendi részében található. 

Tájékoztatási segédeszközként a tanári kézikönyvekről és a tankönyvekről külön cédulakatalógus készül, mely tantárgyanként, azon belül évfolyamonként tárja fel ezt az állományt.

A tanári segédanyag egy része csak a helyi gimnázium pedagógusai számára, valamint érettségihez hozzáférhetőek, ezeket a raktárban tároljuk.

A szabadpolcokon elhelyezett tankönyvek és tanári segédanyagok kölcsönözhetőek tanév végéig, illetve az érettségi vizsga letételéig.

Kölcsönzés csak érvényes könyvtári tagsággal (beiratkozás) végezhető.

A megrongált vagy elveszített dokumentumok árát a használó köteles megtéríteni!

Az elvesztett, megrongálódott, elavult dokumentumok selejtezésre kerülnek, s erről selejtezési jegyzék készül. Minden tétel folyamatos sorszámot kap. Tartalmazza a dokumentumok leltári számát, szerzőjét, címét, értékét. A könyvtár állományából a selejtezett műveket töröljük. 

4. V. 910122 KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY FELTÁRÁSA, MEGŐRZÉSE, VÉDELME

V.1. Az állomány elhelyezése
A könyvtárban az egyes használói rétegek igényeinek kielégítésére célszerűen kialakított terek vannak: gyermek, felnőtt övezet; eMagyarország Pont; NAVA Pont; folyóirat-olvasó; Forrás Tanulóközpont; olvasóterem.

A könyvtár hagyományos dokumentumai szabadpolcon találhatók. Elhelyezésük:

felnőtt szép- és szakirodalom, 

tanári segédkönyvek,

gyerekirodalom,

idegen nyelvű művek,
kötelező olvasmányok,
környezetvédelmi dokumentumok,

kézikönyvtár (nem kölcsönözhető, de kivételes esetben éjszakára vagy hétvégére kiadható),

könyvtárosi segédanyagok (nem kölcsönözhető)
a dupla példányok, vagy a ritkán használt felnőtt szép- és szakirodalmi könyvek a raktárban kerülnek elhelyezésre.

A nem hagyományos dokumentumok a Fonotékában kerültek elhelyezésre, s nem kölcsönözhetőek. 

A szépirodalmi művek a Cutter-táblázat alapján betűrendben nyertek elhelyezést. A gyerekeknek szóló szépirodalmi könyvek külön polcra kerültek az alábbi felosztás szerint: mesék, képeskönyvek, versek, ifjúsági regények. Kiemelések az olvasói igényeknek megfelelően történnek (pl. 10 napra kölcsönözhető művek).

Az ismeretterjesztő könyvek elhelyezése a raktári jelzet szerinti (ETO táblázat alapján) (kiemelés: térképek, környezetvédelmi művek).

A kézikönyvtári könyvek az olvasóteremnek kialakított térben találhatók. Besorolási rendjüket az ETO és a Cutter-táblázat határozza meg. Itt kaptak helyet a könyvtár térképei (országok, városok, turista térképek).

Külön ajánló polcon kaptak helyet a gyerekeknek, valamint a felnőtteknek szóló legfrissebb irodalom dokumentumai.

Az idegen nyelvű állomány az olvasóteremben található. A szabadpolcokon nyelvenként, szép- és szakirodalmi bontásban, valamint nyelvtudási szintenként nyert elhelyezést. A szótárak és a nyelvkönyvek a 800-801 raktári jelzet alatt a felnőtt szakkönyvek között vannak.

A környezetvédelmi művek az olvasóteremben, elkülönítve találhatók.

A tanári segédkönyvek az olvasótermi részben kaptak helyet, évfolyamonként és tartalmuk alapján. A pedagógiai szakirodalom a felnőtt ismeretterjesztő polcon a 370-373 raktári jelet kapta.

Letéti állományok létrehozására az intézményen belül lehetőség csak a fejlesztő szobában van. Az egyes osztályokba kikölcsönzött, egész évben használt könyvtári könyvekért a pedagógus anyagi felelősséggel tartozik.

5. 
V.2. Az állomány feltárása

Annak érdekében, hogy a használók a könyvek és más dokumentumok halmazában eligazodjanak, különböző szempontok szerint rendezni kell az állományt. Erre szolgál a feltárás.

Az állomány feltárásának részletes szabályait az érvényes könyvtári szabványok határozzák meg.

A feltárás két szempont szerint folyik: formai és tartalmi feltárás.

A beszerzett hagyományos dokumentumok számítógépes feldolgozásra kerülnek. Az 1997 előtti állomány rekatalogizálása és retrospektív konverziója folyamatosan történik.

A könyvtár teljes állománya a Textlib integrált könyvtári rendszer által nyer teljes számítógépes feldolgozást, s általa valósul meg a katalógus interneten való megjelenése.

A Textlib integrált könyvtári rendszer segítségével a dokumentumok több szempont szerint visszakereshetők.

A tanári kézikönyvekről és a tankönyvekről egyelőre cédulakatalógus készül, a tanári kézikönyvek számítógépre vitele folyamatos feladat.
Az idegen nyelvi művek analitikus feltárásúak. Feldolgozása nyelvenként, tudásszintenként, műfajonként történik. Anyagáról bibliográfia készül, melynek gondozása folyamatos.

 Az egyéb dokumentumokról (hangzóanyagok, CD-ROM-ok) tematikus felosztású füzetkatalógus készül.

6. VI. 910123 KÖNYVTÁRI SZOLGÁLTATÁSOK

olvasószolgálat és tájékoztatás (kölcsönzés, könyvtárközi kölcsönzés, tájékoztatás, internethasználat (eMagyarország Pont, NAVA Pont), előjegyzés, késedelmes olvasók felszólítása, kapcsolattartás, panaszkezelés, fénymásolás, nyilvántartások vezetése, statisztika, könyvtári reklám, könyvek helyre rakása, honlap frissítése stb.)

könyvtárpedagógiai munka (pályázati felhívások, foglalkozások az ifjabb korosztály részére, előadások, tanfolyamok szervezése, kiállítások rendezése, pályázatok írása stb.) A könyvtárban zajló foglalkozások és órák lehetőség szerint a kölcsönzési időn kívül tarthatók meg.

szerzeményezés, feldolgozás (állománygyarapítás, leltározás, katalogizálás, állományapasztás, duplumosítás, könyvtári adatbázis folyamatos építése, karbantartása, adatszolgáltatás)

7. VII. A KÖNYVTÁR MUNKARENDJE

A könyvtárosi teendőket 3 főállású, szakirányú felsőfokú végzettségű kolléga látja el. 1 fő vezetői feladatokat is ellát. Az éves intézményegységi munkaterv alapján dolgoznak. A munkaidő heti 40 óra. 
A minisztériumi regisztrálás után a könyvtár önkéntes segítőt alkalmazhat, akivel szerződést köt a munkavégzésre. 

A munkatársak változó munkabeosztás szerint, forgó rendszerben dolgoznak.

A könyvtár közművelődési nyitva tartása heti 5 nap, heti 26 óra.

A szombati nyitva tartást a szerdán estig dolgozó kolléga látja el, melyért 4 óra szabad idő illeti meg.
	
	1. műszak
	2. műszak
	3. műszak

	hétfő
	8.00-16:00
	8.00-16:00
	8.00-16:00

	kedd
	8.00-16:00
	11.00-19.00
	8.00-16:00

	szerda
	8.00-16:00
	8.00-16:00
	10.00-18.00

	csütörtök
	8.00-16:00
	10.00-18.00
	8.00-16:00

	péntek
	11.00-19.00
	8.00-16:00
	8.00-16:00


· A könyvtár közkönyvtári nyitva tartása heti 5 nap, heti 26 óra.

	Nap
	Óra

	hétfő
	-

	kedd
	10.00-19.00

	szerda
	14.00-18.00

	csütörtök
	14.00-18.00

	péntek
	14.00-19.00

	szombat
	9.00-13.00

	
	


Az intézmény diákjai és dolgozói a közkönyvtári nyitva tartás alatt, illetve lyukas órában, óraközi szünetekben is használhatják a könyvtárat.

	
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat

	Könyvtár nyitva tartása
	8.00-14.00 (gimnázium)
	8.00-10.00 

(gimnázium)

10.00-19.00

(külső könyvtárhasználók is)
	8.00-14.00 

(gimnázium)

14.00-18.00

(külső könyvtárhasználók is)
	8.00-14.00 

(gimnázium) 14.00-18.00

(külső könyvtárhasználók is)
	8.00-14.00

(gimnázium)

14.00-19.00

(külső könyvtárhasználók is)
	9.00-13.00


Az eMagyarország Pont nyitva tartása:

	Nap
	Óra

	hétfő
	-

	kedd
	10.00-18.30

	szerda
	14.00-17.30

	csütörtök
	14.00-17.30

	péntek
	14.00-18.30

	szombat
	9.00-13.00


A számítógép használat szabálya a könyvtárban jól látható helyen nyert elhelyezést.

A könyvtári Internet használatának szabályai

A beiratkozott olvasók kedvezményes áron használhatják az internetet.

A szolgáltatás igénybevétele előjegyzési és érkezési sorrendben történik. Egy hétnél régebbi előjegyzést nem fogadunk el.

Az előjegyzésbe vett olvasók elsőbbséget élveznek.

A számítógép beállításai nem változtathatók.

Programok telepítése tilos.

Csak vírusmentes saját eszközök használhatók.

Tartsa be a netikett előírásait!

Befejezés után zárjon be minden alkalmazást, és jelentkezzen ki a számítógépből!

 A nyomtatás térítésköteles tevékenység.

 Hiba esetén szóljon a könyvtárosnak!

8. VIII. A KÖNYVTÁR HASZNÁLATI RENDJE

A könyvtár nyilvános könyvtár, szolgáltatásait bárki igénybe veheti.

A ruhatár használata kötelező!

A folyóirat olvasás, a katalógushasználat, illetve a könyvtári állomány helyben használata ingyenes, s nem beiratkozáshoz kötött. 
A könyvtár térítésmentesen nyújt tájékoztatást a könyvtári rendszerről, saját és más könyvtárak állományáról, szolgáltatásairól.
A kölcsönzés beiratkozáshoz kötött, melynek díja az érvényes rendelkezéseknek megfelelően változik. 
A könyvtár egyes szolgáltatásai térítés ellenében vehetők igénybe (ld. az éves díjszabás táblázatán).
 Ingyen iratkozhatnak be a könyvtárba a 16 éven aluliak, a 70 év felettiek, a közgyűjteményi dolgozók. Kedvezményt kapnak a nyugdíjasok, a diákok, a munkanélküliek, s a pedagógusok.
Az olvasóról a beiratkozáskor felvett adatok kizárólag könyvtári nyilvántartások vezetésére, könyvtári statisztikák készítésére használhatók fel.

Beiratkozáskor kötelező adat a név, az anyja neve, a születési hely és idő, a lakcím, a személyi igazolvány, vagy az útlevél száma. Megadható adat a munkahely, foglalkozás, telefonszám, e-mail cím. A könyvtárhasználó belépési nyilatkozatot ír alá, melyben elfogadja a könyvtár szabályait és a számítógépes kölcsönzés nyilvántartását.

A jótállási nyilatkozat aláírója a beiratkozott olvasóért kezességet vállal. Erre az önálló keresettel nem rendelkező gyerekek, általános iskolások, középiskolások, egyetemi és főiskolai hallgatók esetében kerül sor. Iskolai könyvtárban erre nincs szükség.

A beiratkozott olvasó olvasójegyet kap, melyre a könyvtáros rávezeti a kikölcsönzött dokumentum darabszámát és a lejárati időt.
A Textlib integrált könyvtári rendszerrel a kölcsönzés is számítógéppel történik. A kölcsönzési idő könyvek esetén 1 hónap (kétszer hosszabbítható, ha nincs rá előjegyzés); 10 napos könyvek esetén 10 nap, régebbi folyóiratok esetén 10 nap (nem hosszabbítható); tankönyvek esetén tanulóknak egy tanév, illetve az érettségi tantárgyakhoz az érettségi idejéig. A gyerekek 5, a felnőttek 10 könyvet kölcsönözhetnek egyszerre. A szülő 14 év alatti gyermeke nevére csak 1 felnőtt könyvet kölcsönözhet. 14 év alattiak nem vihetnek 10 napra kölcsönözhető könyvet.

Ingyenesen előjegyzésbe vehetők a kölcsönzésben lévő művek. A könyv beérkezéséről a könyvtár az olvasót telefonon vagy e-mail-ben értesíti.
A könyvtárban lévő dokumentumot lefoglalhatja az olvasó, s két nap áll a rendelkezésére annak átvételére.
A könyvtár a gyűjteményéből hiányzó dokumentumokat, az olvasó kérésére könyvtárközi kölcsönzés útján szerzi be a könyvtári rendszerben működő könyvtáraktól.  

A könyvtár olvasója, ha a kikölcsönzött dokumentumot nem hozza vissza az előírt határidőre, a könyvtár szabályainak megfelelő késedelmi díjat köteles fizetni.

A könyvtár ideiglenesen megtagadhatja a szolgáltatások teljesítését attól, akinek tartozása van, illetve a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat megszegi.

A megrongált vagy elveszett dokumentumok árát az olvasó köteles megtéríteni. A könyvtár a pillanatnyi vásárlási értéket és a beszerezhetőséget veszi figyelembe a térítés díjának megállapításánál.

A kézikönyvtári állomány könyvei, a hangzóanyagok egy része és a CD-ROM-ok nem kölcsönözhetők, de a tanítási óra idejére az intézmény pedagógusainak, valamint kivételes esetben éjszakára, hétvégére olvasónak is kiadhatók.
Rendezvények vagy ünnepek miatt a kölcsönzési idő korlátozható, melyről az olvasókat időben értesíteni kell.

A könyvtárban a dohányzás és a mobiltelefon hangos használata tilos.

9. IX. HONLAP

Az intézmény honlapjának könyvtári részére kerülő információkért az intézményegység vezető és a honlapot összeállító könyvtáros közösen felel. Ez nyújtson minél teljesebb körű információt a könyvtár működéséről az érdeklődők és az olvasótábor felé.

A honlapot rendszeresen frissíteni kell, az ehhez szükséges kép és írásos anyag gyűjtése folyamatos.

Az anyag honlapra történő felrakásáért, a határidőért az ezzel a feladattal megbízott dolgozó felel.

10. X. PARTNER KAPCSOLATOK

Fontosnak tartjuk a belső és külső, jó együttműködés kialakítását, egymás munkájának segítését. Közös kapcsolódási pontok:

X.1. Művelődési Házzal

az aktuális művelődési programokhoz szakirodalom leválogatása és kölcsönzése,

alkalmankénti kiállítás rendezése,

lehetőség szerint helyszín és szakirodalom biztosítása játszóházakhoz,

egyéb közművelődési programokban a könyvtári szakértelemmel részvétel, illetve könyvtári programokon közművelődési dolgozók részvétele

ötletek kérése plakátokhoz, dekorációkhoz.

X.2. Más intézményekkel

országos szakmai rendezvényekhez való kapcsolódás,

közös szakmai pályázatok írása, s ennek eredményeként rendezvények szervezése,

foglalkozás tartása óvodás és általános iskoláskorú csoportoknak,

pályázati felhívások más intézmények tanulóinak,

irodalmi versenyeken zsűrizés,

közös folyóirat figyelés a Zala megyei Gyermekkönyvtáros Műhellyel,

az Idegen Nyelvi Bibliográfia és a Forrás Tanulóközpont népszerűsítése,

szakmai tapasztalatcserén, kiránduláson való részvétel. 

11. XI. IRATKEZELÉSI ÉS ÜGYVITELI SZABÁLYZAT

Az intézmény Egységes Iratkezelési Szabályzatának betartása.

A könyvtárba érkező postát, küldeményeket nyilvántartásba kell venni. 

A leveleket (papír alapú és elektronikus egyaránt) a könyvtár felsőfokú végzettségű könyvtáros dolgozói bonthatják fel, s az intézkedést igénylőket az intézményegység vezetője felé továbbítják.

Szakmai ügyintézésre az a személy jogosult, akinek a munkakörébe tartozik a feladat elvégzése.

Minden hivatalos levél az intézményegység vezető aláírásával kerülhet postázásra.

A beérkező és elküldött leveleket, iratokat az a könyvtáros iktatja, akinek ez munkaköri feladata. Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatási számot és az iktatás évét és a könyvtár jelét. 

Nem kell iktatni a meghívókat (kivéve, amelyeken részt veszünk), a reklám-kiadványokat, más intézmények tájékoztató ajánlatait.

A könyvtár fontosabb iratai az intézmény irattárában is iktatásra kerülnek. A fontos irat kérdésében intézményegység vezető dönt.

Az intézményegység hivatalos iratai az Egységes Iratkezelési Szabályzatnak megfelelően nyernek elhelyezést.

Nem selejtezhetők:

a csoportos és egyedi leltárkönyvek;

a munkanaplók, a statisztikák, a beiratkozási naplók;

a leltározási jegyzőkönyvek, a selejtezési jegyzékek;

a beszámolók, munkatervek;

a könyvtár működését szabályozó iratok (Pl. SZMSZ).

12. XII. GAZDASÁGI ÜGYEK

A könyvtár fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és az igazgató által jóváhagyott intézményi költségvetés tartalmazza. 

A könyvtári tevékenység díjtételeit az intézményegység vezetője az igazgatóval közösen határozza meg a fenntartó szabályozásának figyelembevételével.

A könyvtári vásárlások számláinak fénymásolatát a könyvtár számmal látja el, folyamatosan lefűzi és megőrzi.

A könyvtár kiadásait az intézmény Kötelezettség vállalással és utalványozással kapcsolatos igazgatói utasítása szerint szabályozva kell rendezni.

A könyvtár napi bevételeit (internethasználat, fénymásolás, beiratkozási díj, elveszett könyv térítési díja, késedelmi díj) minden könyvtáros köteles kezelni, mivel azok a kölcsönzési munka járulékai. Minden pénzbevételről nyugtát vagy számlát kell kiállítani. A bevételt - amikor a könyvtár nincs nyitva – kazettába kell elzárni, s a portán lévő páncélszekrényben kell tárolni. Minden hét elején a bevétellel (nyugtatömbökkel is) el kell számolni a pénztár felé, és erről nyilvántartást kell vezetni.

Minden anyagi vonzatú rendezvényről az alábbi formanyomtatványokat kell kitölteni:

rendezvény/program terv, értékelő lap.

Könyvtár intézményegység külső kapcsolatrendszere
Az intézményegység kapcsolatot tart Zalaegerszeg Megyei Jogú Város területén működő kulturális, közművelődési, közgyűjteményei, köznevelési és felsőoktatási intézményekkel, a helyi médiákkal és hatóságokkal.

A KÖNYVTÁR HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI

I. A könyvtár nyilvános könyvtár, szolgáltatásait bárki igénybe veheti. A könyvtárhasználó az alábbi módon jogosult a könyvtár szolgáltatásainak igénybevételére:

1. Ingyenesen illetik meg az alapszolgáltatások: a könyvtárlátogatás, a könyvtári adatbázis és az állomány helyben használata.

2. A kiegészítő szolgáltatások közül a kölcsönzés beiratkozáshoz kötött (ld. a díjszabást), az internethasználat, a fénymásolás, nyomtatás, szkennelés térítésköteles szolgáltatás.
A 16 éven aluliak, az Apáczai Csere János Általános Művelődési Központ diákjai, pedagógusai, dolgozói, az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ dolgozói, a könyvtárosok, levéltárosok, muzeológusok és a 70 éven felüliek ingyenesen iratkozhatnak be. 

3. Beiratkozáskor az olvasó

· adatait a személyi igazolvány alapján regisztrálni kell,

· nyilatkozik a könyvtár szabályainak megtartásáról,

· olvasójegyet kap, amelyet a könyvtár használatakor mindig felmutat.

          A jótállási nyilatkozat aláírója a beiratkozott olvasóért kezességet vállal. Erre az önálló keresettel nem rendelkező gyerekek, általános iskolások, középiskolások, egyetemi és főiskolai hallgatók esetében kerül sor.

          Iskolai könyvtárban erre nincs szükség.

II. A könyvtárhasználat feltételei

1. Kölcsönzés

· 4 hétre felnőtteknek 10, gyerekeknek 5 könyv vehető kölcsön.

· A 4 hétre kölcsönözhető könyv kétszer hosszabbítható, ha nincs rá előjegyzés.
· A 10 napra kölcsönözhető könyvek közül maximum 2 db vihető el 10 napra, s nem hosszabbíthatók. 14 év alatti gyermek nem vihet 10 napra kölcsönözhető könyvet.

· A szülő 14 év alatti gyermek nevére maximum 1 felnőtt könyvet kölcsönözhet.

· Egy alkalommal a régebbi évfolyamokból 5 folyóirat kölcsönözhető 10 napra (nem hosszabbíthatók).
· A késedelmi díj 2 Ft naponta a 4 hétre kölcsönözhető könyvek esetében, 10 Ft a 10 napra kölcsönözhető könyvek esetében.
· Ingyenesen előjegyzésbe vehetők a kölcsönzésben lévő művek (a darabszám nincs korlátozva), melyek beérkezéséről az olvasót e-mail-ben, illetve telefonon értesítjük. 

· Előjegyzés esetén a beérkezett 10 napra kölcsönözhető dokumentumot 5 napig, az 1 hónapra kölcsönözhető dokumentumot 10 napig tesszük félre az olvasónak.

· A könyvtárban lévő dokumentumot lefoglalhatja az olvasó (5 darabot maximum), s 2 nap áll a rendelkezésére annak átvételére.

A könyvtár a gyűjteményéből hiányzó dokumentumokat, az olvasó kérésére könyvtárközi kölcsönzés útján szerzi be a könyvtári rendszerben működő könyvtáraktól.  
Más városból történő dokumentumkérés esetén a visszaküldés postaköltsége az olvasót terheli.
· A könyvtárból a könyvtáros tudta nélkül dokumentumot nem lehet kivinni!

2. Helyben használat

· A könyvtár kézikönyvei és az aktuális év folyóiratai, illetve a gyűjtött folyóiratok nem kölcsönözhetők (kivételes esetben éjszakára kölcsönözhetők).
· Kazetták, hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, egyéb hangzóanyagok nem kölcsönözhetők (kivételes esetben éjszakára kölcsönözhetők).
· A tájékozódást könyvtári adatbázis segíti.
· Igény szerint fénymásolást készítünk, lehetőség van szkennelésre, nyomtatásra, számítógép- és internethasználatra.
· Rendezvények, vagy ünnepek miatt a nyitva tartási idő korlátozható, melyről az olvasók időben értesítendők.
· A ruhatár használata kötelező és díjtalanul vehető igénybe.
· A könyvtár területén a dohányzás és a mobiltelefon hangos használata tilos!
III. Eljárás kártérítés esetén

1. A kölcsönzési határidő lejárta után a könyvtár felszólítással figyelmeztet a dokumentumok visszaszolgáltatására.

2. A határidő lejárta után visszahozott dokumentumok után késedelmi díjat kell fizetni.

3. Megrongált vagy elveszett mű esetén a pótolhatóságtól és az eszmei értéktől függően kártérítést kell fizetni.

4. Szándékos rongálás, tartozás esetén az olvasót időlegesen el lehet tiltani a kölcsönzéstől és Internet használattól; eltulajdonítás esetén véglegesen el lehet tiltani a kölcsönzéstől. Amennyiben utólag rendezi az eltulajdonított könyvek értékét és az egyéb felmerült költségeket, ismételten igénybe veheti a kölcsönzési szolgáltatást.
Könyvtárhasználati szabályzat 

az Apáczai Csere János ÁMK diákjainak

(A házirend része)

Az állomány védelmének biztosítása érdekében a könyvtárban az intézmény diákja csak akkor tartózkodhat, ha könyvtáros is jelen van.

Az intézmény tanulói

1. a könyvtár szolgáltatásait az alábbi időpontokban vehetik igénybe:

· hétfőn 8:00-14.00, keddtől péntekig 8:00-zárásig (tanítási időben szünetekben, lyukas órán), szombaton 9.00-13.00 között,  

· a nyitva tartási időben a könyvtár következő szolgáltatásaival élhetnek: kölcsönzés, folyóirat olvasás, a könyvtári állomány helyben használata, internethasználat, tájékoztatás, fénymásolás, nyomtatás, szkennelés, forrás tanulóközpont.
2. ingyenesen vehetik igénybe a könyvtár alábbi szolgáltatásait:

· kölcsönzés,

· folyóirat olvasás,

· az állomány és a kézikönyvtár helyben használata, melyben segíti az eligazodást a könyvtári adatbázis, 

· a forrás központ idegen nyelvtanulást segítő hangzó anyagainak helyben használata,

· a tanulói segédkönyvtár használata,

· könyvtárlátogatás, csoportos foglalkozás,

· internethasználat.

3. a könyvtári díjszabás szerint fizetnek:

· fénymásolásért, nyomtatásért, szkennelés
· elvesztett dokumentumért,

· késedelmesen visszahozott könyvekért.

4. a könyvtár szolgáltatásait (folyóirat-olvasás, könyvtárlátogatás, csoportos foglalkozás, fénymásolás kivételével) beiratkozással vehetik igénybe.
5. a könyvtárból a könyvtáros tudta nélkül dokumentumot nem lehet kivinni!
A többi érvényes szabályt a Könyvtár Használati Szabályzata rögzíti, mely a könyvtári térben kifüggesztve található.

	Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ
8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5. 

Telefon: 92/511-210 Fax: 511-213, Pf.: 168

E-mail: kozmuvelodes@apaczaizeg.hu  Web: www.apaczaizeg.hu  




MŰVELŐDÉSI HÁZ INTÉZMÉNYEGYSÉG

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Zalaegerszeg, 2013. január 28.

Készítette:
Wohner Csaba


igazgató/intézményegység vezető

TARTALOMJEGYZÉK
1.
Általános rendelkezések
2.
Az intézményegység alaptevékenységei
3.
A művelődési ház feladatai
4.
Apáczai fiatalok háza – közösségi színtér feladatai
5.
Szervezeti felépítés
6.
A köművelődési intézményegység működése
7.
Az intézményegység szakalkalmazotti testületének feladatkörébe tartozó ügyek, a feladatok ellátásával megbízottak beszámoltatása
8.
Az intézményegység kapcsolatrendszere
9.
Az intézményegység képviselete
10.
A belépés rendje
11.
A látogatás rendje
12.
A kulcs használat rendje
13.
Helyettesítés rendje
14.
Belső ellenőrzés rendje
15.
Rendezvény szervezési szabályzat
16.
Rendkívüli esemény, bombariadó
17.
Működési szabályozás
18.
A művelődési ház külső kapcsolatrendszere


14. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
Intézményegység elnevezése: 

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ 
Művelődési ház Intézményegysége

Székhelye, címe:

8900 Zalaegerszeg, Apáczai tér 5. 


Telefonszáma: 

92/511-210


E-mail:

kozmuvelodes@apaczaizeg.hu
Jogállása: 

Nem jogi személy

Az intézményegység működési területe: 

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város, illetve Kertvárosi Településrész

Alapító, felügyeleti és fenntartó szerv: 

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ 

Az intézményegység vezetőjének kinevezési rendje:

A vezető pályázat útján megbízott szakvizsgázott szakalkalmazott 

Az intézményegység hivatalos pecsétje:

Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ, Művelődési ház 
Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Művelődési ház statisztikai számjele: 15435257-8010-822-20

15. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG ALAPTEVÉKENYSÉGEI

2.2 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk – 910501

A lakótelep kulturális és sportolás iránti igényeinek ellátása, szolgálata, programok kínálata, filmvetítés, előadó- művészeti szolgáltatás, közösségművelődési szolgáltatás, sportrendezvények lebonyolítása, képző-, ipar-, fotó- és egyéb művészeti kiállítás, tudományos, szakmai rendezvények, bemutatók, kiállítások, megszervezése, tanfolyami oktatás, vizsgáztatás, családi és egyéb személyi szolgáltatás, hirdetés.
2.3 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése – 910502 

A közművelődési intézmények, színterek kialakítására működtetésére elnyert támogatások és azok felhasználása (állagmegőrzés, felújítás, fejlesztés).
2.4 Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás – 855931 
Közművelődési, iskolarendszerű képzéshez kapcsolódó és egyéb tanfolyamok, képesítést nem nyújtó vagy nem állami képesítést nyújtó tanfolyamok szervezése.
16. A MŰVELŐDÉSI HÁZ FELADATAI

A helyi kultúra közvetítése és fejlesztése
A helyi társadalom közösségi kultúrájának közvetítése és fejlesztése
A létkultúra közvetítése és fejlesztése
A kreativitás és önkifejezés kultúra közvetítése és fejlesztése
Az ünnepi és egyetemes kultúra közvetítése és fejlesztése
Az együtt élő másságok kultúrájának közvetítése és a tolerancia képességének fejlesztése
A kulturális szolgáltatások közvetítése és fejlesztése
A programoknak, rendezvényeknek, kluboknak az intézményegység vezető kijelölése alapján személyes felelőse van.

A feladatok ellátása team munkában történik.

17. APÁCZAI FIATALOK HÁZA – KÖZÖSSÉGI SZÍNTÉR FELADATAI

· Filmvetítés, 
· Filmklub, 
· Idegen nyelvi ki mit tud? 
· Diákkörök, 
· Diákklubok, 

· Diákzenekar,
· Zenei irodalmi vetélkedők, 
· Pályázatok meghirdetése 
· stb…
18. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Művelődési házának szervezeti felépítése: 




A részletes feladatköröket a munkaköri leírások tartalmazzák.
19. A MŰVELŐDÉSI HÁZ MŰKÖDÉSE

A szervezeti és működési szabályzat megismerése és betartása valamennyi intézményegységi dolgozó számára kötelező érvényű.

Az intézményegységben kéthavi munkaidőkeretet kell alkalmazni, melyen belül a munkaidő egyenlőtlenül osztható be. A napi munkaidő 4 óránál rövidebb és 12 óránál hosszabb nem lehet, és a két hónap átlagában kell megfelelnie a napi átlag 8 órának.

A szakalkalmazottak feladataikat az intézményegység vezetőjének utasításai alapján végzik, minden dolgozónak joga és kötelezettsége, hogy elősegítse az intézmény hatékony működését, a közművelődési célkitűzések megvalósítását.

A heti munkatervet az intézményegységben dolgozók minden péntek 14 óráig kötelesek leadni az intézményegység vezetőnek.

Az intézményegység a heti megbeszéléseket hétfőn 14 órától tartja, ahol a heti munkaterveket az intézményegység vezető jóváhagyja.

A többlet munkavégzésért járó szabadnapot 14 napon belül ki kell adni.
20. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG SZAKALKALMAZOTTI TESTÜLETÉNEK FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK, A FELADATOK ELLÁTÁSÁVAL MEGBÍZOTTAK BESZÁMOLTATÁSA

Intézményegységi szakalkalmazotti értekezlet:

intézményegység művelődési programjának elfogadása

intézményegységi SZMSZ-nek és módosításának véleményezése

az intézményegység éves munka- és feladattervének elfogadása

az intézményegység munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása
az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása
az intézményegység működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvánít vagy javaslatot tesz az intézmény működését érintő bármely kérdésben és azok azonnal nem megválaszolhatók, az intézményegység vezető köteles azt megvizsgálni és arra 30 napon belül írásbeli választ adni
A véleményezési, döntési jogkörébe tartozó döntések meghozatala előtt összehívja az intézményegység vezető

intézményegység vezető rendkívül indokolt esetben azonnal összehívhatja

döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza

Beszámoltatás:

az intézményegység vezető éves munkaterv szerint beszámol az igazgatónak 

az intézményegység dolgozóinak beszámoltatása az éves munkatervben kerül meghatározásra

a beszámoltatás fontos eleme a rendezvény szervezési szabályzatban megfogalmazottak

21. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG KAPCSOLATRENDSZERE 

6.3. Belső:

Intézményi SZMSZ-ben meghatározott tevékenységek (közös programok, rendezvények, munkaerő-gazdálkodás)

Művelődési ház: együttműködési megállapodás keretén belül biztosítja a szabadidő-szervezőt az Apáczai ÁMK Gimnázium intézményegység részére

Szorgalmi időszakon kívül a szabadidő-szervező a diákönkormányzattal közösen kulturális programokat rendez.

Ünnepélyek, megemlékezések szervezésében való részvétel.

Oktatást kiegészítő programok, rendhagyó órák szervezése.

Speciális képzettségű munkatársaink szakértelmének igénybevétele a közösségfejlesztés területén.

6.4. Külső:

A külső kapcsolatrendszer irányítását az intézményegység vezető végzi

Az intézményegység vezető rendszeres kapcsolatot tart fenn Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal közművelődési szakreferensével, a közgyűlés bizottságaival, és a településrészi önkormányzattal,
A Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezettel,
Tevékenységei során kapcsolatot alakít ki a települési közművelődési intézményekkel, szervezetekkel, amatőr alkotókkal és civil szervezetekkel, 

Szakmai együttműködést alakít ki a megyei közművelődési intézményekkel 
A városi nagyrendezvényekhez való kapcsolódás, szervezési segítség nyújtása.

22. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG KÉPVISELETE 

Az intézményegységet szakmai ügyekben az intézményegység vezetője képviseli. Képviseletre megbízhatja az intézményegység szakalkalmazottait. 

23. A BELÉPÉS RENDJE

A művelődési házat hivatalos nyitvatartási időben minden érdeklődő látogathatja, s fegyelmezetten igénybe veheti szolgáltatásait, berendezéseit és felszereléseit. A belépődíjas rendezvények látogatásainak előfeltétele a jegyvásárlás, a megfelelő összeg befizetése. Mindazon személyek, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, kizárólag az intézmény nyilvános helyiségeit használhatják korlátlanul, a nyitvatartási időn belül. 

24. A LÁTOGATÁS RENDJE

Az intézményben minden látogatónak kulturált magatartást kell tanúsítania. Az aula nézőtéri részén azok tartózkodhatnak, - kivéve az Apáczai ÁMK tanulóit és dolgozóit, - akik az intézmény valamely programjára várnak és azon részt vesznek. Indokolatlan esetben tilos az intézmény más részén tartózkodni.  

25. A KULCS HASZNÁLAT RENDJE

A foglalkozást vezetők ill. a művelődési ház dolgozói jogosultak a használatba veendő terem kulcsát a portaszolgálattól, nyilvántartás alapján átvenni. Kötelességük távozáskor a helyiségeket bezárni és a kulcsot az intézmény portáján leadni!

A kulcsot használó anyagi-fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a rábízott kulcs(ok) használatáért. Ha a munkatárs elveszti a nála levő kulcsot, köteles azt azonnal írásban jelezni. Az intézményegység vezető köteles az elvesztés körülményeit tisztázni, a munkavállaló felelősségét megvizsgálnia. Az újabb kulcs(ok) lemásolási költségei az elvesztőt terhelik.

A kulcsokat csak hivatali időben lehet használni, azon túl, az igazgató engedélyével.
26. HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az intézményegység vezetőt tartós távolléte esetén a művelődésszervező, kulturális menedzser, mindkettőjük tartós távolléte esetén a kulturális menedzser helyettesíti, írásbeli megbízás alapján. 

A további helyettesítéseknél célszerű figyelembe venni a szakalkalmazottak körében, a feladat teljesítését biztosító szakirányultság meglétét. 

27. BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

12.4. Az ellenőrzés célja

A szakszerű és törvényes működés biztosítása

Biztosítsa a közművelődési szolgáltatásokra vonatkozó jogszabályokban, az éves munkatervben meghatározott feladatok, az intézmény szolgáltatásait megrendelők igényeinek jó minőségű teljesítését

Biztosítsa a takarékos gazdálkodás betartását

Feltárja a mulasztásokat, szabálytalanságokat

Adjon folyamatosan és időben segítséget a mulasztások, hiányosságok megelőzéséhez és megszüntetéséhez

Az intézményi minőségirányítási rendszer működését segíti

12.5. 14.2.      Az ellenőrzés gyakorisága

Az intézményegység vezető munkaterv alapján, illetve szükség szerint végzi
12.6. 14.3.      Az ellenőrzés módszerei

Munkafolyamatokba épített ellenőrzések, értékelések

Egyedi, konkrét feladatok teljesítésének ellenőrzése, értékelése

Heti, féléves, év végi beszámoltatás

Az ellenőrzés tapasztalatainak összegzésére, hasznosítására vezetői- illetve munkaértekezleten kerül sor.
	Kire, mire irányul
	Ki végzi
	Rendszeresség
	Forma
	Dokumentálás

	Munkaterv teljesítése
	intézményegység vezető
	félévente
	beszámoló
	beszámoló

	Munkarend, munkaidő,
	intézményegység vezető
	hetente
	jóváhagyás
	bejegyzés

	Portaszolgálati könyv
	intézményegység vezető
	hetente
	jóváhagyás
	bejegyzés

	Megrendelések,

szerződések teljesítése
	intézményegység vezető
	munkaterv szerint
	táblázatos

összegzés
	nyilvántartás

	Rendezvények,

konferenciák
	intézményegység vezető
	munkaterv szerint
	a tervnek való

megfelelés, értekezlet
	rövid összegzés, tartalmi, pénzügyi

	Pályázatok, elszámolásuk
	intézményegység vezető
	alkalmanként
	a tervnek való

megfelelés, értekezlet
	jegyzőkönyv

	Információs rendszer,

információs kiadványok
	intézményegység vezető
	havonta
	szóbeli

tájékoztatás
	jegyzőkönyv


28. RENDEZVÉNY SZERVEZÉSI SZABÁLYZAT
A rendezvényszervezési szabályzatot az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
29. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén az intézményi polgári védelmi terv szerinti eljárásrend, illetve kiürítési szabályokat kell alkalmazni
30. MŰKÖDÉSI SZABÁLYOZÁS 

A Művelődési Ház és az Apáczai Fiatalok Háza nyitvatartási ideje: 

	NAP
	ÓRA

	hétfő
	8.00 – 21.00

	kedd
	8.00 – 21.00

	szerda
	8.00 – 21.00

	csütörtök
	8.00 – 21.00


	péntek
	8.00 – 21.00

	szombat
	8.00 – 13.00              (program szeint)

	vasárnap
	(program szerint)


A nyitva tartás rendjétől eltérően az intézményegység a programokhoz és rendezvényekhez igazodva is nyitva tart.

31. A MŰVELŐDÉSI HÁZ KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézményegység kapcsolatot tart Zalaegerszeg Megyei Jogú Város területén működő kulturális, közművelődési, közgyűjteményei, köznevelési és felsőoktatási intézményekkel, a helyi médiákkal és hatóságokkal.

Záró rendelkezések

1. A szervezeti és működési szabályzat módosítása

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a szakalkalmazotti testület elfogadásával, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. A szakalkalmazotti testület, az intézményegység-vezetők – legalább évenként – felülvizsgálja a szervezeti és működési szabályzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása és jóváhagyása

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a közalkalmazotti testület fogadja el. Az elfogadás tényét a közalkalmazotti testület értekezletének jegyzőkönyve tanúsítja. A jogszabály szerint meghatározottak véleményt nyilvánítanak, illetve egyetértésüket adják. 

3. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ szervezeti és működési szabályzatát a szakalkalmazotti értekezlet a 2013. február 18-án megtartott határozatképes értekezletén elfogadta. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel egyidejűleg a ZMJVK 218/2011. sz. Határozattal elfogadott szervezeti és működési szabályzat hatályát veszti.
4. A szervezeti és működési szabályzat kötelező mellékletei

· könyvtári gyűjtőköri szabályzat

· rendezvényszervezési szabályzat

Jelen szabályzatok a szervezeti és működési szabályzat szerves részét képezik, elfogadásuk, módosításuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadási, módosítási rendjével. 

Kelt: Zalaegerszeg, 2013. február 18. 

.............................................

Wohner Csaba
igazgató
P. H.

Nyilatkozatok

Ezt a szervezeti és működési szabályzatot az intézmény szakalkalmazotti értekezlete a  2013. február 18-án tartott ülésén megtárgyalta és elfogadta. Ezt a tényt két választott jegyzőkönyv-hitelesítő aláírásával tanúsítja. 

Kelt: Zalaegerszeg, 2013. év február hónap 18. nap

.............................................

hitelesítő közalkalmazotti testületi tag

.............................................

hitelesítő közalkalmazotti testületi tag

Jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézmény fenntartója 

...........................................................................(dátum), ………………………………… (számon) jóváhagyta. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

Mellékletek

Gyűjtőköri szabályzat (nyilvános könyvtár)


Az állomány alakítását, a gyűjtőkört alapvetően meghatározza a könyvtár kettős funkciója, mely szerint a lakótelep felé közkönyvtári feladatokat kell ellátnia a felnőtt és a gyermek olvasók részére, valamint középiskolai iskolai könyvtárként kell tevékenykednie. Tehát felnőtt- gyermek- és iskolai könyvtár egészséges ötvözetét kell kialakítani úgy, hogy egyik funkció se károsodjék. Az állománynak ezt a szemléletet kell tükröznie: általános gyűjtőkörű nyilvános közművelődési és középiskolai iskolai könyvtár. A könyvtár dokumentumainak folyamatos, tervszerű, arányos fejlesztésére kell törekedni! 

   
Ennek megfelelően a könyvtári állományban tükröződnie kell a lakótelepen élő felnőttek és gyerekek életformájából, életkorából, képzettségéből, érdeklődési köréből következő igényeknek. Folyamatosan fejleszteni kell a meglévő állományt a sokoldalú, szabad önművelést segítő dokumentumok irányába, valamint a lehetőségek keretein belül rugalmasan alkalmazkodni kell a felmerülő újabb igényekhez. 
   
Az iskolai könyvtár állományi összetételét az intézmény pedagógiai programja által megfogalmazott cél- és feladatrendszer alapján, valamint az iskolai közösség igényeinek figyelembevételével kell maghatározni.
   
A gyűjtemény minden ismeretágra kiterjed, figyelembe veszi a potenciális olvasótábor igényeit. A bővítés határait a mindenkori költségvetési kondíciók szabják meg. 

   
A szépirodalmi állományba beszerzésre kerülnek mindazok a magyar és világirodalmi alkotások, reprezentatív antológiák, melyek értéket képviselnek, s a különböző korosztályokhoz szólnak (gyermek, ifjúsági és felnőtt művek).

   
A tíz napos kölcsönzésű könyvek polcára kerülnek az új beszerzésű, könnyebb fajsúlyú, népszerű olvasmányok. (Csak 14 év felettiek kölcsönözhetik.) Ezek a dokumentumok két hónap után átkerülnek az egy hónapra kölcsönözhető állományba. 

Nyilvános könyvtárként a szakirodalmi állományba gyűjtjük:

        - a gyerekek körében érdeklődésre számot tartó, új információkat tartalmazó 
        ismeretterjesztő műveket a tudományágak minden területéről,

        -  felnőttek részére 

a filozófia, a pszichológia, logika, etika, esztétika, vallás, jog, gazdaság átfogó műveit,

a nevelés területén a pedagógusok oktató munkáját, a tanulást és a továbbtanulást segítő, valamint a gyógypedagógiai, gyermeknevelési műveket, 

néprajzi műveknél figyelemmel kísérjük a magyarság szellemi és tárgyi értékeit,

a természettudományok területén, annak minden ágában (környezetvédelem, matematika, csillagászat, fizika, kémia, földtan, biológia, növénytan, állattan) a korszerű ismereteket nyújtó, átfogó, népszerű munkákat,

az alkalmazott tudományok területén (orvostudomány, technika, mezőgazdaság, háztartás, közlekedés, ipar, barkácsolás, számítástechnika) az általánosan érdeklődésre számot tartó, keresett műveket,

a művészetek területén az átfogó művészettörténeti műveket, a művészeti stíluskorszakokról és a nevesebb művészekről szóló dokumentumokat, 

a fotó, a film, a színház, a sport területén a népszerű ismeretközlő munkákat,

a nyelv és irodalom területén a nyelvhelyességre, a helyesírásra; az idegen nyelvtanulásra vonatkozó műveket, szótárakat; a különböző nemzetek irodalomtörténetét, irodalomkritikákat, irodalmi művek elemzéseit, írói életrajzokat,

a földrajzi művekből (honismeret, útleírások, térképek, útikalauzok) egy-egy kontinens, ország természetföldrajzi leírásait; az útikönyvek közül a lakosság érdeklődésének és az iskolai kirándulásoknak megfelelőeket, (nagyobb arányban vásároljuk a magyar városokat bemutató útikönyveket). 

a történelem témájában (régészet, művelődéstörténet, történelem) a magyar és egyetemes történelem alapműveit; egy-egy korszakot átfogó, a különböző népek történelmi-eseményeit bemutató köteteket; népszerűsítő műveket; kronológiákat. 


A kézikönyvtári állományt olyan referensz könyvekkel bővítjük, amelyek a könyvtár használóinak megfelelő tájékoztatását lehetővé teszik. Beszerzésünk kiterjed: 

Általános-, és szaklexikonokra, enciklopédiákra, szótárakra,

minden tudományág alapvető kézikönyveire, összefoglaló műveire,

alapvető művészeti albumokra,

az oktatást és a tanulást segítő, műelemzéseket tartalmazó dokumentumokra,

az iskolai ünnepségek összeállítását segítő anyagokra,

a magyar irodalom jeles költőinek köteteire.

   
Segédkönyvtári állományba beszerezzük a könyvtári munka mindennapos segédeszközeit, a módszertani kiadványokat és a könyvtáros kézikönyveket.

   
A folyóiratokból az olvasói érdeklődést kielégítő színvonalas, népszerű lapokat, gyermek- és ifjúsági folyóiratokat, a pedagógiai munkát, a könyvtáros szakmát segítő módszertani újságokat, s csak az utóbbiakat őrizzük meg.

   
Zenei gyűjteményünkbe gyűjtjük, anyagi korlátoktól függően a komolyzene, népzene, könnyűzene kiemelkedő darabjait, irodalmi műveket, nyelvi anyagokat, gyermekdalokat, meséket.

   
CD-ROM-okból a tanítást, a tanulást, az önművelést elősegítő, a nyelvi oktatást és a kreativitást fejlesztő kiadványokat szereztük be. Már nem gyarapítjuk.

Állományalakítás

A könyvtár állománya vásárlás és ajándékozás útján gyarapszik. A dokumentumokat több forrásból szerezzük be:

· Könyvtárellátó Kht-tól,

· a Líra és Lant Rt.-től,

· a Könyvellátótól, Könyvnettől, Bookline-tól, és egyéb internetes könyvkereskedő cégtől,

· könyvesboltokból,

· különböző kiadóktól.

A könyvtár szerződés alapján működik együtt a Könyvtárellátóval, a Líra és Lant Rt.-vel és a Bookline-nal. Az állomány alakításáért az intézményegység vezetője a felelős, a beszerzés gyakorlati lebonyolítását a megbízott könyvtáros szakember végzi. Az intézmény igazgatójának és a használóknak a véleményét, igényeit figyelembe veszi. Csak az intézményegység-vezető tudtával és az igazgató engedélyével vásárolhat más személy a könyvtár számára bármilyen dokumentumot.

Az állomány összetétele formai szempontból: 

· könyvek, brosúrák,

· folyóiratok,

· hanglemezek, CD-k, magnószalagok,

· CD-ROM-ok,

· videók (nyelvi).


A megrongálódott könyveket javítjuk, vagy selejtezzük. Évközben az elavult, valamint elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezzük.

32. RENDEZVÉNY SZERVEZÉSI SZABÁLYZAT

13.1. Általános rendelkezések

Az Apáczai Csere János Városi Művelődési Központ Alapító Okiratában rögzített feladatok végrehajtásához szükséges pénzügyi kondíciókat a mindenkori költségvetés tartalmazza.

A szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartásával kell megtervezni és végrehajtani. A szervezési munka során több lehetséges alternatíva kidolgozásával és mérlegelésével meg kell találni a leggazdaságosabb megoldást. Mérlegelni kell a kiadások nagyságrendjét, azok átcsoportosíthatóságát, a teljesítések ütemezését.

Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumenű rendezvény, szakmai program, tanfolyam, ünnepség, megemlékezés, verseny, helyi vagy területi feladatok….-) bonyolítását megfelelően dokumentálni kell.

A dokumentáció szolgál alapul

· a pénzügyi elszámoláshoz

· a szakmai beszámolókhoz

· a költségvetés teljesítésének alátámasztásához

· a következő évi tervezéshez 

A rendezvények (szakmai programok) hiánytalan dokumentációjának elkészítése a rendezvényért (programért) felelős munkatárs feladata.


Felelős:

· az előszervezési munkálatokért
· az alternatív megoldások kidolgozásáért
· a forgatókönyv, a szakmai program elkészítéséért
· az előzetes költségvetés összeállításáért
· a végleges pénzügyi terv összeállításáért
· valamennyi szervezési munkáért
· a zökkenőmentes végrehajtásért
· a pénzügyi elszámolásért, annak hiánytalan dokumentálásáért
· a rendezvény előleg címén felvett összegért, annak határidőre történő elszámolásáért
· a szakmai beszámolóért, értékelésért
13.2. A rendezvényterv, szakmai program

Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) rendezvénytervet, szakmai tervet (ütemtervet) kell készíteni.   

    
Ennek tartalmaznia kell:

· a rendezvény (program) célját, rendeltetését, helyét, idejét, 
· a résztvevők körét, előzetes számát
· a lebonyolításhoz kapcsolódó valamennyi előszervezési, bonyolítási pénzügyi feladatot
· az időpontok, a határidők és felelősök megnevezését
A rendezvényterv (szakmai program) szolgál majd alapul az előzetes költségvetéshez, a végleges pénzügyi tervhez, a szervezési munkálatokhoz.

A rendezvénytervet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelős munkatárs állítja össze és az intézmény igazgatója hagyja jóvá. Jóváhagyás utáni változtatást csak az igazgató gyakorolhat.

A rendezvényterv (program) végrehajtásáért a rendezvényért felelős munkatárs felel.

13.3. Az előzetes költségvetés

A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jóváhagyott rendezvényterv (szakmai program) alapján előzetes költségvetést kell készíteni. Ez a rendezvényért felelős munkatárs feladata.  

Az előzetes költségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal) kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadásra. Ha a rendezvényt külső szakember bonyolítja, akkor előzetes költségvetést kell benyújtania.

Az előzetes költségvetést a rendelkezésre álló kiadási keretösszeg 5 %-os tartalékolásával kell elkészíteni. Az 5 %-os tartalékolás célja az előre nem látható, váratlan kiadások pénzügyi fedezetének biztosítása. Ettől csak az igazgató engedélyével lehet eltérni. Az előzetes költségvetésnek több lehetséges alternatívát kell tartalmaznia, melyek közül az igazgató véleménye alapján kell a legmegfelelőbbet véglegesíteni.

13.3.1. A bevételek tervezése

A rendezvények (programok) előzetes bevételi forrása a költségvetésben tervezett fenntartási finanszírozás. Ezen felül tervezendő a saját bevétel, amely a fenti forrás kiegészítésére szolgál.


Ez lehet:

· részvételi díj
· szervezési díj
· belépő díj
· tanfolyam díj
· reklámfelület értékesítés
· egyéb szolgáltatási díj
A bevételeket mindig a várható érdeklődés alapján, reálisan kell megtervezni. További bevételi forrás lehet a pályázatokon elnyert, vagy támogatásként kapott pénzeszköz. A már elnyert vagy megkapott támogatás összege teljes egészében bevételként tervezhető. A még meg nem érkezett támogatási összeg az igazgató engedélyével, - az egyéb területről ideiglenesen átcsoportosított bevételi forrásból – pótolható.

13.3.2. A kiadások tervezése

A rendezvények (programok) kiadása a költségvetésben jóváhagyott mérték 95 %-áig tervezhető. A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekövetkezhető kiadást:

· személyi kiadások és azok járulékai
· költségtérítések
· a saját munkavállalók felmerülő költségek
· reklám, propaganda költség, szórólapok, meghívók, nyomdaköltség
· postaköltség, levél, táviratdíj
· irodaszer, papír, nyomtatvány felhasználás 
· a fénymásolás költségei
· helyiségbérlet, területbérlet, közterület foglalás, parkolási díj
· dekoráció
· hangosítás, világosítás, színpadtechnikai szolgáltatás
· takarítás, mosatás (tisztítószer) költség
· rendezvényszervezési kiadások
· forgalom korlátozás

· rendőri segédlet

· őrző-védő szolgáltatás

· rendezők biztosítása

· orvosi ügyelet-mentőszolgálat

· hatósági engedélyek

· rendezvényszervezési díj



· szakmai kiadások
· zeneszolgáltatás
· fellépti díj, előadói díj 
· zsűri díjazás
· költségtérítések
· szállítási díj
· szerzői jogdíj
· kulturális járulék díj

· reprezentációs kiadások

· vendéglátás
· szállásdíj
· díjak, érmek, jutalmak adása
· szervezési díj
· a fentiek SZJA vonzata
A kiadások tervezésénél figyelembe kell venni az ÁFA kötelezettséget.

13.4. A kötelezettségvállalások

Az előzetes költségvetés egyeztetése és a legkedvezőbb alternatívák kiválasztása után a rendezvényért (programért) felelős munkatárs előkészíti a kötelezettségvállalások meglétét. Kötelezettséget 50 ezer forintig terjedően az intézményegység vezető, 50 ezer forint feletti összeg esetén csak az intézmény igazgatója vállalhat. Az erre vonatkozó előírásokat a kötelezettségvállalásról szóló intézményi szabályzat tartalmazza.

Az írásos kötelezettségvállalás szerződés formájában valósul meg.

A szerződésnek tartalmaznia kell:

· a szerződő felek adatait
· a feladat ellátására vonatkozó részletes előírásokat, mit, hol, milyen határidővel kell elvégezni, milyen feltételekkel és mennyiért
· a teljesítés igazolása és a kifizetés módjára vonatkozó előírásokat
13.5. A végleges pénzügyi terv

A rendezvényterv (szakmai program), az előzetes költségvetés, valamint a már meglevő kötelezettségvállalások ismeretében el kell készíteni a végleges pénzügyi tervet. Ennek formai felépítése, tartalmi követelménye megegyezik az előzetes költségvetésével.

Ehhez mellékelni kell a kötelezettségvállalásokat.

Az időközben realizálódott támogatásokat, bevételeket figyelembe kell venni. Az 5 % tartalékolt kiadás az igazgató engedélyével szükség szerint felhasználható. A végleges pénzügyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések ütemezését.

13.6. A rendezvények elszámolása

A rendezvény előleg

· A pénzügyi terv és a kötelezettségvállalások ismeretében, - az igazgató engedélyével – a rendezvényért (programért) felelős munkatárs előleget vehet fel a kiadások teljesítéséhez.
· Erre vonatkozóan a Pénzkezelési szabályzat előírásait kell alkalmazni. A felvett előlegért a felvevő munkatárs egyszemélyi felelősséggel tartozik. Erről nyilatkozatot tesz. 
· A személyi kiadások

· Személyi kiadás, személyi jövedelemadó és járulék köteles kifizetés csak az érintett személy hiánytalan személyi adatai ismeretében, a szükséges nyilatkozatok megtételével, a pénztár számfejtése után fizethető.
A dologi kiadások

· A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmerült valamennyi kiadásról, az ÁFA törvényben előírt alaki és tartalmi követelményeknek megfelelő számlákkal lehet elszámolni. Kifizetés csak az igazgató és a témafelelős szakmai igazolása után történhet.
Az elszámolás

· A rendezvény (program) befejeztével, a kiadások teljesítésével, rendezvény elszámolást kell készíteni. A rendezvény elszámolást a felelős munkatárs készíti el. Ennek alaki és tartalmi követelményei megegyeznek a pénzügyi terv felépítésével.
· Ha a rendezvény előlegnél hiány mutatkozik, vagy a kiadás bizonylata nem elfogadható, a hiányzó összeget, a rendezvény előleget egyszemélyi felelősséggel kezelő munkatárs köteles kifizetni. 
13.7. Szakmai értékelés

A rendezvény (szakmai program) elszámolásához a rendezvényért (programért) felelős munkatárs részletes szakmai értékelést köteles készíteni. Az igazgató jóváhagyása után egy példányt a rendezvény elszámolásához csatol, egyet az igazgatónak ad át. 


A szakmai beszámolónak tartalmaznia kell:

· az általános megállapításokat
· a tapasztalatokat
· a rendezvény lefolyását
· a résztvevők összetételét, nagyságrendjét
· az eredményességet
· a pozitív és negatív hatásokat
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