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ELOTERJESZTES

Rakoéczifalva Varos Képviselé—testiiletének 2019. marcius 12-ei nyilt tilésére

Eloterjesztés a Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasara

Tisztelt Képviselo-Testiilet!

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 10. §. (5) bekezdése
szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét és modjat szervezeti és mukddési szabalyzat allapitja meg. Az Aht. 9.
8-a szerint a koltségvetési szerv iranyitdasanak hataskorébe tartozik a
koltségvetési szerv szervezeti és mukddési szabalyzatdnak jovahagyasa. A
muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmutivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény (Ktv.) 78/1. §. (4) bekezdés b)
pontja alapjan az 6nkormanyzat hagyja jéva a koézmuvelddési intézmény
szervezeti és mukddési szabalyzatat. Az allamhaztartasi térvény
végrehajtasarél szolé6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. §. (1)
bekezdése részletesen felsorolja az SZMSZ tartalmat.

A 20./2018. (VII.9.) EMMI rendelet 13. §. (3) bekezdése meghatarozza, hogy a
muvelédési haz legalabb a hét 5 napjan, legalabb napi 8 éraban nyitva tart,
melybdl legalabb egy napnak szabadnapra vagy munkaszlneti napra kell
esnie, tovabba legalabb a hét harom napjan magaba kell foglalnia a 16.00-
19.00 ora kozotti idészakot.

A Ktv. 76. 8§ (3) bekezdése egy uj fogalmat vezetett be: a kdzmuivel6dési
alapszolgaltatasok fogalmat. A 78. §. (1) bekezdése meghatarozza, hogy
lakossagszamtoél és teleptilési rangtél fliggdéen milyen mértékben kotelezo
biztositani ezeket az alapszolgaltatasokat.

A Varsany Ko6zosségi Haz nyitvatartasa a mukodési rend része, amelyet az
SZMSZ szabalyoz. Szintén az SZMSZ-ben kell régziteni az intézmény altal
ellatand6 feladatokat is. A fenti jogszabalyok kotelezéseinek értelmében
szUkségessé valt az SZMSZ moédositasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy megvitatdas utan a Varsany
Ko6zosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a melléklet
szerint az alabbi hatarozattal fogadja el.
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Csasziné Csati Réka
igazgato



HATAROZATI JAVASLAT

Rakéczifalva Varos Onkormianyzat Képviselé-testiiletének

...... /2019. (III. 12.) 6nkormanyzati hatarozata

a Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak médositasara

Rakoéczifalva Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete a  muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmuivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény 78/1. §. (4) bekezdés b) pontjaban, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. §-aban foglalt
kotelezettsége alapjan az alabbi déntést hozza:

1. Rakoéczifalva Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Varsany
K6z0sségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az 1.
melléklet szerint jévahagyja.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Csasziné Csati Réka igazgatd
Ertesiilnek: Képviselék, helyben

Varsany Kozosségi Haz és Koényvtar igazgatdja

Rakoczifalva, 2019. marcius 12.



A VARSANY KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZATA

VARSANY
KOZOSSEGI HAZ

RAKOCZIFALVA

Rakdczifalva Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
/2019, (111.12.) 6nkormanyzati hatdrozataval jovahagyva.






A SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
kdzmivelGdési feladatellatd intézmény szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és
maodjat annak érdekében, hogy a jogszabdlyokban és az intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A muzedlis intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmlvel&désirdl szold 1997. évi
CXL. torvény (tovabbiakban Kult. tv.), az dllamhdztartdsro! sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott és egyéb jogszabdlyok alapjan a Varsany Kozosségi Haz és
Konyvtar szervezetének felépitését, valamint mikddésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom

meg.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kdzalkaimazottjara.

A VARSANY KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR ALAPADATAI

1. Azintézmény adatai

Megnevezése:

Székhelye:

Levelezési cime:

Telephelye:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:

Addszama:

Jovahagyott kodzalkalmazotti [étszam:

Gazdalkodasi besorolasa:
Jogadllasa:
Telefonszama:

E-mail cime:

Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 10.

5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 10.

Varosi Konyvtar
5085 Rakaczifalva, Rakoczi Gt 21.

799371

15799373-1-16

5f6

Onélléan miikodé koltségvetési szerv
Onalié jogi személy

(56) 440-658 és (56) 889-745

varsany@rakoczifalva.hu




2. Azintézmény létesitése, jogelSdjei

Az intézmény alapitasdnak idépontja: 2012.09.01.
Az alapitast elrendel§ onkormanyzati hatarozat: 101/2012. (VII. 30.)

Mc.ﬁdosita’sokkall egyseéges szerkezetbe foglalt alapito ../2019. (1. 12.)

okirat kelte, szdma:

Jogelédie: Altalanos Mivel&dési Kézpont Rakéczifalva
gelodje: (Iétrehozds éve: 2007.)

Az dtalakitast elrendel 6nkormanyzati hatdrozat: 25/2007. (1. 30.)

Mivelédési, Sport, Szabadid6 Kozpont és
Jogel&dje: Konyvtar

(létrehozas éve: 2004.)

A létrehozasat elrendel$ 6nkorményzati hatarozat: 26./2004 (lI. 19.)

A jogel&d létrehozasi éve: 2004.

Jogelédie: Faluhdz és Konyvtar
gelodje: (tétrehozés éve: 1993)

Az 6sszevonast elrendelé 6nkormanyzati hatarozat: 4/1993. (I. 28.)

Konyvtar alapitasi éve: 1960.

Az alapitast elrendel6 tanacsi hatarozat: 46/1959.

3. Azintézmény bélyegzdje
Mint 6ndllé névhasznalatra jogosult intézmény 6nall6 hossza bélyegzét hasznalhat.
a) A Varsdny K6z6sségi Haz bélyegzéje:

Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 10.
Addszdm: 15799373-1-16
1.

b) A Virosi Kényvtdr bélyegzdje:

Varsdny KozOsségi Haz és Konyvtar
5085 Rékaczifalva, Szabadsag tér 10.
Addszam: 15799373-1-16
2,
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4. Azintézmény fenntartoja
Rékoczifalva Varos Onkormanyzata

5. Azintézmény feliigyeleti szerve, annak cime
Rakdczifalva Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete
5085 Rakdczifalva, Szabadsdg tér 2.

Az dgazati feligyeletet a szakminisztérium latja el.

6. Azintézmény illetékessége, miikddési teriilete

* Rakdczifalva védros kozigazgatasi teriilete a telepiilési konyvtari ellatds, valamint a
kozmivel&dési feladatok vonatkozasaban,

= Az ODR-r6l szolé Korm. rend. 3. §-a alapjan az ODR-szolgéltatasok tekintetében
Magyarorszag terllete

7. Azintézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetGjét a képvisel§-testiilet hatarozott id6re, 5 évre bizza meg nyilvdnos palyazat
Utjan. A munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. A kinevezési rend az aldbbi jogszabalyok
szerint torténik:
= 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvel&désrél,
= 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
= 150/1992. (XI. 20.) kormdnyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsarél a mivészeti, a kozmivel6dési és a kozgylijteményi terileten
foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggs egyes kérdések rendezésére.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1. Azintézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata

A Varsany Kdzosségi Haz és Konyvtar feladatat kozérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél
nélkul latja el a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzm(iveldésrdl szolo
1997. évi CXL. térvény, valamint Rakoczifalva Nagykdzségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének a
helyi kdzm{iveldésréi sz6l6, tobbszér modositott 9/2000.(1V. 28.) 6nkormanyzati rendelete alapjan.
Az intézmény célja: a Rakoczifalvan él6 polgarok szinvonalas kdzmdvelddési alapelldtasanak
biztositasa, életmindségének javitdsa, e célbdl miikods szervezetek, klubok, kdzosségek
tevékenységének segitése és fejlesztése.

2. Azintézmény alaptevékenysége
A Varsany KozOsségi Haz és Konyviar alaptevékenysége a telepilési kdzmivelGdési feladatok
ellatasa, valamint a teleplilési, nyilvanos kdnyvtari feladatok ellatasa.

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:
a) a fenntartd altal kiadott alapitdo okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f§ céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
d} biztositja mas konyvtarak dllomanydnak és szolgdltatasainak elérését,



e) résztvesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetGségét,

g) akdnyvtarhasznalokat segiti a digitélis irdstudas, az informacids miiveltség elsajatitdsaban, az
egész életen at tarto tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informaciellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehet§ségét,

i) kulturdlis, koz6sségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j) tudds-, informécio- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzdjarul az életmingség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) aszolgdltatdsait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

) A nyilvdnos konyvtdr az altala lizemeltetett, kiskortiak altal is haszndlhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkez§ szamitogépek haszndlatat a kiskortak védelmét lehetSvé tevé,
kdnnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelv( szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

A rdkdczifalvai vdrosi kényvtdr szolgditatdsai:
= akonyvtar dllomdnyanak folyamatos gyarapitasa a helyi igényeknek megfelelgen
= konyvtdrkozi kdlcsonzés,
= fénymdsolas és faxszolgaltatatas,
= helyismereti és kbzhasznu informéaciék nyujtasa,
= irodalmirendezvények, iskolai foglalkozasok és 6rak megtartasa, évodai csoportok fogadasa,
= |aminalas,
' Internet- és szamitogép haszndlat.

Kényvtdrszakmai feladatok:

* akonyvéllomany bevételezése egyedi- és 6sszesitett nyilvantartasba,

* az dllomany feltarasa (az alabbi katalogusokban: szerz8i- és cim szerinti, sorozat-, szak-,
raktdri kataldgus),

* évente egy alkalommal a dokumentumok selejtezése (oka: tervszerii allomany-apaszts,
elhasznalddas, behajthatatlan vagy megtéritett kdvetelés, vis major),

= kapcsolattartas a helyi intézményekkel és civil szervezetekkel (szakmai segitségnyujtas),

= szakmai kapcsolattartas a megyei konyvtarral.

A kényvtdr haszndlata:
* akdnyvtarat a telepiilés lakossaga, de emberi jogon mindenki hasznalhatja,
® a helyben haszndlat regisztraciohoz kotott,
= kolcsdnzés csak beiratkozés utan térténhet,
s beiratkozasi dij nincs,
* akonyvtarhasznalat egyéb kérdéseit a Konyvtérhasznalati szabélyzat koordinalja.

A kényvtar nyilvénos, kézszolgélati intézmény. Részt vesz Rékdczifalva telepiilés lakossaganak
kényvtari ellatasdban. Rendelkezésre all minden érdeklgdének. A kényvtar gylijteményének f6
dokumentum tipusai: konyv és folydirat. A kdnyvtdr munkajanak konkrét tartalmat, eszkdzeit és
modszereit a kdzség gazdasagi-, tarsadalmi-, telepilésszerkezeti és egyéb sajatossagai motivaljak.

Telepiilési k6zmtlivelGdési feladatok

A Kult. tv, valamint Ré&kdczifalva Varos Onkorményzat Képvisel-testiiletének a helyi
kézm(vel8désr6l sz6l6, tobbszor modositott oGnkorményzati rendelete hatdrozza meg az
6nkormanyzati kézm(vel6dési feladatokat, a biztositandd kézmUvelédési alapszolgaltatasokat.



A Varsdny Kézdsségi Haz, mint ké6zmdivelGdési intézmény alapfeladatai:

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a miivel§d6 kozosségek miikddését, dszténzi a tarsadalmi
Osszetartozast és a kozdsségek kulturalis értékteremtésben vald aktiv részvételét,

b) miikodése a kozosségek Ontevékenységén alapul, és azt Osztonzi, tevékenységét a
kdzosségek érdekliGdése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja,

¢} mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd,

d) egylttmdkodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, méas
szakterlletekhez tartozd intézményekkel,

e) alaptevékenysége kdrében nem gazdasagi haszonszerzés céljabdl jon létre,

f} részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

A kézmiivelddési intézményen keresztiil biztositott alapszolgdltatdsok:
a) miivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tdmogatasa, fejlédésiik segitése,
a kdzmdlvel&desi tevékenységek és a mivelddé kdzosségek szamara helyszin biztositasa,
b) a kOzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos kézasségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,
e} az amatdr alkoto- és elGadd-muivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa,

Kulturdlis programszolgdltatds, értékmegdrzés

Fontos tevékenység a kultira értékeinek kdzvetitése, kdzzétenni a helyi kulturalis hagyomanyokat,
illetve lakéhelyiink szépségeit, értékeit bemutatni az itt él6k egylttmiikodésével. Az intézmény
adminisztrativ és szakmai segitséget biztosit a Rakdczifalvai Ertéktar Bizottsag miikodéséhez.

Részvétel kbz0sségi szervezddések, klubok alakitdsdban

A KozOsségi Haz a lakossdg tarsadalmi integraciojat jelent6 lakdhelyi kozosségi szervezGdéseket
biztositd szabadidGs, hobbi, specialis tevékenységi kori és rétegkdzbsségek szamdra a miikodés
feltételeit biztositja. Szervezi tevékenységiiket, a létrejové csoportokat segiti. Mikddésikkel
kapcsolatban csak akkor érezteti befolyasat, ha az jogszerliséget, illetve személyi jogokat sért.
Mikodteti a Rakoczi Kerekasztalt, amelynek célja: bevonni a klubokat, szervezeteket a telepilési
kdézmdivel6dési folyamatokba.

Nyilvdnossdgi férum biztositdsa

A Rékoczifalvan él6 emberek, csoportok, korgk, egyesiletek részére széles tarsadalmi kérben,
érdekcsoportok preferdlasa nélkil nyilvanossagi forumot biztosit. A Kézosségi Haz célja, hogy a
kozeérdek( kérdések megvitatdsa, az aktivizalédo korok, csoportok, egyesiletek &sszejovetelei
kozismertek, szinvonalasak és mindenki szamara hozzaférhet6ek legyenek, melyet barki igénybe
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3. Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
013350 Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari dllomdny feltarasa, megérzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok
082091 Kdzmiivel6dés ~ kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelédés — hagyomdnyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivel8dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

3. Azintézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmeény véllalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitdsat alaptevékenysége korében
hasznositja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézmény szervezeti egységei:

a) Varsany Kézosségi Haz:
Feladata az intézmény vezetésével Gsszefiiggd, valamint a kézm(ivel6dési feladatok elldtasa és a
kozm(lvelSdési alapszolgéltatasok biztositasa. Az intézmény szervezeti, szakmai munkajanak
irdnyitdsa, az ezzel 9sszefiiggd adminisztrécios feladatok ellatdsa, a kozmivelGdési feladatok és a
vérosi konyvtari feladatok elldtdsdnak szakmai koordinaldsa, a mikodés targyi feltételeinek
biztositasa, bérgazdalkodds. Miivel6désszervez6 munkakérben foglalkoztatottak engedélyezett
létszama: 2 6, ebbél 1 f6 latja el az igazgatoi feladatokat magasabb vezetdi meghbizassal.

b) Varosi Kényvtar:
Feladata a nyilvanos, vdrosi konyvtéri feladatok elldtdsa: kényvtari dokumentumok beszerzése,
tartalmi és formai feltdrdsa. Olvasdszolgélati tevékenység végzése, a telepiilés lakossaga részére
kényvtari rendezvények szervezése, kolcsonzési adminisztracié vezetése. ODR keretében
konyvtarkozi kolcsonzéshez kapcsolddd feladatok elldtasa. A konyvtaros munkakérben
foglalkoztatottak engedélyezett létszama: 2 5, ebbdl 1 8 irdnyitja a konyvtarszakmai tevékenységet
vezet6i megbizassal.

c) Technikai szervezeti egység:
Feladata a Varsdny Kozosségi Haz és a vdrosi kényvtar helyiségeinek tisztdntartasa,
intézményhasznalok (pl.: terembéri6k) fogadasa. A technikai dolgozé munkakdrben foglalkoztatottak
engedélyezett létszama: 1 f6

A szervezeti egységek munkajat az igazgat6 iranyitja és hangolja Gssze, a nagyrendezvényeket és a
kézm{ivel6dési tevékenységet az igazgaté kdzvetleniil irdnyitja.




2. Az intézmény szervezeti abraja:
Varsany Kozosségi Haz és
Konyvtar
igazgato (magasabb vezetd)
Koézmiivelodési szakmai egység Ko6nyvtari szakmai egység
e miivelddésszervezo e koOnyvtaros (vezetd)
E o segédkonyvtaros
i |
1 1
I 1
E i
1 }
i technikai dolgoz6 ~ f~—""-- '
3. Azintézmény dolgozdinak feladata, hataskére és felelGssége:
a) lgazgaté

Az intézmény vezetGjének beosztasa: igazgatd. Munkakdre: miivelédésszervezd.

Vezetdi feladata kiilénésen:

Iranyitja az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodését, koordindlja és felligyeli, ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat. Sziilkség szerint biztositja a szervezeti egységek kozotti
rugaimas datmenetet.

Biztositja a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat.

Vezeti utasitdsként kiadja az intézmény belsé szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
elGirasok betartdsarol.

Megszervezi az intézmény munkarendjét, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, feliigyeli a
feladatok végrehajtasat. Elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat.

A Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar dolgozdinak tekintetében teljeskdrlen gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

Ertékeli és mindsiti a Varsany Kézosségi Haz és Kényvtar dolgozdinak munkajat.

Elkésziti az intézményben dolgozdk képzésére és tovabbképzésére vonatkozo terveket.
Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, azt hataridGre benyujtja a fenntartonak.

A fenntartd jovahagyasa utdn az elfogadott elGiranyzatok alapjan szervezi a munkat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését, elkésziti a szlikséges
modositasokat.

Gondoskodik az intézmeény takarékos gazdalkodasaral.




= Afenntarto éltal meghatarozott id6ben beszamol az intézmény tevékenységérél.

* A miivel6désszakmai és konyvtdrszakmai tevékenységek vonatkozdsdban azok szinesitése
érdekében keresi a bevonhatd kiilsé anyagi forrasokat.

* Azintézménnyel kapcsolatos beszamoldkat, el6terjesztéseket elkésziti.

*  Adatszolgaltatasokat, statisztikakat készit.

KézmiivelGdési feladatai soran:

» Feladatat az intézmény céljaival és feladatrendszerével dsszhangban all6 éves kdzmivel6dési
munkaterv alapjan végzi.

= Folyamatosan gondoskodik a munkatervben foglaltak megvalésitasahoz sziikséges feltételek
biztositdsarol.

* Gondoskodik a munkatervben szerepl6 programok, projektek szakszerl és igényes
megvaldsitdsarol.

= Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az igazgatd fébb hataskérei:

= gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

= dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély nem
utal mas hataskorébe,

= ellatja az intézmény képviseletét a fenntartdval, illetve harmadik féllel szemben,

* a valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatarozza az intézmény
munkakori és képzettségi Osszetételét, Iétszamat a szervezet 9sszlétszaman beliil.

Az igazgato felelGs kiiléndsen:
v akdzmlvel6dési szakmai munkaért,
* amunkavegzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* amunkakorileirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
* azintézmény jogszer(i miikodéséért.

Az igazgatét helyettesiti:
Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén a mivel6désszervez§6 munkatars helyettesiti, annak
akadalyoztatasa esetén a konyvtaros munkatars.

Utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

* azigazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedé éltaldnos utasitasi joggal rendelkezik,

* a vezet§ helyettesitése esetén a helyettesitd személy az igazgatd utasitasi jogkorével
rendelkezik.

b) A kényvtarvezet§ feladata:

* a konyvtdri, kdnyvtarosi munka szakmai irdnyitdsa

= akonyvtdr dokumentumgy(jteményének gyarapitasa

= akdnyvpiaci kindlat figyelemmel kisérése

= jovahagyja a dokumentumok beszerzését, a szolgaltatdsok kialakitasat
* ellen6rzi a kdnyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjét

* jranyitja a kdnyvtarszakmai rendezvények szervezését

= ellendrzi az intézmény hirlap- és folydirat allomanyét

» ellendrzi az olvasdi nyilvantartasok vezetését

* segiti a kdnyvtari szolgdltatasok kialakitasat, a konyvtér szerepének béviilését
s konyvtari statisztikat szolgaltat



A konyvtarvezetd fébb hataskorei:

dont a konyvtar mikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

ellatja a konyvtar képviseletét a fenntartoval, illetve harmadik féllel szemben,

a vdltozd feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatdrozza az intézmény
munkakori és képzettségi Osszetételét, létszamat a szervezet dsszlétszaman beldl.

A konyvtarvezetd felelds kiilonosen:

a konyvtarszakmai munkaért,

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkakori leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

a konyvtar jogszer(i mikodéséért.

A szakdolgozdok (mlvelddésszervezd, segédkonyvtaros) feladata:

Feladatukat az intézmény céljaival és feladatrendszerével dsszhangban allé éves munkaterv
alapjan végzik.

Folyamatosan gondoskodnak a munkatervben foglaltak megvaldsitasahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

Gondoskodnak a munkatervhen szereplé programok, projektek szakszerli és igényes
megvaldsitasarol.

Kapcsolatot tartanak a szakteriletiiket érint6 szervek, intézmények, kdzosségek vezetGivel,
illetékeseivel.

Vezetdjuk ilyen irdnyl kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések elGkészitésében és
végrehajtasaban.

Feladataikat részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A szakdolgozok hataskore kiterjed:
a feladatkorikbe tartozd feladatok ellatasa soran az 6nallé szakmai dontéshozatalra.

A szakdolgozok felelGsek:

az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért,

a jovahagyott koitségvetési kereten bellil a szakmai feladatok hataridére torténd
elvégzéséért,

az intézményi vagyon védelméért, a kozegészségligyi-, munka-, baleset- és tlizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozd szabalyok betartdsaért és betartatdsaért,

a feladatkoriikb6l elvarhatd mértékben a rendelkezésre 3ll6 eszkdzdk és forrdsok szabalyszeri
és szabdlyozott, és a megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasért.

d) A technikai dolgozé feladata:

Az intézmény épiileteinek tisztantartdsa.

Feladata elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében felméri annak
eszkozigényét.

Vezetdje ilyen iranyl kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések elGkészitésében és
végrehajtasaban.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

A technikai dolgozo hataskdre kiterjed:
a feladatkorébe tartozo feladatok elldtdsa soran onallo dontéshozatalra.
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A technikai dolgozé felelds:

* azdltala hozott szakmai dontések megalapozottsagaért,

* feladatainak hataridGre torténd elvégzéséért,

= az intézményi vagyon védelméért, a kozegészségiigyi-, munka-, baleset- és tiizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozd szabdlyok betartasaért és betartatasaért,

* afeladatkoriikbél elvdrhaté mértékben a rendelkezésre 46 eszkdz6k és forrasok szabalyszer(i
és szabalyozott, és a megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasért.

A dolgozék helyettesitésének rendje:
* A helyettesitések rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzék.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Intézmények miikodési rendje

A Varsany Kozdsségi Haz és a Varosi Konyvtar nyitvatartasi rend szerint mikodik. Az intézmény
alkalmazkodik a kdz0sségi élethez, igény esetén nyitvatartasi id6n kiviil is a helyi tarsadalmi szervezetek,
a partok helyi szervezetei és lakossag rendelkezésére all.

Varsany K6zosségi Haz:

= Hétfs: -

= Kedd: 12-20 6ra

= Szerda: 12-20 ora

= Csitortok: 11-19 6ra
= Péntek: 11-19 6ra

= Szombat: 10-18 éra

Varosi Kényvtar:

=  hétfs: 14-18 6ra

=  kedd: 10-12 ¢ra, 13-18 éra

= szerda: 10-12 dra, 13-18 dra

= csUtortok: 10-12 ora, 13-18 6ra
= péntek: 10-12 6ra, 13-18 dra

= kéthetente szombat: 10-12 6ra

2. A dolgozék munkarendje
A dolgozék munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg a rendezvényekhez igazodva és egyéb, szakmai
igényeknek megfelelen. A havi munkaidGkeret alkalmazasa esetében a napi munkaidé egyenlétleniil is
beoszthatd, s havi atlagban meg kell felelnie a napi 8 6ras munkaidének.
A kbzmiivel&dési egységben:

= jgazgatd: kdtetlen munkarendben dolgozik,
= mivel&désszervezd: kotetlen munkarendben dolgozik
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A kdzmivel6dési dolgozdk munkavégzésének helye a rendezvények helyszinété! fugg6en alakul, s
nem korlatozodik a Varsany Kozosségi Haz épiiletére.

A kényvtdri egységben:
» alapesetben az egyedi munkaid6 beosztds szerint hétkdznap 8-16 vagy 10-18 dra kozott,
szombaton 10-12 déra kozott végeznek munkat, ciklusos valtassal.
A konyvtari dolgozok munkavégzésének helye alapesetben a Viérosi Kényvtar, am a varosi
nagyrendezvények esetében mas helyszinen is térténik munkavégzés.

A technikai egységben:
= a technikai dolgozd havi id6keretben végzi feladatat az aktudlis feladatokhoz,
rendezvényekhez igazodva.
A technikai dolgozd munkavégzésének helye alapesetben a Varosi Konyvtar és a Varsany Kozosségi
Hdaz, am a varosi nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.

FELADATKOROK ES A SZERVEZETI REND

Igazgatasi feladatok:
igazgato

Pénztarosi feladatok: Szakfeladatok: Mlikodtetési feladatok:
segédkonyvtaros technikai dolgozd

Kdzmivelddési feladatok: Kényvtari feladatok:
igazgatd kényvtarvezetd
kozmdvelGdési szakember segédkonyvtdros

1. Azintézmény-vezetés belsé forumai

a) Munkaértekezlet
Az intézmény belsd életének igényei szerint az igazgatd rendszeres munkatarsi értekezletet hiv ssze.
A munkatdrsi értekezletre meghivast kap valamennyi dolgozé. A munkatarsi értekezlet témaja
barmilyen, az intézmény életét érintd kérdés lehet.

b) Koordinaciés projekt-megbeszélések
Az intézmény munkatervében szereplé vagy egyéb aktualis feladatok megolddsa érdekében a részt
vevGk szamadra a projekt vezetGje értekezletet hiv 6ssze, ahol dontenek az elvégzendd munkarol és
felosztjak egymas kozott a feladatokat, értékelik az elvégzett munkat.

2. Tovabbtanulas

Az intézmény tovdbbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitését és aktualizdlasat az igazgato végzia
vonatkozd jogszabalyok alapjan. A dolgozo javaslatot tehet sajat tanulmanyainak iranyat illetGen.
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3. Az alairasi jogkér gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd, tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
munkatars jogosult. Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos, pénzigyi kotelezettséget vallalé
iratokban az aldiras érvényességéhez az igazgatd aldirdsa, illetve az intézmény pecsétjének
elhelyezése sziikséges. Egyéb, kotelezettségvallalast nem tartatmazo, kizardlag a szakmai munkajuk
sordn térténd levelezést a szakmai dolgozdk is aldirhatjak. Az intézményben irddott hivatalos
leveleket intézményi fejléccel kell ellatni.

4. A szakmai munka ellendrzésének belsé rendje
Az igazgato folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk szakmai és iigyviteli munkajat, ennek

soran kiilonosen: a munkavégzést és munkafegyelmet, az adminisztracios tevékenységet, illetve a
modszertant és ennek eredményességét.

A céloktol. tervektdl valo eltérések okainak keresése,
azonositasa, megoldasi utak keresése

T

e e s \\._ “\ . . , e e sy . : .
Stratégiai ™ Az intézmény stratégiai céljainak tervezése.
; tervezes /N elvarasok, igények szambavétele
/ Intézkedés /,_ g N\
[ g \ Célok+ \* Erdforrasok szambavétele, feltételek
/ eszkdzok tervezése, munkatervek, intézkedési tervek
[ A P készitése
. | | |
\ c | D ) ] , o o
\ \ /Megvalo- o A feltételek biztositasa, felkésziilt
\ § A sias / szakemberek
\ Ertékelés. . o .
N\ elemzés ) e
Adatgyijtés '

-4 A szakmai munka megvaldsitasa

~— -

N

Ellen6rzés szintjei: adatok gytijtése

13
A tervezett tevékenységek. folyamatok
megvalositasanak felmérése, dokumentélasa

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvaldsitasa érdekében egyiittmikodik, illetve
kapcsolatot tart mindazokkal a hatdsagokkal, intézményekkel, szervezetekkel és csoportokkal,
amelyek a kdzmvel&dési szakma és a lakossag kulturalis igényeit kdzvetiti szdmara, tovabbd azokkal,
amelyek az igények felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.
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Kiemelt egyiittmtikodési kotelezettségek:

1.

Fenntartd: Rakdczifalva Varos Onkorményzata,

Emberi Er6forras Minisztérium: Kézmivel&dési FGosztaly és Kozgyljteményi FGosztaly,
Orszagos Széchényi Konyvtar Kényvtdri Intézet,

Nemzeti Mlivel&dési Intézet,

NMI JNSZ Megyei Igazgatdsaga,

orszagos szakmai és érdekvédelmi szervezetek,

kdzmdvel&dési szakmai miihelyek.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény koltségvetése:

Az intézmény gazddlkodasanak a fenntartoval elGzetesen egyeztet iranyairdl, a megoldandé
feladatok rangsoroldsardl az igazgatd dont. A rangsorolt feladatok és a fenntartdi egyeztetésen
elfogadott keretek figyelembe-vételével késziil el az intézmény koltségvetése, illetve annak széveges
indokldsa. Az intézmény gazddlkodassal és szamvitellel kapcsolatos feladatait munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett feltételekkel a Rékdczifalvai Koz6s Onkormanyzati Hivatal hivatala latja el.

2.

3.

A koltségvetés pénziigyi forrasai:

allami normativa,

fenntartéi tdmogatas,

kdzmlvel&dési érdekeltségnévels tdmogatas,
palyazatok,

mikodési bevételek.

A bérleti és egyéb lakossagi szolgaltatasok rendje:

A Varsany Koz6sségi Haz helyiségeit a szabad kapacitas terhére bérbe adhatja az intézmény vezetdje.

a)

4,

Téritési dij ellenében igénybe veheté szolgdltatdsok a Varsany Kézésségi Hazban:
termek bérbeaddsa (szinhazterem, oldalterem, emeleti terem — illetve teljes épiilet)
rendezvények szervezése

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok a Vdrosi Kényvtérban:
faxolas

fénymasolas

szdmitdgép-hasznalat

Internet-hasznalat

laminalds

letoltések

szkennelés

nyomtatas

Pénzkezelés bizonylati rendje:

Az intézmeny napi bevételeit és kiaddsait elszamolasi iven vezeti a pénzkezelésért felelds munkatars.
Szamla vagy étvételi elismervény addsaval igazolja a teljesitést. A rendezvények belépSjegyei,
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bérletei sorszdmozottak, szigori szamadasuak, kiilon nyilvantartasdak. Bevételeivel és kiadasaival a
pénzkezelési szabalyzat elGirdsa szerint jar el.

KOZERDEK(U ADATOK NYILVANOSSAGA

A Varsany Koézosségi Haz és Konyvtdr a jogszabdlyban elirt tajékoztatasi kotelezettségének eleget
téeve kozérdek{ adatait elektronikus formaban elérhet6vé teszi a fenntartd honlapjan a
www.rakoczifalva.hu oldalon.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

Kényvtarhasznalati szabalyzat

Gy(jt6kori szabalyzat

Onkéltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat
Irat-és adatkezelési szabalyzat

PN e

Az SZMSZ mellékleteit az intézmény vezetGje hatdrozza meg.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot Rakdczifalva Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
a ../2019. (lIl. 12.) 6nkormdnyzati hatdrozataval jovahagyta.

Rakoczifalva, 2019. marcius 5.



