A VARSANY KOzZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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ROZOSSEGI HAZ

RAKOCZIFALVA

Rakdczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
145/2025. (X.16.) 6nkormanyzati hatarozataval jéovahagyva.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a kozmdvelS6dési
és kozgy(jteményi feladatellatd intézmény szervezetét, feladatai ellatadsanak részletes belsé rendjét és
madjat annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapitd okiratdban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrél és a kozmivelSdésirdl sz6ld 1997. évi CXL.
torvény (tovdbbiakban Kult. tv.), az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
szabalyozasi terilet rendezésére kiadott és egyéb jogszabdlyok alapjan a Varsany Kozosségi Haz és
Kényvtar szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom
meg.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.

1.2. A VARSANY KOzZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR ALAPADATAI

1. Azintézmény adatai

Megnevezése: Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
Székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 10.
Levelezési cime: 5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 10.
Telephelye: \S/gggsliialftkiggi;:va, Rakdczi ut 21.
Torzskonyvi nyilvantartdsi szdma: 799371

Addszama: 15799373-1-16

Jovahagyott alkalmazotti Iétszam: 5f6

Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikéds koltségvetési szerv
Jogallasa: Onallé jogi személy

Telefonszama: (56) 889-709, (56) 889-710, (56) 889-711, 20/269-6202
E-mail cime: varsany@rakoczifalva.hu



mailto:varsany@rakoczifalva.hu

2. Azintézmény létesitése, jogelGdjei

Az intézmény alapitasanak id6pontja: 2012. 09. 01.
Az alapitdst elrendel6 6nkormadnyzati hatarozat: 101/2012. (VII. 30.)

M<.3d05|tasokkall egységes szerkezetbe foglalt alapitd 2025. szeptember 23., Rf/1243-3/2025.

okirat kelte, szama:

Jogelédie: Altalanos Mivel&dési K6zpont Rékdczifalva
g J&: (létrehozas éve: 2007.)

Az atalakitast elrendeld 6nkormanyzati hatarozat: 25/2007. (1. 30.)

Mdvel6dési, Sport, Szabadid6 Kozpont és
Jogel6dje: Konyvtar

(létrehozas éve: 2004.)

A létrehozdsat elrendel§ 6nkormanyzati hatarozat: 26./2004 (l1. 19.)
A jogelSd létrehozasi éve: 2004.

Faluhaz és Konyvtar

JogelGdje: (létrehozas éve: 1993)

Az 6sszevonast elrendel§ 6nkormanyzati hatarozat: 4/1993. (I. 28.)
Konyvtdr alapitasi éve: 1960.
Az alapitdst elrendel6 tandcsi hatarozat: 46/1959.

3. Azintézmény bélyegzdje
Mint 6nallé névhasznalatra jogosult intézmény 6nalld bélyegz6t hasznalhat.

a) A Varsdny K6z6sségi Haz és Konyvtdr bélyegzdje:




4. Azintézmény fenntartdja
Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat

5. Azintézmény felliigyeleti szerve, annak cime
Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 2.

Az 4gazati fellgyeletet a szakminisztérium latja el.

6. Azintézmény illetékessége, miikodési teriilete

= Rdakoéczifalva varos kozigazgatdsi terlilete a telepllési konyvtari ellatds, valamint a
kézmiivel6dési feladatok vonatkozasaban,

= Az ODR-rél szélé Korm. rend. 3. §-a alapjan az ODR-szolgdltatasok tekintetében Magyarorszag
terilete

7. Azintézmény vezetdjének megbizasi rendje
Az intézmény vezetGjét a képvisel6-testiilet hatarozott idére, 5 évre bizza meg nyilvdnos pdlyazat
Utjan, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény alapjan. A palydazati eljarassal kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. A megbizasi rend
az alabbi jogszabdlyok szerint torténik:
= 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos
konyvtari ellatasroél és a kozmiivelSdésrdl,
= 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezet6i palydzat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasardl

1.3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1. Azintézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar feladatat kdzérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél
nélkul latja el. Kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdanos konyvtari ellatasrél és a
kézmlivel6désrél sz6ld 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdése és 65. § (2) bekezdése alapjan a
nyilvanos kényvtar alapfeladatainak ellatasa és a 76. § (1)-(3) bekezdése, valamint Rakdczifalva Varosi
Onkormaényzat Képvisel6-testiiletének helyi kézmiivel8désrél sz6lé 11/2020 (VII1.19.) dnkormanyzati
rendelete alapjan a helyi kozmUvel6dési tevékenység tdmogatdsa, kozmdlvel6dési alapszolgaltatdsok
biztositasa.

2. Azintézmény alaptevékenysége
A Varsany K6zosségi Haz és Konyvtar alaptevékenysége a teleplilési kozm(ivel6dési feladatok ellatasa,
valamint a telepulési, nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa.

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:
a) a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsat;ja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairodl,
d) biztositja mas kdnyvtarak allomanydnak és szolgaltatdsainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében,



f)
g)

h)

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

egész életen at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevSk informacidellatasat, a tudomdanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét,

kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudds-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

A nyilvanos konyvtar az altala Ulzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitdégépek hasznalatat a kiskoriak védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepithet6 és haszndlhatd, magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejl6désének védelme érdekében.

K6zhasznu informdcios szolgdltatdst nydjt.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt.

Szabadpolcos allomdanyrésszel rendelkezik.

Gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt.

A rdkdczifalvai vdrosi kényvtdr szolgdltatdsai:

a konyvtar allomdanydnak folyamatos gyarapitdsa a helyi igényeknek megfelelGen
konyvtarkozi kdlcsonzés,

fénymasolas, nyomtatas és szkennelés,

helyismereti és kozhasznu informdacidk nyujtasa,

irodalmi rendezvények, iskolai foglalkozasok és érak megtartasa, dvodai csoportok fogadasa,
laminalas,

Internet- és szamitdgép hasznalat.

Kényvtdrszakmai feladatok:

a konyvallomany bevételezése egyedi- és Osszesitett nyilvantartasba,

az dllomany feltarasa,

évente egy alkalommal a dokumentumok selejtezése (oka: tervszerd dallomany-apasztas,
elhasznalddas, behajthatatlan vagy megtéritett kbvetelés, vis major),

kapcsolattartas a helyi intézményekkel és civil szervezetekkel (szakmai segitségnyuijtas),
szakmai kapcsolattartas a megyei konyvtarral.

A kényvtdr haszndlata:

a konyvtarat a teleplilés lakossaga, de emberi jogon mindenki hasznalhatja,

a helyben hasznalat regisztraciéhoz kotott,

kolcsonzés csak beiratkozas utan torténhet,

beiratkozasi dij nincs,

a konyvtarhasznalat egyéb kérdéseit a Konyvtarhasznalati szabalyzat koordinalja.

A konyvtar nyilvdnos, kozszolgalati intézmény. Részt vesz Rakodczifalva telepilés lakossaganak
konyvtari ellatasdban. Rendelkezésre all minden érdekl6dének. A konyvtar gyljteményének f6
dokumentum tipusai: konyv és folydirat. A konyvtar munkajanak konkrét tartalmat, eszkozeit és
madszereit a kozség gazdasagi-, tarsadalmi-, telepiilésszerkezeti és egyéb sajatossagai alakitjak.

Telepiilési kozmlivel6dési feladatok



A Kult. tv., valamint Rakdczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének a helyi kdzmivel6désrél
sz0l6 o6nkormanyzati rendelete hatdrozza meg az onkormdnyzati kézmlvel6dési feladatokat, a
biztositandd kézml(ivel6dési alapszolgaltatasokat.

A Varsdny Kézdsségi Hdz, mint kézmdiivel6dési intézmény alapfeladatai:

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a mlvel6d6 kozosségek miikodését, 6sztdnzi a tdrsadalmi
Osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben vald aktiv részvételét,

b) mikodése a kozosségek dntevékenységén alapul, és azt 6sztonzi, tevékenységét a kozosségek
érdekl6dése, igényei és szikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja,

c¢) mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhet6,

d) egyuttm(ikodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas
szakteriletekhez tartozé intézményekkel,

e) alaptevékenysége korében nem gazdasdgi haszonszerzés céljabdl jon létre,

f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

A kézmdivel6dési intézményen keresztiil biztositott alapszolgdltatdsok:
a) miivel6dd kozosségek létrejottének elGsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlédésiik segitése,
a kdzm(ivel6dési tevékenységek és a mlvel6d6 kozosségek szamara helyszin biztositdsa,
b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
d) ahagyomadnyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) azamatdr alkotd- és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

Kulturdlis programszolgdltatds, értékmegdérzés

Fontos tevékenység a kultira értékeinek kozvetitése, kdzzétenni a helyi kulturdlis hagyomanyokat,
illetve lakdhelylink szépségeit, értékeit bemutatni az itt él6k egyilttmikodésével. Az intézmény
adminisztrativ és szakmai segitséget biztosit a Rakdczifalvai Ertéktar Bizottsag mikddéséhez.

Részvétel k6zdsségi szervezddések, klubok alakitdsdban

A KOz0sségi Haz a lakossag tarsadalmi integracidjat jelent6 lakdhelyi kozosségi szervezédéseket biztositd
szabadidds, hobbi, specidlis tevékenységi kori és rétegkdzosségek szamara a mikodés feltételeit
biztositja. Szervezi tevékenységiiket, a létrejové csoportokat segiti. Mlkodésiikkel kapcsolatban csak
akkor érezteti befolyasat, ha az jogszer(iséget, illetve személyi jogokat sért. M{kodteti a Rakdczi
Kerekasztalt, amelynek célja: bevonni a klubokat, szervezeteket a telepilési koézmUivel&dési
folyamatokba.

Nyilvdnossdgi forum biztositdsa

A Rakoczifalvan él6 emberek, csoportok, korok, egyesiletek részére széles tarsadalmi koérben,
érdekcsoportok preferdlasa nélkil nyilvanossagi férumot biztosit. A Kozosségi Haz célja, hogy a
kozérdekl kérdések megvitatdsa, az aktivizalddd korok, csoportok, egyesiletek 6sszejovetelei
kozismertek, szinvonalasak és mindenki szdmara hozzaférhetGek legyenek, melyet barki igénybe vehet.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

kormdnyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam




041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megGrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 KézmlvelSdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmlvel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 K6zmivelSdés - egész életre kiterjed6 tanulads, amatér mlivészetek

3. Azintézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vdllalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitasat alaptevékenysége koérében
hasznositja.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Vezetése:
Az intézmény az Igazgatd egyszemélyi felelés vezetésével miikodik. Az Igazgatd vezetdi felelGssége
valamennyi munkavallalé sajat feladat- és hataskorébe tartozdan viselt felel6sségén alapul.

2. Azintézmény szervezeti egységei:

a) Varsany Kozosségi Haz:
Feladata az intézmény vezetésével Gsszefliggs, valamint a kézmdvel6dési feladatok ellatasa és a
kézmlvel6dési alapszolgaltatdsok biztositdsa. Az intézmény szervezeti, szakmai munkajanak
irdnyitasa, az ezzel Gsszefliggé adminisztracios feladatok ellatdsa, a kdzmiivelGdési feladatok és a
varosi konyvtari feladatok ellatasanak szakmai koordinaldsa, a m(ikodés targyi feltételeinek biztositasa,
bérgazdalkodas. K6zmlivel6dési szakember munkakorben foglalkoztatottak engedélyezett létszama: 2
6, ebbdl 1 f6 1atja el az igazgatdi feladatokat.

b) Varosi Konyvtar:
Feladata a nyilvanos, varosi konyvtari feladatok ellatasa: konyvtari dokumentumok beszerzése,
tartalmi és formai feltarasa. Olvasdszolgalati tevékenység végzése, a telepiilés lakossaga részére
koényvtari rendezvények szervezése, kdlcsonzési adminisztracid vezetése. ODR keretében konyvtarkozi
kolcsonzéshez kapcsolédd feladatok ellatasa. A konyvtdros munkakorben foglalkoztatottak
engedélyezett létszama: 2 f6, ebbél 1 f6 iranyitja a konyvtdrszakmai tevékenységet vezetdi
megbizdassal.

c) Technikai szervezeti egység:
Feladata az intézményhasznaldk (pl.: terembérl6k, klubok) fogadasa, statisztikai adatok gyf(ijtése az
intézményhasznalatrél, az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa. A technikai
dolgozd munkakoérben foglalkoztatottak engedélyezett létszama: 1 f6.

A szervezeti egységek munkajat az igazgatd iranyitja és hangolja 6ssze, a nagyrendezvényeket és a
kézmivel6dési tevékenységet az igazgatd kozvetleniil iranyitja.



3. Azintézmény szervezeti dbrija:

IGAZGATAS

igazgatoé \
-

UZEMELTETES ES

SZAKFELADATOK

MUKODTETES
KOZMUVELODES| HONPYTAR DzemecTergs | [ BEYealkalmazatt,
FELADATOK: "FELAD’ATOK: ) FELADATOK: kozfoglalkoztatott
kézmvelgdési | | KOnyvtarvezetd technikai
szakemberek k’ony"vtarcts munkatars
(segédkdnyvtaros)

4. Azintézmény dolgozdinak feladata, hataskore és felelGssége:

a) Igazgato
Az intézmény vezet6jének beosztdsa: igazgato.

Vezetéi feladata kiilondsen:

® |rdnyitja az Intézmény szakszer( és torvényes m(ikodését, koordinalja és felligyeli, ellenérzi a
szervezeti egységek munkdjat. Szlikség szerint biztositja a szervezeti egységek kozotti rugalmas
atmenetet.

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

= Kiadja az intézmény bels6é szabdlyzatait, gondoskodik a hatdlyossagrél, az el8irdsok
betartdsarol.

= Megszervezi az intézmény munkarendjét, elkésziti a dolgozék munkabeosztdsat, felligyeli a
feladatok végrehajtasat. Elkésziti a dolgozdk munkakoéri leirasat.

= A Varsany KozOsségi Haz és Konyvtar dolgozdinak tekintetében teljeskérien gyakorolja a
munkaltatéi jogkort.

»  Ertékeli és mindsiti a Varsany K6zosségi Haz és Konyvtar dolgozéinak munkajat.

= Elkésziti az intézményben dolgozdk képzésére és tovabbképzésére vonatkozo terveket.

= Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, azt hataridére benyujtja a fenntartonak.

= A fenntartd jévahagydsa utan az elfogadott elGiranyzatok alapjan szervezi a munkat.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok teljesitését, elkésziti a szlikséges
maodositdsokat.

=  Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasardl.

= A fenntartd altal meghatarozott id6ben beszamol az intézmény tevékenységérdl.

= A miivel6désszakmai és konyvtarszakmai tevékenységek vonatkozdsdban azok szinesitése
érdekében keresi a bevonhatd kiilsé anyagi forrasokat.

= Az intézménnyel kapcsolatos beszamoldkat, el6terjesztéseket elkésziti.
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Adatszolgdltatasokat, statisztikakat készit.

Kozmiivel6dési feladatai soran:

Feladatat az intézmény céljaival és feladatrendszerével 6sszhangban allé éves kézml(ivel6dési
munkaterv alapjan végzi.

Folyamatosan gondoskodik a munkatervben foglaltak megvaldsitasahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

Gondoskodik a munkatervben szereplé programok, projektek szakszerld és igényes
megvaldsitasardl.

Feladatait részletesen a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Az igazgato f6bb hataskorei:

gyakorolja a munkadltatéi jogokat,

dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hatdskorébe,

elldtja az intézmény képviseletét a fenntartdval, illetve harmadik féllel szemben,

a valtozd feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatdrozza az intézmény
munkakori és képzettségi 6sszetételét, |étszamat a szervezet dsszlétszaman beliil.

Az igazgat felelGs kiilonosen:

a kézmdvel6dési szakmai munkaért,

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

az intézmény jogszer( mikodéséért.

Az igazgatot helyettesiti:

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén a kozmlivelGdési szakember helyettesiti, annak akadalyoztatasa
esetén a konyvtaros munkatars.

b)

Utasitdsi jog gyakorlasa az intézményben:

az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjed6 altalanos utasitasi joggal rendelkezik,

a vezet6 helyettesitése esetén a helyettesité személy az igazgatd utasitasi jogkorével
rendelkezik.

A konyvtarvezetd feladata:
a konyvtari, konyvtarosi munka szakmai iranyitasa
a konyvtar dokumentumgydjteményének gyarapitdsa
a konyvpiaci kinalat figyelemmel kisérése
jovahagyja a dokumentumok beszerzését, a szolgaltatasok kialakitasat
ellendrzi a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjét
irdnyitja a konyvtarszakmai rendezvények szervezését
ellendrzi az intézmény hirlap- és folydirat dllomanyat
ellendrzi az olvasdi nyilvantartasok vezetését
segiti a konyvtari szolgaltatasok kialakitasat, a konyvtar szerepének béviilését
koényvtari statisztikat szolgaltat

A konyvtarvezet6 fobb hataskorei:

dont a konyvtar miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

ellatja a konyvtar képviseletét a fenntartéval, illetve harmadik féllel szemben,
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<)

d)

A konyvtarvezetd felelGs kiilonosen:

a konyvtarszakmai munkaért,

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

a konyvtar jogszerld mikodéséért.

A szakdolgozok (miivel6désszervezd, segédkdényvtdaros) feladata:

Feladatukat az intézmény céljaival és feladatrendszerével 6sszhangban allé éves munkaterv
alapjan végzik.

Folyamatosan gondoskodnak a munkatervben foglaltak megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek
biztositasardl.

Gondoskodnak a munkatervben szerepl§ programok, projektek szakszerl és igényes
megvalésitasardl.

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

Vezet6jik ilyen irdnya kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések elGkészitésében és
végrehajtdsaban.

Feladataikat részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

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

A szakdolgozék felelGsek:

az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért,

a jovahagyott koltségvetési kereten belil a szakmai feladatok hataridére torténé elvégzéséért,
az intézményi vagyon védelméért, a kdzegészségiigyi-, munka-, baleset- és tlzvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozd szabalyok betartasaért és betartatasaért,

a feladatkorikbél elvarhaté mértékben a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok szabalyszer(
és szabdlyozott, és a megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasért.

A technikai dolgozé feladata:

Statisztikai adatok gy(ijtése az intézményhasznalatrol.
Az intézmény lzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Feladata elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében felméri annak eszkdzigényét.
VezetGje ilyen iranyu kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések el6készitésében és
végrehajtasaban.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

A technikai dolgozé hataskore kiterjed:
a feladatkorébe tartozd feladatok ellatasa soran 6nallé dontéshozatalra.

A technikai dolgozo felelGs:

az altala hozott szakmai dontések megalapozottsagaért,

feladatainak hataridGre torténd elvégzéséért,

az intézményi vagyon védelméért, a kdzegészségiigyi-, munka-, baleset- és tlzvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozd szabalyok betartasaért és betartatasaért,

a feladatkorébdl elvarhaté mértékben, a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrdsok szabalyszer(i
és szabdlyozott, a megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasért.

A dolgozdk helyettesitésének rendje:
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= A helyettesitések rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

IIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AzIntézmény miikodésének altalanos szabalyai
Az Intézmény Onalldan gazdalkodd szervezetként m(ikodik. A kdzmlvel6dési és kdzgyljteményi
feladatellatdsa soran a kdozpénzek leghatékonyabb felhasznaldsat végzi a rendelkezésre allé anyagi,
szellemi és egyéb mikodési feltételek optimalizalasaval.
Az Intézmény munkavallaldinak kotelezettsége és joga a munkakori leirdsban, valamint jelen
szabalyzatbdl kovetkez6 feladatok ellatdsa és hatdskorok gyakorlasa, amelyekért felelGsséggel
tartoznak.
A munkavallald koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott Gzleti titkot és védett ismeretet megbrizni.
Ezen tulmenben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kozlése a munkdltatdra vagy mads személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvdnossagara és
a kozérdekbdél nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi és
tdjékoztatasi kotelezettségre.
A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja.

2. Az Intézmény miikodési rendje

A Varsany Kozosségi Haz és a Varosi Konyvtar nyitvatartasi rend szerint mukodik. Az intézmény
alkalmazkodik a koz6sségi élethez, igény esetén nyitvatartdsi idén kivil is a helyi tarsadalmi szervezetek,
a partok helyi szervezetei és lakossag rendelkezésére all. A Varosi KOnyvtar nyitvatartasi rendje kotott:

Varosi Konyvtar:

= hétf6: 14-18 dra

= kedd: 10-12 6ra, 13-18 6ra

= szerda: 10-12 6ra, 13-18 dra

= cslitortok: 10-12 ora, 13-18 éra
= péntek: 10-12 6ra, 13-18 éra

= szombat: 10-12 6ra

3. A dolgozék munkarendje

A dolgozdok munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg a rendezvényekhez igazodva és egyéb, szakmai
igényeknek megfeleléen.

A kézmiivel6dési eqgységben:

= igazgatd: kotetlen munkarendben dolgozik,

= kdzmlvelGdési szakember: kdtetlen munkarendben dolgozik
A kdzmlivelédési dolgozdék munkavégzésének helye a rendezvények helyszinétdl fliggéen alakul, s nem
korlatozodik a Varsany Kozosségi Haz épiiletére.

A kényvtdri egységben:
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= alapesetben az egyedi munkaid6 beosztas szerint hétkéznap 8-16 vagy 10-18 dra kozott,
szombaton 10-12 6ra kozott végeznek munkat, ciklusos valtassal.
A konyvtdri dolgozdk munkavégzésének helye alapesetben a Varosi Konyvtdr, dm a vdrosi
nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.

A technikai egységben:

= atechnikai dolgozd az aktualis feladatokhoz, rendezvényekhez igazodva végzi feladatat.
A technikai dolgozé munkavégzésének helye alapesetben a Varosi Konyvtdr és a Varsany Kozosségi
Haz, am a varosi nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.

FELADATKOROK ES A SZERVEZETI REND
1. Azintézmény-vezetés belsé férumai

a) Munkaértekezlet
Az intézmény belsé életének igényei szerint az igazgatd rendszeres munkatarsi értekezletet hiv 6ssze.
A munkatarsi értekezletre meghivast kap valamennyi dolgozd. A munkatarsi értekezlet témaja
barmilyen, az intézmény életét érint6 kérdés lehet.

b) Koordindacids projekt-megbeszélések
Az intézmény munkatervében szereplé vagy egyéb aktudlis feladatok megolddsa érdekében a részt
vev6k szamara a projekt vezet6je értekezletet hiv dssze, ahol dontenek az elvégzend6 munkardl és
felosztjak egymas kozott a feladatokat, értékelik az elvégzett munkat.

2. Tovabbtanulas

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és aktualizalasat az igazgatd végzia
vonatkozo jogszabalyok alapjan. A dolgozé javaslatot tehet sajat tanulmdnyainak iranyat illetGen.

3. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén alapesetben a
helyettese, annak akaddlyoztatasa esetén az altala kijeldlt munkatars jogosult. Az intézmény
gazdalkoddsdval kapcsolatos, pénzigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas érvényességéhez az
igazgatd alairasa, illetve az intézmény pecsétjének elhelyezése sziikséges. Egyéb, kotelezettségvallalast
nem tartalmazd, kizardélag a szakmai munkdjuk sordn torténd levelezést a szakmai dolgozdk is
aldirhatjak. Az intézményben irddott hivatalos leveleket intézményi fejléccel kell ellatni.

4. A szakmai munka ellenérzésének belsé rendje
Az igazgatd folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk szakmai és lgyviteli munkajat, ennek

soran kiilobndsen: a munkavégzést és munkafegyelmet, az adminisztraciés tevékenységet, illetve a
madszertant és ennek eredményességét.
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A céloktdl, tervekt6l vald eltérések okainak keresése,
azonositasa, megoldasi utak keresése

Stratégiai

Az intézmény stratégiai céljainak tervezése
tervezés

elvarasok, igények szambavétele

2

Intézkedés

N Er6forrasok szambavétele, feltételek
tervezése, munkatervek, intézkedési tervek
készitése

Célok+
eszkdzdk

<« Afeltételek biztositasa, felkésziilt
szakemberek

Ertékelés,

elemzés

Adatgyiijtés
4— A szakmai munka megvalositasa

Ellen6rzés szintjei: adatok gytjtése

13
A tervezett tevékenységek, folyamatok
megvalodsitasanak felmérése, dokumentélasa

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvaldsitasa érdekében egyittmikodik, illetve
kapcsolatot tart mindazokkal a hatdsagokkal, intézményekkel, szervezetekkel és csoportokkal,
amelyek a kézm(ivel6dési szakma és a lakossag kulturalis igényeit kozvetiti szdmara, tovabba azokkal,
amelyek az igények felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.

Kiemelt egyiittm(ik6dési partnerek:
* Fenntartd: Rékoczifalva Varosi Onkormanyzat,
»  rakdczifalvai Il. Rakdczi Ferenc Altaldnos Iskola és AMI,
= Rakdczi Kerekasztal,
= Kulturalis és Innovacids Minisztérium,
= Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari Intézet,
=  Nemzeti MUvel6dési Intézet,
=  NMIJNSZ Megyei Igazgatdsaga,
= Verseghy Ferenc Konyvtar és Kozm{(ivel6dési Intézmény,
= orszagos szakmai és érdekvédelmi szervezetek,
= kdzmlvelSdési és konyvtari szakmai mihelyek.
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. Azintézmény koltségvetése:

Az intézmény gazddlkodasanak a fenntartdval elGzetesen egyeztetett irdnyairdl, a megoldandd
feladatok rangsorolasarél az igazgaté dont. A rangsorolt feladatok és a fenntartdi egyeztetésen
elfogadott keretek figyelembe-vételével késziil el az intézmény koltségvetése. Az intézmény
gazdalkoddssal és szamvitellel kapcsolatos feladatait munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
feltételekkel a Rakdczifalva Varosi Onkormaényzat hivatala latja el.

2. AKkoltségvetés pénzigyi forrasai:

= 3llami normativa,

= fenntartdi tdmogatas,

= konyvtari érdekeltségndveld tdmogatas,
= palyazatok,

=  mikodési bevételek.

3. A bérleti és egyéb lakossagi szolgaltatasok rendje:
A Varsany K6zosségi Haz helyiségeit a szabad kapacitas terhére bérbe adhatja az intézmény.

a) Téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgdltatdsok a Varsdny Koz6sségi Hazban:
= termek bérbeadasa (szinhazterem, oldalterem, emeleti termek — illetve teljes épilet)
= rendezvények szervezése

b) Téritési dij ellenében igénybe veheté szolgdltatdsok a Vdrosi Kényvtdrban:
= fénymasolds

= |amindlas

= |etoOltések

= szkennelés

= nyomtatas

4. Pénzkezelés bizonylati rendje:
Az intézmény napi bevételeit és kiaddsait elszamolasi iven vezeti a pénzkezelésért felel6s munkatars.
Szamla vagy atvételi elismervény addsaval igazolja a teljesitést. A rendezvények belépbjegyei, bérletei
sorszamozottak, szigorl szamadasuak, kilon nyilvantartdsuak. Bevételeivel és kiaddsaival a
pénzkezelési szabalyzat elGirdsa szerint jar el.

KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

AVarsany K6zosségi Haz és Konyvtar a jogszabalyban elGirt tajékoztatdsi kotelezettségének eleget téve
kozérdek(i adatait elektronikus formdaban elérhetévé teszi a fenntartd honlapjan a
www.rakoczifalva.hu oldalon.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI
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http://www.rakoczifalva.hu/

Kényvtarhasznalati szabalyzat
Gy(jt6kori szabdlyzat
Onkéltségszamitas rendje
Irat-és adatkezelési szabalyzat

PwNPE

Az SZMSZ mellékleteit az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot Rékdczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete a
145/2025. (X. 16.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.
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