Rabakozi Miivelddési Kozpont,
Varosi Konyvtar
es Muzealis Kiallitohely

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, belsd €s kiils kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a
folyamatok 0sszehangolt mikédését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az intézmény a tSbbszér modositott 1992. évi
XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl, az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl, a 2020. évi XXXII.
torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyl térvények moédositasarol, valamint a 2012. évi L
torvény a munka térvénykonyvérdl alapjan fogalmazta meg.

Il. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

Alapito Okirat:
153/2001 (X.29.) OKT hatérozat a Rabakozi Miivelédési Kozpont és Vérosi Konyvtar
Alapité Okirata (261/2001 iktaté sz.)
Modositva:

348/2007. (X11.17.) OKT hatérozat
104/2008. (V.26.) OKT hatarozat

113/2009. (V.25.) OKT hatarozat

295/2009. (X1.30.) OKT hatérozat

45/2011. (I11.28.) OKT hatérozat

214/2012. (X1.26.) OKT hatarozat
242/2012. (XI1.11.) OKT hatarozat

32/2015. (11.25.) OKT hatarozat

197/2017. (IX.28.) OKT hatérozat
279/2018. (X11.28.) OKT hatarozat

71/2020. (VIL30.) OKT hatérozat

110/2020. (X1.25.) Polgarmesteri hatarozat



1./ Az intézmény neve, térzsszama, cime, tipusa:

Székhelye: Rédbakozi Miivelodési Kozpont, Varosi Konyvtir és Muzealis Kiallitohely
9330 Kapuvar, Gyéri ut 2.

Az intézmény térzsszama: 369741

Telephelyei:
Varosi Konyvtar 9330 Kapuvar, Fo tér 2.

Rabakézi Muzealis Kiallitohely 9330 Kapuvar, F6 tér 1.
Mizeumi raktar 9330 Kapuvér, Réba sor 2.
Ontési Klub 9339 Kapuvar-Ontésmajor, Rakoczi F. u. 1.

2./ Az intézmény alapitdja, fenntartdja, jogallasa, bélyegzéi:

Alapitasanak éve: 1987. januar 15.

Alapit6 szerv (torténelmi alapité): Kapuvar Kozségi Tandcs

Iranyitd szerv: Kapuvir Virosi Onkormanyzat
9330 Kapuvar, Fo tér 1.

Mikodési teriilete: Kapuvar varos

Feladatellatashoz kapcsolddé funkcidja: 6ndlléan miikodé és gazdilkodé koltségvetési
szerv

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: a muzedlis intézményekrél, a nyilvinos
konyvtari ellitisrél és a kozmiivelodésrél szolé 1997. évi CXL. torvény alapjan
nyilvinos konyvtiri feladatok ellitisa, valamint kozmiivelodési és muzealis feladatok

ellatasa.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegz6: Ridbakézi Miivelddési Kézpont, Varosi Konyvtar és Muzealis
Kiallitohely
9330 Kapuvir, Gydéri 1t 2.
Tel: 96/241-823
Adoészam: 15369749-2-08
Szlasz. 10700426-46775308-55500005

Korbélyegzé: Rabakozi Miivel6dési Kozpont, Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely
KAPUVAR

A konyvek tulajdon bélyegzéje: VAROSI KONYVTAR KAPUVAR

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

igazgatd



gazdasagi vezetd
gazdasagi ligyintéz6
milvelddésszervezd
vezetd konyvtaros
kdnyvtaros
kdnyvtaros asszisztens

3./ Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Rabakozi Mivelddési Kézpont, Varosi Kényvtar és Muzedlis Kidllitohely igazgat6jat illeti

4./ Az intézmény alapveté célja:

-A viéros kulturélis életének szervezése.
-A helyi hagyomanyok apolésa, megdrzése és a kiilonbozoé kézosségek miikodésének

biztositésa.

-A gyermek €s felnd6tt lakossag szdmara a kulturalis értékek kozvetitése, azok elsajatitasdnak
és létrehozasanak biztositasa, tovabba a miivel6dési igények felkeltése és kielégitése.

Alapfeladata, egyéb tevékenységei:
A Rébakdzi Mivelddési Kozpont Vérosi Kdnyvtar és Muzedlis Kiallitohely £
feladata a hatc¢kony kozmuvelddési, kdnyvtisi-€s muzedlis munka végzése a
meglévd személyi, targyi, anyagi lehetdségekkel élve, tovabba dokumentumok
gylijtése, feldolgozasa, megdrzése és rendelkezésre bocsatasa.

Rébakozi Miivelddési Kozpont feladatai:

e A véros felnétt és ifjisdgi korosztalya szamara szinhazi eléadéasok, valamint

ovodasok, 4altaldnos és kozépiskolai tanulok részére gyermek-eldadasok
Szervezeése

A felnbttek €s az ifjusdg szdmdra komolyzenei, valamint kénnylizenei
hangversenyek szervezése.

Ismeretterjeszté eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

Igény szerinti 6sszejovetelek rendezése.

Részvétel a nemzeti tinnepek varosi lebonyolitasaban.

A viéros kiemelt kulturalis rendezvényeinek 0 szervezbje és megval6sitéja.

A varos milvészeti csoportjai (fivozenekar, feln6tt énekkar, gyermekkorus,
néptanccsoport, mazsorett csoport és mas kis kozOsségek) szamdira a
miikddési feltételek biztositasa és a rendezvények lebonyolitésa.

A fenti kozosségek szerepléshez juttatasa, ajanlasa, és az ezzel kapcsolatos
technikai é€s szervezési feladatok ellatasa.

Idegen nyelvek és egyéb hasznos ismeretek elsajatitdsanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

A kiilénbdzo klubok mukaddési feltételeinek biztositésa.



e A varosban miik&dé barati korok, civil szervezédések miikodési feltételeinek
megteremtése.

o Kiillitdsok megrendezése.
e A mivelodési kdzpont eldterében babszinhazi el6adasok szervezése.

Konyvtari feladatok:

e a fenntartd 4altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

o tijékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e biztositja més kényvtarak alloményanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécié cserében,

o biztositja az elektronikus koényvtari dokumentumok elérhetdségét,

 a konyvtarhasznélokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tartd tanulés folyamatdban,

e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatisat, a
tudomanyos kutatés és az adatbazisokbol térténé informaciokérés lehetdségét,

o kultunalis, kozosségi, kézmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat
szerviez,"
(P

* tudas-, informéci6- és kultirakdzvetité tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

o gylijteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
e kozhasznl informécids szolgaltatast nydjt,

e helyismereti informéacidkat és dokumentumokat gyiijt

A, Fejezetek Kapuvdr és kornyéke torténetébél és néprajzabol” kulturalis
javakhoz vald hozzaférés biztositasa érdekében:
o akulturdlis javak egységes szaktudoményos szempontok szerint, tudoményos

szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt
egylittesét 6rzi, gondozza és kidllitdson bemutatja,

e biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehet6ségét,

e kulturkdzvetité, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t
tart6 tanulas folyamatahoz,

e kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,
o egylittmiikddik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagégiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

o elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai céli feldolgozasat,
folyamatosan megajulé muzeum pedagogiai és muzeum-androgdgiai
programkindlatot  biztosit, az intézmény turisztikai vonzerejének



felhaszndldsaval, a latogatéknak nyujtandod szolgéltatasokkal eldsegiti a
gazdasag €lénkitését.

ll. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1./ Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nall6 intézményként miksdo jogi személy.
Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit évekre Osszeallitott és a fenntarto altal

jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld.
A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges

pénzeszkozokrol.
Az intézmény alaptevékenység ellatasa mellett termeit bérbe adja a szabad kapacitis

hasznositdsa céljabol, de véllalkozdsi tevékenységet nem végezhet. (Avr. 13. § (1) bek. c)

pont)
Az intézmény mdas gazdilkodd szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol. (Avr. 13. § (1) bek. d) pont)

2./ Az intézmény szervezeti egységei, felépitése.

Az intézmény belsd szerkezeti egységeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv,
hogy az intézmény feladatait =zavartalanul és zokkentmentesen lithassa el a

kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon.
Az intézmény szervezeti (miik6dési) egységeinek élén az alabbi felelds vezetdk allnak:

- Igazgato
- Vezetd konyvtaros

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos mukdodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények érdekében
hatdrozzuk meg az alabbi modon:

IGAZGATO

/ \

GAZDASAGI UGYINTEZO MUV. SZERVEZO VEZETO KONYVTAROS

KONYVTAROSOK
KISEGITO ALKALMAZOTTAK

Az intézmény létszamat az Snkormanyzat kéltségvetési rendelete hatarozza meg.



Az intézmény 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Kiraly-t6 Ovoda és Bélcséde latja el

Az intézmény nem latja el mas koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti feladatat.

2./ Kapcsolattartas.

A kapcsolattartas modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili,
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozési kapcsolattartast. Az
intézmény kapcsolattartdsi rendje a kovetkezOk szerint miikodik:

Szervezeten beliili kapcsolattartas médja:
Funkcionalis:
o tagintézményekkel t6rténd kapcsolattartas: személyesen, telefonos, email Utjan
e egymasra €pilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetések
Tanacskozasi:
e vezetdi megbeszélés
e dolgozoi értekezlet

Szervezeten kiviili kapcsolattartas rendje:
Funkcionélis:
e partnerekkel, szallitokkal torténd kapcsolattartas: személyesen, telefonon, postai Gton,
email Utjan
o adatszolgaltatds fenntarto, hatdsagok, hivatalok részére az altaluk meghatdrozott
formaban és modon
Tanacskozasi:
e szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel
o egyeztetés fenntartoval, partnerekkel

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE
1./ Az intézmény felel6s vezetdje:

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mikodésért, az ésszerli és
torvényes gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal maés
hataskérébe. Atruhazott munkaéltatéi jogrol a munkaltatéi jog jogszabaly szerinti gyakorloja
frasban intézkedik. Atruh4zott munkaltatéi jogot tovabb dtruhazni nem lehet

A dolgozdk foglalkoztatésa, €let- és munkakérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Felel:

— az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
cllatasaért,



— a koltségvetési szerv mikodésében a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

— tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

— a szakszerl és torvényes mikodésért, a takarékos gazdalkodasért;

— a kézmUvelddési szakmai munkaért;

— a kozmuvel6dési munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a Dbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

— a kozérdekll informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellataséaért.

Feladata:

— szakmai egyiittmikodés irdnyitasa és szervezese,

— biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfelelé szakmai
felkésziiltségli alkalmazottak tovabbképzését,

— a kézmiivel6dési munka irdnyitasa és ellendérzése a tevékenységek koordinalasa,

— lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossadganak figyelemmel kisérése,

— a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a mikddéshez szikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,

— ellatja a palyaztatoi feladatokat,

— eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségének az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

— kiadja a koltségvetési szerv kiilénbozd szabalyzatait,

— kialakitja és mukddteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri, szabédlyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

— teljeskoriien képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek el6tt,

— meghatdrozza a helyettesitési rendet,

— ellatja tovabba a jogszabdlyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhédzott —
feladatokat.

Hataskore:

— Aléirasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében koételezettségeket véllalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben levé
mindenkori jogszabalyok szerint.

— Kozvetleniil irdnyitja az intézményben dolgozé kézmiivel6dési szakemberek munkajat.

— Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak munkajat.
— Gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat, fegyelmi,
valamint kartéritési jogkort.

— Dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat

— Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

— Megallapitja az intézményi szolgéltatasok és rendezvények dijait.

— Ervényesiti az intézményi szabélyzatokban foglaltakat.



2./ Az intézmény munkatarsai:

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai, a miivelddésszervezd, a gazdasagi tigyintézé a

vezetd

konyvtaros és a kisegitd alkalmazottak kozremiikédésével latia el. Az igazgato

munkatarsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézmény vezet irdnyitdsa szerint

végzik.

Miivelodésszervezo
Feladat:

Feladata a kulturdlis rendezvények (szinhdzi eléad4sok, irodalmi estek,
ismeretterjesztd el6adasok), kiemelten a gyermekmiisorok elékészitése, lebonyolitasa
Részt vesz PR-munkdaban és segiti az intézmény reklamtevékenységét. (Programfiizet,
meghivok, plakatok készitése, média tdjékoztatasa)

Tanfolyamokat, szakkoéroket, klubokat szervez a kiilonb6zé koézismereti, nyelvi,
kozhasznu teriileteken, segiti, kontrolldlja a meglévék munkajat.

Részt vesz a nagyrendezvények (fesztivalok, iinnepi nagy miisorok) szervezésében,
lebonyolitasaban.

Kapcsolatokat tart oktatdsi, mivelddési intézményekkel, véllalatokkal (szervezok)
maganszemélyekkel (a kozosségi miivelédés kulcsemberei) a varosban és
vonzaskorzetében.

Az intézmény részére palydzatokat ir és valdsit meg, kiilsé publikécidk szdmara
szakmai tartalmat szolgaltat.

Segiti a helyi civil szervezetek miikddését, munkajat.

A Muzedlis Kidllitohely kommunikiciés és muzeumpedagdgiai tevékenységét
szakmailag tdmogatja.

Elvégzi mindazt a szervezési feladatot, amivel az igazgaté megbizza, folyamatosan
tajékoztatja 6t, beszamol az eredményekrol, nehézségekrdl.

Javaslatokat tesz az intézmény mivészeti, kozOsségi, miivelddési tevékenységének
korszertsitésére.

Egyiittm{ik6dik a kiallitdsok elokészitésében, a technikai megvaldsitasban.

Sziikség esetén igazgat6i megbizés alapjan délutani ligyeletet is tart (sajét rendezvény,
munkatdrsak helyettesitése), ekkor feladata az épiilet esti dramtalanitasa, z4r4sa,
futésrendszer takarékos modba allitasa.

Hataskor:

Vezetd

Munkakéréhez tartozé rendezvények, programok eldkészitése, egyeztetések a
kozremikodbkkel, tovabbé a kozvetlen munkéjéhoz kapcesol6dd szakmai partneri
egytittmiikddések gondozédsa, kiemelten a helyi miivel6dd kozosségekkel, civil

szervezetekel.
Eldkésziti a  tevékenységekkel kapcsolatos — 4rajanlatokat, megrendel6ket,

szerzodéseket.
A munkakdr betéltésének minimum feltétele: felséfoka kozmiivelédési szakképzettség

konyvtiaros

Feladat

Szervezi €s irdnyitja a kdnyvtarosok munkajat.

Eves munkatervet és beszdmolot készit.

Gylijteményszervezési €s dllomanygyarapitasi munkakat végez.

Koényvtar szamitogépes rendszerét feliigyeli (rendszergazda feladatok ellatésa).

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén szakmai teljesitést igazol. Kotelezettség vallalast
¢s utalvanyozast végez 100.000,-Ft-ig, csak miikodési koltségek kifizetése esetén.



10

- Részt vesz a konyvtari rendezvények elokészitésében, szervezésében.

- Pénziigyi nyilvantartasok vezetése (internet, nyomtatas stb.)

- Alkalmanként az olvasoszolgalati munkaékat is elvégzi.

- Részt vesz minden olyan képzésben, amelyre utasitast kap, vagy amelyre megitélése
szerint feladatai jobb ellatasa miatt szliksége van.

- Ismereteit allandéan boviti, tanulményozza a beérkezd 0j kdnyveket, kézikdnyveket,
olvassa a kdnyvtari szaksajtot.

- A konyvtari szolgaltatasokat népszeriisiti, kapcsolatot tart az intézményekkel,
szervezetekkel.

Hataskor:

- Munkakoréhez tartozd rendezvények, programok elokészitése, egyeztetések a
kozremikodokkel, tovabba a kozvetlen munkdjahoz kapcsol6dé szakmai partneri
egytittmiik6dések gondozasa,

- Elokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos  4rajanlatokat, megrendeldket,
szerzOdéseket.

- A munkakor betoltésének minimum feltétele: fels6foku konyvtari szakképzettség

Gazdasagi ligyintéz6
Feladat:

- Teljes biintetdjogi feleldsséggel kezeli az intézmény hazipénztarat.

- KIRA rendszerben elszdmolja a MAK felé a megbizési dijakat.

- KIRA rendszerben ki- és belépteti a dolgozokat, illetve az atsoroldsokat végzi, vezeti a
szabadsagok nyilvantartisat

- Bérfizetési napon a megbizasi dijakat kifizeti/utalja.

- Iktat, kiilonféle eldirt nyilvantartasokat vezeti

- Szamlakat érkezteti, utalasokat készit, pénziigyi nyilvantartasokat vezeti

- Gépel, postaz, a bejovo postat a rendeltetési helyére juttatja.

- A szinhazi rendezvényekrdl az értesit6t kikiildi.

- Az almérdk alapjan tovabbszamlaz a helyiségeket bérl6 szervezetek felé.

- A rendezvények jegyeit iilésrend szerint megirja, kiadja, vezeti a jegyek nyilvantartasat

- A felmeriilé igények alapjan szervezi a kiilonbozé kozhaszni rendezvényeket,
bemutatokat, vasarokat (terembérlet!)

- Havonta atveszi és a pénztarba beveszi a pénzbeszedd helyeken (mizeum, kényvtar)
Osszegylijtott pénzosszegeket.

- Gondoskodik az intézmény mikodéséhez szikséges nyomtatvanyok, irodaszerek
beszerzésérol

- Ugyeleti napokon az épiilet esti dramtalanitasa, zardsa, fiitésrendszer takarékos modba
allitasa.

- Elvégzi mindazt a feladatot, amivel az igazgaté megbizza (pl. segitségnyujtas a
szervezésben, rendkiviili {igyelet).

Konyvtarosok:
Feladat
- Kiilonféle iratok és mas nyilvantartasok osztalyozasa és rendszerezett tarolasa, egyéb
kapcsolddoé vegyes irodai munkak elvégzése;,
- Az iratokrdl és egyéb anyagokrél fénymasolatot készit
- Konyvtari kélesonzéskor a kiadas, a visszavételezés, a visszaszallitds dokumentéldsa
- Pénziigyi nyilvantartasok vezetése (internet, nyomtatas stb.)
- Az olvasdteremben az olvasok, a kutatok kérésére kikeresi a kért konyveket,
folydiratokat, dokumentumokat
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Vezeti az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok leltarkdnyveit és a csoportos
leltarkdnyvet.

A kivalogatott elhasznalédott, elavult, elveszett (kifizetett) konyvekrdl torlési
jegyzeket készit, a torlést kivezeti a leltarkdnyvekbol és a raktari katalogusokbol.
Bekapcsolédik az 4llomanygyarapitdsi munkédba. Allomanygyarapitasi adatok,
kényvek, dokumentumok kik6lcsénzésének, visszavételének nyilvantartisa

Részt vesz a kdnyvtari rendezvények elGkészitésében, szervezésében.

Ellatja a videotéka kolcsonzési feladatait.

Alkalmanként az olvasoszolgélati munkdakat is elvégzi

Részt vesz minden olyan konyvtari munkédban, amelyre vezetdi utasitast kap.

Kisegito alkalmazottak
Feladat:

Feladata az intézmény épiletének és berendezéseinek tiszténtartdsa, gondozasa
(s6prése, porszivdzasa, mosasa és térolgetése)

Az irodékat, mosdokat, WC-ket, kozlekedd tereket naponta, a kozOsségi tertileteket
igény szerint takaritja.

Nagytakaritast végez sziikség szerint.

A szemetes tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a szemétgytijtd helyre

Az intézmény postai killdeményeit naponta postéara viszi.

Ugyeleti napokon az épiilet esti dramtalanitésa, zardsa, flitésrendszer takarékos médba
allitasa.

Kételes a naponként meghatdrozott munkaiddt a miivel6dési kozpontban takaritissal
vagy az igazgatd altal megbizott egyéb munkaval eltdlteni.

Feladata délutani tigyelet, mely soran a termeket kezdési id6pontra nyitja, a
foglalkozasok befejeztével zérja, sziikség szerint takaritja.

Feladata az konyvtar épiiletének ¢és berendezéseinek tisztantartisa, gondozasa
(s6prése, porszivozasa, mosésa és torolgetése)

A kényvallvanyokat és a konyveket folyamatosan portalanitja.

Az olvas6 helyiségeket, iroddkat, mosddkat, WC-ket, kozlekedd tereket naponta,
igény szerint takaritja.

Népszer(isiti a muzealis szolgaltatasokat, nyitvatartasi idében gondoskodik a muzealis
kiallitohely latogathatosagardl

O a kiallitas, épiiletrész biztonségi rendszerének els6ként megjeldlt ligyeletese.

A kiallit6 termeket nyitja-zarja, sziikség szerint takaritja, zaraskor dramtalanitja.

Kiséri a megtekint® csoportokat, igény szerint tarlatvezetést végez.

Kozremikodik a mizeumpedagogiai foglalkozasok megvaldsitasaban.

A muzealis kiallitéhelyen pénzbeszedé helyet miikodtet, minden hénapban Gsszesitést
készit és elszamol a gazdasagi iigyintézdének.

Gondoskodik a latogatdk részére belépdjegyek kiadasarol, ill. kiadvanyok (konyvek,
katalogusok, képeslapok, stb.) drusitasarol. Evente sszesiti a statisztikai adatokat.

Az Osszes alkalmazott munkakéri lefrdsa a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1.sz.
figgelekeében taldlhatok. A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, és

kotelez

ettségeit. A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi véltozas,

valamint feladat véltoz4sa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani

kell. A

munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelds.
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A dolgozdék feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE:

Az alkalmazottak munkaideje, munkarendje:

A munkafegyelem biztositdsa minden dolgozé kotelessége. Az intézmény minden
dolgozdjanak kotelessége a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban leirtak betartisa, a
beosztasbdél ad6dé munkdk teljesitése, a megvaldsitas folyaman a takarékossag szem el6tt
tartasa. A dolgozd munkaviszonya munkaszerzddés utjan jon létre, melyre a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturélis
targyl torvények modositasardl sz6l6 2020. évi XXXII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

A kinevezés az igazgaté hataskorébe tartozik. A munkaviszony létrejottekor az
igazgatd koteles meghatdrozni a dolgozé munkakdrét, munkabérét, ki kell oktatni a rabizott
feladatok végrehajtasarol, a baleset és tlizvédelmi szabalyokrdl. A dolgozé lakcimét és annak
valtozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni. Az intézmény igazgatojat a Kapuvar
Viarosi Onkorméanyzat Képviselé-Testiilete nevezi ki.

A torvényes munkaid6 az intézmeényben, a heti &t ill. hat munkanapot figyelembe véve
heti 40 6ra. A napi munkaidébe beleszamit naponta 30 perc étkezési sziinet.

v

Az intézmény dolgozdi munkaidejének kezdetét és végét az igazgatd allapitja.i: fag a
torvényes rendelkezések figyelembevételével. A munkaid6é ellenérzése jelenléti ™ ivek
felhasznalasaval torténik, abba hamis adatok bevitele fegyelmi felelésséget von maga utan.

Talmunkat, tovdbba munkasziineti napokon és pihendnapokon munkét végezni csak az
igazgato rendelkezése alapjan szabad. A pihenénapok kiadasat az igazgat6 hatarozza meg.

A dolgozét minden munkaviszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely pétszabadsaggal egésziil ki. Az alap- és poétszabadsag mértékét a Munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény hatarozza meg.

VI. AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE:

Az intézmény szamara érkezd postat €s egy€b kiildeményeket az igazgatd altal kijelolt
személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az igazgatonak kell atadni, aki megtekintés
utan az {igyintézonek tovabbitja.

A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, Az iratokbdl csak hivatalos hasznélat
céljabol lehet masolatot kiadni. Az intézmény bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni.

A kimend leveleket az igazgatd alafraséval lehet elkiildeni, minden esetben be kell
iktatni.

Az intézmény teriiletén zaréraig iigyeletet kell tartani. Az ligyeletes felelés az
intézmény zavartalan mikodéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartasi ido
betartasaért. Ilyen min6ségben teljes felelosséggel intézkedik az intézmény érdekében. Az
igyeleti ideje alatt torténtekrol koteles beszamolni az igazgatonak.

A magén tavbesz€lés dijat az intézmény pénztaraba koteles befizetni a dolgozo.
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VIl. AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS
SZERVEKKEL

Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalt kapesolatot alakit
ki a vdros teriiletén miikod6 gazdasagi egységekkel, oktatasi intézményekkel, vallalkozdkkal,
civil szervezetekkel.

A munkahelyek vezetSit az intézmény tdjékoztatja az indulé tanfolyamokrdl,
eléadasokrol, programokrol, rendezvényekrél, és felméri a munkahelyek igényeit.

Lehetdsége van arra, hogy vallalatok iskolak esetenként az intézményben bonyolitsak
le kulturélis és egyéb rendezvényeiket.

Az egylittmiikddés kiterjed:

- tervezésre

- programok kialakitasara

- informacié cserére

- avdros egészét érintd tarsadalmi, nemzeti innepekre

VIIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Rabakozi Miivelédési Kozpont Véarosi Kényvtar és Muzedlis Kiéllitdhely koltségvetési

folyoszdmldval rendelkezd koltségvetési intézmény. Kéltségvetése tervezésével és

végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsokat a Kiraly-t6 Ovoda és Bélcs6de tigyrendje tartalmazza.
5 ik

i

Szamlaszam: 10700426-46775308-55500005 e

Az mntézmény tevékenvsége szakfeladat rend szerint:
Az intézmény alaptevékenysége:

Korméanyzati funkci6szam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
082042 Koényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

082043 Konyvtéri dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivel8dési, kézonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és megdvasa
082091 Kozmivel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082093 Kozmiivel6dés - egész €letre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek”

Az intézmény szakmai feladatanak ¢és gazdasagi egyensulyanak biztositasa érdekében

ellendrz6 feladatot 14t el:
- gondoskodik a felujitasok, karbantartasok tervszerli lebonyolitasardl, a

berendezési és felszerelési targyak beszerzésérol.
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- jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.

- a Magyar Allamkincstarral kozbsen végzi  személyi allomanyéanak
bérgazdalkodasi feladatait.

- figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasat.

- rendszeresen biztositja az intézmény készpénz ellatasat

- gondoskodik az intézmény ingd ¢€s ingatlan vagyonanak Kkezelésérél,
kétévenkénti leltarral biztositja a targyi és fogyo eszkozok védelmét,

IX. AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA,
UTALVANYOZASI RENDJE

Kotelezettségvallalds: Koltségvetési szerv nevében fizetési vagy maéas teljesitési
kotelezettséget véallalni az igazgatd jogosult. A kotelezettségvallaldsnak elGiranyzat
felhasznal4si terven kell alapulnia.

Ervényesités: Ervényesitést csak ezzel frasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
dolgoz6 végezhet.

Utalvanyozas: Utalvanyozasra a kotelezettségvallaldé személy jogosult. Az igazgato részére
térténd kifizetéseknél a gazdasagi vezetd az utalvanyozasra jogosult.

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd

jogosult.
Alairasi rend: A dokumentumok, levelek az igazgatd alairasaval keriilhetnek sokszorositdsra.

1./Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyibe az intézmény rendeltetés szerinti mukodését nem zavarja — az
intézménnyel kotott érvényes bérleti szerzédés birtokaban lehetséges a szerzddésben
megadott feltételek mellett. Szerzédéskotéskor az intézményt az igazgatd képviseli.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevo - a haszndlatbavétel ideje alatt - anyagilag felelos.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

2./ Az intézmény hazirendje:

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzdk az intézménybe latogatdk jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat. A
rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden latogatd maga, masodsorban az

intézmény dolgozdi /iigyeletes/ ligyelnek.
A hazirendet — melyet az intézmény vezetbje készit el — a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat 2. szdmu fiiggeléke tartalmazza.

3. Nyitvatartasi ido6:

Miivelodési Kozpont:

Hétkdznap:  7°%-t6l- programhoz kototten.
Szombaton: programhoz kototten.
Vasérnap: programhoz kototten.
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Varosi Konyvtar:

Hétfo: 13 R0 Csiitortok: 90,163
Kedd: go0. 08 Péntek: 13%_1630
Szerda: 1390_1% Szombat. |90 .gM0

A nyitva tartas esetenkénti megvaltoztatasa az igazgatd joga.
Belépodijak: A programokrol sz6l6 belépédijak mértékét az igazgato éllapitja meg.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

- akoOzoOsségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energidval valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartisdért,

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén nyitvatartasi id6én tul idegen személy

/miivészeti vezetd/ csak engedéllyel tartdzkodhat.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas stb.-
6néll6 szabélyzatok tartalmazzak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggelékeiként.

2./ A fuggelékben taldlhatd szabalyzatok jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valtoztatasa
nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabélyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok

vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3./ A Szervezeti é€s Miikodési Szabdlyzat moédositdsa csak a fenntarté jovahagyasaval

lehetséges.

4./ A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat a kitelezd fiiggelékekkel rendelkezik:

1./ sz. fiiggelék: Munkakori leirdsok

2./ sz. figgelék: Hazirend

3./ sz. fiiggelék: Belsd ellendrzési szabélyzat

4./ sz. fuggelék: Leltarozasi Szabalyzat

5./ sz. fiiggelék: Selejtezési Szabalyzat

6./ sz. fliggelek: Szamviteli Szabalyzat

7./ sz. fuggelék: Bizonylati Szabalyzat

8./ sz. fiiggelék: Hazipénztar kezelési Szabdlyzat

9./ sz. fiiggelék: MUNKAVEDELMI szabalyzat
10./ sz. fiiggelék: Kotelezettségvallalasi szabalyzat
11./ sz. fiiggelék: Tlzvédelmi Szabalyzat
12./ sz. fiiggelék: Konyvtarhasznalati Szabélyzat
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13./ sz. fliggelék: Gyljtokori Szabalyzat
14./ sz. figgelék: Szabélytalansagok kezelésének rendje

5./ Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogaddsaval a Kapuvér Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 169/2013. (IX. 30.) OKT hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kapuvar, 2021. junius 21.

J;//e ZsuZSanna

1gaz at@:"
B 9ﬁnm20"‘ /

Zaradék:

Kapuvar Vérosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Rdbakozi Miivelddési Kozpont, Varosi
Konyvtar és Muzedlis Kiallitéhely Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt az eléterjesztés
melléklete szerinti tartalommal — 2021. jalius 1-jei hatdlyba lépéssel — a 10/2021. (V1. 30.)

OKT. hatarozataval jovahagyta.

Kapuvar, 2021. jalius 1.




