Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár 
[bookmark: _GoBack]Szervezeti és Működési Szabályzata
Bugyi Nagyközség Önkormányzata a Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint fogadja el:
· "A Kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről" szóló 1997.évi CXL. törvény;
· A Közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992.évi XXXIII. törvény;
· Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII.30) számú Kormányrendelet;
· A közalkalmazotti törvény végrehajtásáról szóló többször módosított 150/1992 (X1.20) számú Kormányrendelet;
· Bugyi Nagyközségi Önkormányzat 19/2000. (IV.17) számú közművelődésről szóló rendelete alapján.
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I. Általános rendelkezések
A Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár Alapító Okiratát a 68/2003. (1V.10.) számú határozatával fogadta el Bugyi Nagyközség Önkormányzata.
1. Az intézmény megnevezése: Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár
					TEÁOR SZÁMA: 9251
2. Székhelye, címe: 2347 Bugyi, Beleznay tér 2. 
	Telep0helye: 2347 Bugyi, Kossuth Lajos u. 1.


3. Az intézmény alaptevékenységének besorolása: 
	Szakágazat: 
910100 Könyvtári, levéltári tevékenység
910110 Közművelődési intézmények tevékenysége
	Szakfeladat kormányzati funkció szerint:
082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása
082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme
082044 Könyvtári szolgáltatások
086091 Közművelődés-, közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

4.  Az Alapító Okirat alapján az intézmény által ellátható vállalkozási tevékenység lehet, 		melyet Bugyi Nagyközség Önkormányzatának Képviselőtestülete határoz meg.

5.  Az alaptevékenység ellátásának bevételi forrása: 
· a népességhez kötött állami normatíva;
· a fenntartó által nyújtott finanszírozás;
· a saját működési bevétel;
· a szakmai működésre átvett pályázati pénzeszközök; 
· egyéb támogatási formák.

6. A Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár, IKSZT mint részben önálló költségvetési szervezet önálló bankszámlával rendelkezik. Bevételei és kiadásai Bugyi Nagyközség Önkormányzatának a B3 Takarékszövetkezet vezetett 64400020-30106113-71100017 számú költségvetési folyószámlán jelennek meg.

7. Az intézmény adózási rendje:
	A Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár, mint részben önálló költségvetési 	szervezet nem önálló adóalany. Az adónyilvántartásra és elszámolásra vonatkozó 	feladatokat a Polgármesteri Hivatal látja el. Az intézmény önálló 	adószáma:16797745-2-13.

8.  Az intézmény működési területe: Bugyi Nagyközség közigazgatási területe

9.  Az alapítás éve: 1956.

10. Az intézmény alapító szerve és fenntartója: Bugyi Nagyközség Önkormányzata 	(2347 Bugyi, Beleznay tér 1.)

11. Az intézmény felügyeleti szerve: Bugyi Nagyközség Önkormányzatának 	Polgármesteri Hivatala

12. Az intézmény jogállása: önálló jogi személy

13. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: Az intézmény egyszemélyi felelős 	vezetőjét az önkormányzat Képviselő-testülete pályázat útján nevez ki. Az 	intézményvezető elnevezése igazgató, aki a munkáltatói jogokat is gyakorolja. 

14. Az intézmény gazdálkodási formája:
	Az intézménynek részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervként - pénzügyi - gazdasági munkáját együttműködési megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Csoportja látja el. Az 	előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontját tekintve az intézmény teljes jogkörrel rendelkezik.
II. Szervezeti felépítés
1. Az intézmény létrehozására vonatkozó adatok:
	A jogelőd intézmény Bessenyei György Művelődési Ház és a Fazekas Jenő Könyvtár 	összevonása útján 1998-ban jött létre a Bessenyei György Művelődési Ház és 	Könyvtár.
2. Az intézmény szervezete:
	Az intézmény két szervezeti egységben működik és szakmai feladatainak ellátása a 	Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár munkatársainak szoros 	együttműködésén alapul. Az intézményben dolgozó munkatársak önállóan dolgoznak 	a munkaterületükön, de egy-egy komplex feladat, szakmai program elvégzésére 	időszakos munkacsoport is létrejöhet.


	2.1. Az intézmény szervezeti felépítése:
· magasabb beosztású vezető (igazgató)
· kulturális rendezvényszervező
· IKSZT munkatárs
· művelődési előadó
· kulturális szervező
· könyvtáros
· könyvtáros (4 órás)
· kisegítő munkatárs
· kisegítő munkatárs

		A részletes feladatköröket, illetve a helyettesítés rendjét a Szervezeti és Működési 			Szabályzat mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
III. A működés szabályozottsága
1. Az intézmény feladata:
Az érvényes törvények, jogszabályok, valamint a Képviselő-testület határozatai alapján a helyi közművelődési tevékenységek segítése, fejlesztése, megvalósítása. A művelődő és amatőr művészeti közösségek, művelődési folyamatok szervezése, segítése.  
A könyvtár az 1997. évi CXL. törvény alapján nyilvános könyvtár. Megfelel a törvényben meghatározott alapkövetelményeknek, teljesíti az ott meghatározott alapfeladatokat.

2. Az intézmény alaptevékenysége:
Nyilvános könyvtár feladatkörében
Könyvtári alapszolgáltatások nyújtása az alapító okirat és SZMSZ-ban meghatározott célok szerint:
· A fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi
· Gyűjteményét a helyi igényeknek megfelelően alakítja, folyamatosan fejleszti, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont);
· Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) c) pont);
· Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) d) pont);
· Helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, feldolgoz és szolgáltat (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c) pont);
· Közhasznú információs szolgáltatást nyújt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);
· Szabadpolcos állományrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont);
· Évente statisztikai adatszolgáltatását végez;
· Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében.

Művelődési Ház feladatkörében
A kulturális értékek közvetítése, a kultúra eljuttatása a közösségekhez, az egyénekhez. Olyan kulturális és művészeti tevékenységek működtetése, amelyek minden korosztálynak, csoportnak programot kínálnak és az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész életük folyamán meg tudja szólítani. 
Célja:
· az iskolarendszeren kívüli öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, életminőséget és életesélyt javító tanulási lehetőségek segítése;
· kiemelten a gyermekek s fiatalok művelődési, művészeti és közösségi életének segítése,
· a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi közművelődési szokások gondozása, gazdagítása,
· az ünnepek kultúrájának gondozása
· az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek támogatása, 
· a helyi társadalom közösségi életének segítése,
· a szabadidő kulturális célú eltöltésének segítése,
· a tanuláshoz, a közéleti és szakmai tájékozódáshoz, valamint az igényes szórakozáshoz szükséges információkat hordozó könyvtári dokumentumok és szolgáltatások biztosítása,
· az iskolai - benne a művészet - oktatást segítő dokumentumok beszerzése és biztosítása a diákok számára,
· a honismereti anyag gondozása, gyarapítása,
· folyamatos tájékoztatás az intézmény kínálta lehetőségekről,
· az internethasználat feltételeinek megteremtése és folyamatos működtetése,
· az intézmény biztosítja a szakmai hátteret a művészeti csoportok, öntevékeny körök vezetőinek szakmai programjaik kialakításához, művelődési folyamatok megszervezéséhez,
· segíti a civil szerveződések. a népfőiskolai mozgalom erősödését,
· formális és informális rendszert tart fel a helyi intézményekkel, civil szerveződésekkel, a megyei szakmai szervezetekkel,
· dokumentálja a település jelentős eseményeit, rendezvényeit,
· a település humán erőforrásainak fejlesztése a közösségfejlesztési folyamatok mozgásba hozása (és tartása) érdekében a helyi tudások, 	tapasztalatok gyűjtését, cseréjét segíti,
· a helyi újság (Körkép) előkészítése folyamán az intézmény technikai eszközeit is rendelkezésre bocsájtja.

3. Az intézmény kapcsolatrendszere: 
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény
· Bugyi Nagyközségi Önkormányzat bizottságaival és a Polgármesteri Hivatallal.
· oktatási és nevelési intézményekkel
· civil szervezetekkel
             Szakmai együttműködést alakít ki
· megyei intézményekkel (Pest Megyei Könyvtár)
· a tevékenységi körét érintő országos szakmai intézményekkel (Nemzeti Művelődési Intézet)
· egyesületekkel 
4. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az igazgató képviseli. Képviseleti jogát átruházhatja az általa megbízott munkatársra. Az intézmény képviseletében eljáró megbízott köteles a tárgyalásairól tájékoztatni az intézmény igazgatóját.
Az intézmény jogi képviseletét esetenként felkért jogi szakértő láthatja el az intézményvezető megbízásával.
IV. A Gazdálkodásra vonatkozó előírások
Az intézmény részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Az előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik.
V. A munkavégzésre irányuló rendelkezések  
1. A munkavégzés általános szabályai:
1.1. Az intézmény munkarendje:
Az intézményben a munkaidő heti 40 óra.
A művelődési ház nyitvatartási ideje heti 66 óra.

	Nyitva tartás

	Hétfő:
	      8-20

	Kedd:
	      8-20

	Szerda:
	      8-20

	Csütörtök:
	      8-20

	Péntek:
	      8-20

	Szombat:
	    15-21



	
	A szakalkalmazottak feladatukat az igazgató utasításai alapján végzik.
1.2. Az intézmény minden munkatársának joga és kötelessége:
· tevékenységével elősegítse az intézmény hatékony működését és működtetését
· tevékenységével járuljon hozzá a településen a közművelődési célok megvalósításához.
· belső munkatársi, illetve külső munkakapcsolatival az intézmény és a település tekintélyének növelését szolgálja.
2. Juttatások:
A Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár munkatársait a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a 15011992 (XI.20) számú Kormányrendelet szerinti bér cím és illetménypótlék illeti meg az alapító szerv által jóváhagyott mérték szerint, egyéb esetben a közalkalmazotti szabályzatban rögzített elvek alapján.
3. Az igazgató felelőssége és jogköre:
Az igazgató egy személyben felelős az intézmény tartalmi munkájáért, az éves költségvetés teljesítéséért, a gazdálkodás szabályszerűségéért, a vagyonvédelemért a munkáltatói jogok előírásoknak megfelelő gyakorlásáért. Az igazgató mindennemű tevékenységéért a fenntartó önkormányzatnak felel. Beszámol az intézmény tevékenységéről a fenntartónak, részt vesz az intézményt érintő döntés- előkészítő munkában. Az intézmény nevében kötelezettségeket vállal és jogokat szerez. Kinevezi, felmenti az intézmény dolgozóit, gyakorolja a munkáltatói jogokat. Kitüntetési, jutalmazási és fegyelmi ügyekben eljár. Gondoskodik a dolgozó jogszabályban előírt továbbképzési rendjéről az 1/2000.(1.14.) NKÖM rendelet alapján.
VI. Hatályba léptető és zár rendelkezések 
1. A szabályzat hatálya:
A Bessenyei György Művelődési Ház és Könyvtár szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzat SZMSZ valamint annak függelékeit képező belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, az intézmény tartós vagy eseti jogviszonyban álló munkavállalókra.
A szabályzatok be nem tartása személyi felelősségre vonást eredményez.

2. A szabályzat módosítása:
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.
A módosítást kezdeményezheti:
· a fenntartó,
· az intézmény vezetője.

3. A szabályzat függelékei:
A törvényes működéshez szükséges további rendelkezéseket külön szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok az SZMSZ mellékletét képezik, és az intézmény igazgatója, az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja azokat.
Az SZMSZ mellékletét képező szabályzatok:
1. Küldetésnyilatkozat
2. Könyvtárhasználati Szabályzat
3. Pénzkezelési Szabályzat
4. Felelősségvállalás Nyilatkozat
5. Iratkezelési Szabályzat
6. Bélyegző Használati Szabályzat
7. A dolgozók munkaköri leírásai
8. Tűzvédelmi szabályzat
9. Munkavédelmi szabályzat

4.1. Jelen szabályzat 2017. ………..napjától lép hatályba és ezzel egyidejűleg az Önkormányzat által korábban a 41/2004. (III.11.) sz. határozattal elfogadott és 147/2012. (IX.13.) sz. határozattal módosított Szervezeti és Működési Szabályzat hatályon kívül helyeződik.
4.2. Az SZMSZ rendelkezéseinek  az intézmény munkatársai általi megismertetéséről az intézményvezető gondoskodik.

Bugyi, 2017.  február  ……….

							Józsa László
							  igazgató	

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Bugyi Nagyközség Önkormányzatának Képvisel-testülete …/2017 (II. 09.) számú határozatával jóváhagyta.
