Rabakoz1 Mivelddés: Kozpont,
Varosi Konyvtar
¢s Muzealis Kiallitohely

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



|. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat ¢€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorébe.

A Szervezeti ¢és  Miukodési  Szabalyzat a  kialakitott  célrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és a folyamatok 0Osszehangolt mukodését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény a tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, az 1997. évi CXL. térvény a muzeélis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl, a 2020. évi XXXII.
torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol, valamint a 2012. évi L.
torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan fogalmazta meg.

Il. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

Alapité Okirat:

153/2001 (X.29.) OKT hatéarozat a Rabakozi Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
Alapito Okirata (261/2001 iktat6 sz.)
Modositva:

348/2007. (X11.17.) OKT hatarozat
104/2008. (V.26.) OKT hatarozat
113/2009. (V.25.) OKT hatarozat
295/2009. (X1.30.) OKT hatéarozat
45/2011. (111.28.) OKT hatarozat
214/2012. (X1.26.) OKT hatérozat
242/2012. (XI1.11.) OKT hatérozat
32/2015. (11.25.) OKT hatéarozat

197/2017. (IX.28.) OKT hatéarozat
279/2018. (X11.28.) OKT hatarozat
71/2020. (VI1.30.) OKT hatérozat
110/2020. (XI1.25.) Polgarmesteri hatarozat
101/2022. (V. 26.) OKT. hatarozat

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

Székhelye: Rabakozi Miivelédési Kozpont, Varosi Konyvtar és Muzealis Kiallitohely
9330 Kapuvar, Gyori at 2.

Az intézmény torzsszama: 369741




Telephelyei:
Varosi Konyvtar 9330 Kapuvar, Fo tér 2.

Rabakozi Muzealis Kiallitohely 9330 Kapuvar, Fo tér 1.
Mﬁzeumi raktar 9330 Kapuyér, Raba sor 2.
Ontési Klub 9339 Kapuvar-Ontésmajor, Rakoczi F. u. 1.

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

Alapitasanak éve: 1987. januar 15.

Alapité szerv (térténelmi alapitd): Kapuvar Kozségi Tanacs

Irinyit6 szerv: ~ Kapuvar Varosi Onkormanyzat
9330 Kapuvar, Fo tér 1.

Miikodési teriilete: Kapuvar varos

Feladatellatashoz kapcsoldédo funkcidja: 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési
Szerv

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol szolé 1997. évi CXL. torvény alapjan
nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa, valamint kozmiivel6dési és muzealis feladatok
ellatasa.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegz6é: Rabakozi Miivelodési Kozpont, Varosi Konyvtar és Muzealis
Kiallitohely
9330 Kapuvar, Gydori ut 2.
Tel: 96/241-823
Adészam: 15369749-2-08
Szlasz. 10700426-46775308-55500005

Korbélyegzo: Rabakozi Miivelddési Kozpont, Véarosi Konyvtar és Muzealis Kiallitohely
KAPUVAR

A konyvek tulajdon bélyegzéje: VAROSI KONYVTAR KAPUVAR

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

igazgato
gazdasagi vezetd
gazdasagi ligyintézo
mivelddésszervezd
vezetd kdnyvtaros
konyvtaros



konyvtaros asszisztens

3./ Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Rabakdzi Miivelddési Kozpont, Varosi Konyvtar és Muzedalis Kidllitohely igazgatdjat illeti
meg.

4./ Az intézmény alapveté célja:

-A varos kulturalis életének szervezése.

-A helyi hagyomanyok apolasa, megorzése ¢és a kiilonboz6 kozosségek miikodésének
biztositasa.

-A gyermek és felndtt lakossag szdmara a kulturalis értékek kozvetitése, azok elsajatitasanak
¢s létrehozasanak biztositasa, tovabba a miivelddési igények felkeltése és kielégitése.

Alapfeladata, egyéb tevékenységei:

A Rabakézi Mivelddési Kozpont Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely {6
feladata a hatékony kozmiivelddési, konyvtari és muzedlis munka végzése a
meglévd személyi, targyi, anyagi lehetdségekkel élve, tovabba dokumentumok
gyljtése, feldolgozasa, megdrzése és rendelkezésre bocsatasa.

Rabakozi Mivelddési Kozpont feladatai:

e A varos felndtt és ifjusagi korosztalya szamdra szinhézi eléadéasok, valamint
ovodasok, altalanos ¢és kozépiskolai tanuldk részére gyermek-eldadasok
szervezése

o A felndttek és az ifjusdg szdmdara komolyzenei, valamint konnyiizenei
hangversenyek szervezése.

e Ismeretterjesztd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

e [gény szerinti 0sszejovetelek rendezése.

e Részvétel a nemzeti linnepek varosi lebonyolitdsaban.

e A varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek {6 szervezdje és megvalositoja.

e A varos miivészeti csoportjai (fuvozenekar, felndtt énekkar, gyermekkorus,
néptanccsoport, mazsorett csoport €s mas kis kozdsségek) szaméra a
miikodési feltételek biztositasa €s a rendezvények lebonyolitasa.

o A fenti kdzosségek szerepléshez juttatisa, ajanlasa, és az ezzel kapcsolatos
technikai és szervezési feladatok ellatésa.

e Idegen nyelvek és egyéb hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

e A kilonbozd klubok muikodési feltételeinek biztositasa.

e A varosban mikodo barati korok, civil szervezodések miikodési feltételeinek
megteremtése.

o Kiallitdsok megrendezése.

¢ A miivelddési kdzpont eldterében babszinhazi eldadasok szervezése.



Konyvtari feladatok:

e a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megoOrzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja,

o taj¢koztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e biztositja mas konyvtarak alloményanak és szolgaltatasainak elérését,
e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacio cserében,
e biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdcidellatasat, a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

o kulturalis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat
Szervez,

e tudds-, informdaci6é- ¢és kultirakozvetité tevékenységével hozzdjarul az
¢letmindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
e kdzhasznl informacids szolgaltatast nyujt,
e helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt

A ,Fejezetek Kapuvar és kornyéke torténetébdl és néprajzabol” kulturalis
javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

e a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott ¢és dokumentalt
egyiittesét 6rzi, gondozza ¢és kiallitdson bemutatja,

e biztositja a kulturélis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét,

o kultarkozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at
tart6 tanulas folyamatahoz,

e kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

e cgyiittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

e clvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai céli feldolgozasat,
folyamatosan megjuld6 miuzeum pedagdgiai ¢és muzeum-androgdgiai
programkinalatot  biztosit, az intézmény turisztikai = vonzerejének
felhasznaldsaval, a latogatoknak nyuUjtandd szolgaltatdsokkal eldsegiti a
gazdasag élénkitését.



I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1./ Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nall6 intézményként mikodo jogi személy.

Az intézmény fenntartasi ¢s mikodési koltségeit évekre Osszeallitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

Az intézmény alaptevékenység ellatdsa mellett termeit bérbe adja a szabad kapacités
hasznositasa céljabol, de vallalkozasi tevékenységet nem végezhet. (Avr. 13. § (1) bek. ¢)
pont)

Az intézmény mas gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitodi, 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 zokkendémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.
Az intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek élén az alabbi felelds vezetok allnak:
- Igazgaté
- Vezeto konyvtaros

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis €s
gazdasdgos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények érdekében
hatdrozzuk meg az aldbbi mddon:

IGAZGATO

/ \

GAZDASAGI UGYINTEZO MUV. SZERVEZO VEZETO KONYVTAROS

KONYVTAROSOK
KISEGITO ALKALMAZOTTAK
Az intézmény létszamat az onkormanyzat koltségvetési rendelete hatarozza meg.
Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. (Avr. 13. § (1) bek. e) pont

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Kiraly-to Ovoda és Béleséde latja el
Az intézmény nem latja el mas koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti feladatat.



2./ Kapcsolattartas.

A kapcsolattartds modja: iranyultsadga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili,
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartast. Az
intézmény kapcsolattartasi rendje a kovetkezok szerint mikodi:

Szervezeten beliili kapcsolattartads médja:
Funkcionalis:
e tagintézményekkel torténd kapcsolattartas: személyesen, telefonos, email Gtjan
e cgymasra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli egyeztetések
Tanacskozasi:
e vezetdi megbeszélés
e dolgozoi értekezlet

Szervezeten kiviili kapcsolattartas rendje:
Funkcionalis:
o partnerekkel, szallitokkal torténd kapcsolattartas: személyesen, telefonon, postai tuton,
email 0tjan
e adatszolgaltatas fenntartd, hatosagok, hivatalok részére az altaluk meghatarozott
formaban és mdédon
Tanacskozasi:
e szakmai el6addsokon, megbeszéléseken vald részvétel
e cgyeztetés fenntartoval, partnerekkel

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1./ Az intézmény felelés vezetdje:

Az intézmény vezetOje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes miitkodésért, az
ésszerll és torvényes gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Atruhazott munkaltatoi jogrol a munkaltatoi jog jogszabaly szerinti gyakorloja
irasban intézkedik. Atruhazott munkaltatdi jogot tovabb atruhazni nem lehet
A dolgozok foglalkoztatasa, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Felel:

— az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, €s az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

— a koltségvetési szerv miikodésében a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

— tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekli ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,

— a szakszerii €s torvényes mukodésért, a takarékos gazdalkodasért;




— a kozmuvel6dési szakmai munkaért;

— a kozmiivel6dési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a balesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

— a kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellatasaért.

Feladata:

— szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa €s szervezése,

— biztositja az intézmény alapfeladatainak elldtdsdhoz sziikséges megfeleld szakmai
felkésziiltségh alkalmazottak tovabbképzeését,

— a kdozmiivel6dési munka irdnyitasa €s ellendrzése a tevékenységek koordinalasa,

— lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mukddéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,

— ellatja a palyaztatoi feladatokat,

— eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

— kiadja a koltségvetési szerv kiillonbozo szabalyzatait,

— kialakitja és mikddteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrdsok szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

— teljeskoriien képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elott,

— meghatarozza a helyettesitési rendet,

— ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Hataskore:

— Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

— Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben levd
mindenkori jogszabalyok szerint.

— Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozé kdzmiivelddési szakemberek munkajat.

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

— Dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsO szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskdri és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat

— Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat és kikiildetését.

— Megallapitja az intézményi szolgaltatasok és rendezvények dijait.

— Ervényesiti az intézményi szabalyzatokban foglaltakat.

2./ Az intézmény munkatarsai:

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, a miivelddésszervezd, a gazdasagi
ligyintézé a vezetd konyvtaros és a kisegitd alkalmazottak koézremiikodésével latja el. Az
igazgatd munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézmény vezetd
iranyitasa szerint végzik.



Miivelodésszervezo
Feladat:

Feladata a kulturdlis rendezvények (szinhazi eldadasok, irodalmi estek,
ismeretterjeszté el6adasok), kiemelten a gyermekmiisorok el6készitése, lebonyolitasa
Részt vesz PR-munkaban ¢és segiti az intézmény reklamtevékenységét. (Programfiizet,
meghivok, plakatok készitése, média tajékoztatasa)

Tanfolyamokat, szakkoroket, klubokat szervez a kiillonbozé kozismereti, nyelvi,
kozhasznu teriileteken, segiti, kontrollalja a meglévék munkajat.

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

Kapcsolatokat tart oktatasi, miivelddési intézményekkel, vallalatokkal (szervezok)
maganszemélyekkel (a kozosségi miivelddés kulcsemberei) a varosban és
vonzaskdrzetében.

Az intézmény részére palydzatokat ir és valosit meg, kiilsé publikdciok szdmara
szakmai tartalmat szolgaltat.

Segiti a helyi civil szervezetek mikddését, munkajat.

A Muzedlis Kiallitohely kommunikdcios €s muzeumpedagogiai tevékenységét
szakmailag tamogatja.

Elvégzi mindazt a szervezési feladatot, amivel az igazgatd megbizza, folyamatosan
tajékoztatja Ot, beszdmol az eredményekrol, nehézségekrol.

Javaslatokat tesz az intézmény miivészeti, ko6zosségi, miivelodési tevékenységének
korszer{isitésére.

Egylittmiikddik a kiallitasok elokészitésében, a technikai megvaldsitasban.

Sziikség esetén igazgatdi megbizas alapjan délutani ligyeletet is tart (sajat rendezvény,
munkatarsak helyettesitése), ekkor feladata az épiilet esti aramtalanitasa, zardsa,
fitésrendszer takarékos modba allitasa.

Hataskor:

Munkakoréhez tartoz6 rendezvények, programok eldkészitése, egyeztetések a
kozremiikodokkel, tovabba a kozvetlen munkdjahoz kapcsolodd szakmai partneri
egyittmiikodések gondozéasa, kiemelten a helylr miivel6dé kozosségekkel, civil
szervezetekel.

Elokésziti a  tevékenységekkel kapcsolatos — drajanlatokat, megrendeldket,
szerzOdéseket.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: felséfokt kozmiivelddési szakképzettség

Vezeto konyvtaros
Feladat

Szervezi és irdnyitja a konyvtarosok munkajat.

Eves munkatervet és beszamolot készit.

Gyljteményszervezési és allomanygyarapitasi munkakat végez.

Konyvtar szamitogépes rendszerét felligyeli (rendszergazda feladatok ellatasa).

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén szakmai teljesitést igazol. Kotelezettség vallalast
¢és utalvanyozast végez 100.000,-Ft-ig, csak miikddési koltségek kifizetése esetén.
Részt vesz a konyvtari rendezvények eldkészitésében, szervezésében.

Pénziigyi nyilvantartdsok vezetése (internet, nyomtatas stb.)

Alkalmanként az olvasoszolgéalati munkakat is elvégzi.

- Részt vesz minden olyan képzésben, amelyre utasitast kap, vagy amelyre megitélése

szerint feladatai jobb ellatasa miatt sziiksége van.
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- Ismereteit allanddan béviti, tanulmanyozza a beérkezé 0j konyveket, kézikonyveket,

olvassa a konyvtari szaksajtot.

- A konyvtari szolgaltatasokat népszerisiti, kapcsolatot tart az intézményekkel,

szervezetekkel.

Hataskor:

Munkakoréhez tartozdé rendezvények, programok elOkészitése, egyeztetések a
kozremiikodokkel, tovabba a kozvetlen munkdjahoz kapcsolodd szakmai partneri
egyiittmiikodések gondozasa,

Elokésziti a  tevékenységekkel kapcsolatos — arajanlatokat, megrendeldket,
szerzddéseket.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: fels6foku konyvtari szakképzettség

Gazdasagi ligyintézo
Feladat:

- Teljes biintetdjogi feleldsséggel kezeli az intézmény hazipénztarat.
- KIRA rendszerben elszamolja a MAK fel¢ a megbizasi dijakat.
- KIRA rendszerben ki- és belépteti a dolgozokat, illetve az atsorolasokat végzi, vezeti a

szabadsagok nyilvantartasat

- Bérfizetési napon a megbizasi dijakat kifizeti/utalja.

- Iktat, kiilonféle eldirt nyilvantartdsokat vezeti

- Szamlakat érkezteti, utalasokat készit, pénziigyi nyilvantartasokat vezeti

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

- A szinhazi rendezvényekrdl az értesitdt kikiildi.

- Az almérdk alapjan tovabbszamlaz a helyiségeket bérld szervezetek felé.

- A rendezvények jegyeit iilésrend szerint megirja, kiadja, vezeti a jegyek nyilvantartasat
- A felmeriild igények alapjan szervezi a kiilonbozd kozhasznii rendezvényeket,

bemutatokat, vasarokat (terembérlet!)

- Havonta atveszi és a pénztarba beveszi a pénzbeszedd helyeken (miuzeum, konyvtar)

Osszegylijtott pénzosszegeket.

- Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok, irodaszerek

beszerzésérol

- Ugyeleti napokon az épiilet esti aramtalanitisa, zarasa, fiitésrendszer takarékos modba

allitasa.

- Elvégzi mindazt a feladatot, amivel az igazgatd megbizza (pl. segitségnyujtds a

szervezésben, rendkiviili tigyelet).

Konyvtarosok:
Feladat

Kiilonféle iratok és mas nyilvantartdsok osztalyozasa és rendszerezett tarolasa, egyéb
kapcsolddo vegyes irodai munkak elvégzése;

Az iratokrodl és egyéb anyagokrol fénymasolatot készit

Konyvtari kolesonzéskor a kiadas, a visszavételezés, a visszaszallitds dokumentalasa
Pénziigyi nyilvantartasok vezetése (internet, nyomtatas stb.)

Az olvasoteremben az olvasok, a kutatok kérésére kikeresi a kért konyveket,
folyoiratokat, dokumentumokat

Vezeti az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltdrkdnyveit és a csoportos
leltarkonyvet.

A kivalogatott elhasznéalddott, elavult, elveszett (kifizetett) konyvekrdl torlési
jegyzéket készit, a torlést kivezeti a leltarkonyvekbdl és a raktari katalogusokbol.
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Bekapcsolodik az  alloméanygyarapitdsi munkaba. Allomanygyarapitasi adatok,
konyvek, dokumentumok kikolcsonzésének, visszavételének nyilvantartasa

Részt vesz a konyvtari rendezvények eldkészitésében, szervezésében.

Ellatja a videotéka kolcsonzési feladatait.

Alkalmanként az olvasoszolgélati munkakat is elvégzi

Részt vesz minden olyan kdnyvtari munkaban, amelyre vezetoi utasitast kap.

Kisegit6 alkalmazottak
Feladat:

Feladata az intézmény ¢épililetének és berendezéseinek tisztantartdsa, gondozasa
(sOprése, porszivozasa, mosasa €s torolgetése)

Az irodékat, mosdokat, WC-ket, kozlekedd tereket naponta, a kdzosségi teriileteket
igény szerint takaritja.

Nagytakaritast végez szlikség szerint.

A szemetes tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a szemétgyiijto helyre

Az intézmény postai kiildeményeit naponta postara viszi.

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

Koteles a naponként meghatarozott munkaidét a miivelddési kozpontban takaritassal
vagy az igazgato altal megbizott egyéb munkdval eltolteni.

Feladata délutani ligyelet, mely sordn a termeket kezdési idopontra nyitja, a
foglalkozasok befejeztével zarja, szlikség szerint takaritja.

Feladata az konyvtar épililetének és berendezéseinek tisztantartdsa, gondozasa
(sOprése, porszivozasa, mosasa €s torolgetése)

A konyvallvanyokat és a konyveket folyamatosan portalanitja.

Az olvasé helyiségeket, iroddkat, mosdokat, WC-ket, kozlekedd tereket naponta,
igény szerint takaritja.

Népszeriisiti a muzedlis szolgaltatasokat, nyitvatartasi idében gondoskodik a muzedlis
kiallitohely latogathatosagarol

O a kiallitas, épiiletrész biztonsagi rendszerének elséként megjeldlt ligyeletese.

A kiallito termeket nyitja-zarja, sziikség szerint takaritja, zdraskor aramtalanitja.

Kiséri a megtekintd csoportokat, igény szerint tarlatvezetést végez.

Ko6zremiikodik a mazeumpedagogiai foglalkozasok megvalositasaban.

A muzedlis kiallitohelyen pénzbeszedd helyet miikodtet, minden honapban 6sszesitést
készit és elszamol a gazdasagi ligyintézOnek.

Gondoskodik a latogatok részére belépdjegyek kiadasarol, ill. kiadvanyok (konyvek,
katalogusok, képeslapok, stb.) arusitasarol. Evente 0sszesiti a statisztikai adatokat.

Az 0sszes alkalmazott munkakori leirdsa a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1.sz.

figgelékében taldlhatok. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
dolgoz6 jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, €s
kotelezettségeit. A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelds.

A dolgozok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.
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V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE:

Az alkalmazottak munkaideje, munkarendje:

A munkafegyelem biztositasa minden dolgozd kotelessége. Az intézmény minden
dolgozdjanak kotelessége a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban leirtak betartasa, a
beosztasbol adédd munkak teljesitése, a megvalositds folyaman a takarékossag szem elott
tartasa. A dolgoz6 munkaviszonya munkaszerzédés utjan jon létre, melyre a Munka
torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény, valamint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis
targyu torvények modositasarol szold 2020. évi XXXII. torvény rendelkezései az iranyaddak.

A kinevezés az igazgatd hataskorébe tartozik. A munkaviszony létrejottekor az
igazgatd koteles meghatarozni a dolgoz6 munkakorét, munkabérét, ki kell oktatni a rabizott
feladatok végrehajtasarol, a baleset és tlizvédelmi szabalyokrol. A dolgozo lakcimét és annak
valtozéasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni. Az intézmény igazgatojat a Kapuvar
Varosi Onkormanyzat Képviseld-Testiilete nevezi ki.

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

Az intézmény dolgozdi munkaidejének kezdetét és végét az igazgatd allapitja meg a
torvényes rendelkezések figyelembevételével. A munkaidd ellendrzése jelenléti ivek
felhasznalaséaval torténik, abba hamis adatok bevitele fegyelmi feleldsséget von maga utan.

Talmunkat, tovabba munkasziineti napokon €s pihenénapokon munkat végezni csak az
igazgato rendelkezése alapjan szabad. A pihendnapok kiadéasat az igazgat6 hatarozza meg.

A dolgoz6t minden munkaviszonyban to6ltott naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely poétszabadsaggal egésziil ki. Az alap- és potszabadsag mértékét a Munka
torvénykonyveérol szold 2012. évi 1. térvény hatarozza meg.

VI. AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE:

Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb kiilldeményeket az igazgato altal kijelolt
személyek veszik at. Az atvett killdeményeket az igazgatonak kell atadni, aki megtekintés
utdn az tigyintézOnek tovabbitja.

A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, Az iratokbol csak hivatalos hasznalat
céljabol lehet masolatot kiadni. Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

A kimend leveleket az igazgatod aldirasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell
iktatni.

Az intézmény teriiletén zarordig tigyeletet kell tartani. Az ligyeletes felelds az
intézmény zavartalan miikodéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartasi 1do
betartasaért. Ilyen mindségben teljes feleldsséggel intézkedik az intézmény érdekében. Az
tigyeleti 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 sokoldalu kapcsolatot alakit
ki a varos teriiletén miikodo gazdasagi egységekkel, oktatasi intézményekkel, vallalkozokkal,
civil szervezetekkel.

A munkahelyek vezetdit az intézmény tédjékoztatja az induld tanfolyamokrol,
eléadasokrol, programokrol, rendezvényekrdl, és felméri a munkahelyek igényeit.

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

Az egyiittmiikddés kiterjed:

- tervezésre

- programok kialakitdsara

- informacio cserére

- avaros egészét érintd tarsadalmi, nemzeti linnepekre

VIIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Rabakozi Mivelodési Kozpont Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely koltségvetési
folyoszamlaval rendelkezd koltségvetési intézmény. Koltségvetése tervezésével &s
végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat a Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsdde ligyrendje tartalmazza.

Szédmlaszam: 10700426-46775308-55500005

Az intézmény tevékenysége szakfeladat rend szerint:
Az intézmény alaptevékenysége:

Kormaényzati funkcidoszam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység

082062 Miuizeumi tudomanyos feldolgozoé és publikdcios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megodvasa
082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktara, szakmai szolgaltatasok

fejlesztése, miikodtetése
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Az intézmény szakmai feladatdnak ¢és gazdasagi egyenstlyanak biztositdsa érdekében
ellendrzo feladatot 1at el:
- gondoskodik a felujitdsok, karbantartdsok tervszerli lebonyolitdsarol, a
berendezési és felszerelési targyak beszerzésérol.
- jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.
- a Magyar Allamkincstarral kozosen végzi  személyi allomanyanak
bérgazdalkodasi feladatait.
- figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasat.
- rendszeresen biztositja az intézmény készpénz ellatasat
- gondoskodik az intézmény ingd ¢és ingatlan vagyonanak kezelésérol,
kétévenkénti leltarral biztositja a targyi €s fogyo eszkozok védelmét.

IX. AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA,
UTALVANYOZASI RENDJE

Kotelezettségvallalas: Koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az igazgatd jogosult. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Ervényesités: Ervényesitést csak ezzel irasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
dolgozo végezhet.

Utalvanyozés: Utalvanyozasra a kotelezettségvallald személy jogosult. Az igazgatd részére
torténd kifizetéseknél a gazdasagi vezetd az utalvanyozasra jogosult.

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult.

Aléirasi rend: A dokumentumok, levelek az igazgato6 alairdsaval keriilhetnek sokszorositsra.

1./Az intézmeény helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyibe az intézmény rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — az
intézménnyel kotott érvényes bérleti szerzddés birtokdban lehetséges a szerzddésben
megadott feltételek mellett. Szerzodéskotéskor az intézményt az igazgatd képviseli.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevé - a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag felel6s.

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

2./ Az intézmény hazirendje:

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzdk az intézménybe latogatok jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A
rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden latogatd maga, masodsorban az
intézmény dolgozoéi /ligyeletes/ tigyelnek.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

3. Nyitvatartasi idé6:
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Miivelédési Kozpont:

Hétkoznap:  7°9-t6l- programhoz kotodtten.
Szombaton: programhoz kototten.
Vasarnap: programhoz kétotten.

Varosi Konyvtar:

Hétfo: 13%0.16% Csiitortok: gv0.1680
Kedd: guo_1700 Péntek: 1390-16%0
Szerda: 1300-16% Szombat. 8001200

A nyitva tartas esetenkénti megvaltoztatasa az igazgato joga.
Belépddijak: A programokrol szolo belépddijak mértékét az igazgato allapitja meg.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- azenergiaval val6 takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén nyitvatartasi idon til idegen személy
/mivészeti vezetd/ csak engedéllyel tartozkodhat.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas stb.-
0nallo szabalyzatok tartalmazzak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fiiggelékeiként.

2./ A fiiggelékben talalhato szabalyzatok jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

4./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezd fliggelékekkel rendelkezik:

1./ sz. figgelék: Munkakori leirasok

2./ sz. figgelék: Hazirend

3./ sz. fiiggelék: Belsd ellendrzési szabalyzat

4./ sz. fiiggelék: Leltarozasi Szabalyzat

5./ sz. fuiggelék: Selejtezési Szabalyzat

6./ sz. figgelék: Szamviteli Szabalyzat

7./ sz. fuiggelék: Bizonylati Szabalyzat

8./ sz. fiiggelék: Hazipénztar kezelési Szabalyzat
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9./ sz. fiiggelék: MUNKAVEDELMI szabalyzat
10./ sz. fiiggelék: Kotelezettségvallalasi szabalyzat
11./ sz. fiiggelék: Tlizvédelmi Szabalyzat
12./ sz. figgelék: Konyvtarhasznalati Szabalyzat
13./ sz. fiiggelék: Gylijtokori Szabalyzat
14./ sz. fuggelék: Szabalytalansagok kezelésének rendje

5./ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaval a Kapuvar Varosi Onkorményzat
Képviselo-testiiletének 169/2013. (IX. 30.) OKT hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kapuvér, 2021. junius 21.

Henye Zsuzsanna
igazgat6

Zaradék:

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete @ Rdbakdzi Miivelddési Kozpont, Varosi
Konyvtar és Muzealis Kiallitohely Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — 2021. jalius 1-jei
hatalyba 1épéssel — a 10/2021 (VL. 30.) OKT. hatarozataval, a modositasat a ....... [
(......) OKT. hatarozataval jovéhagyta.

Kapuvar, 2022, augusztus ..........

Hamori Gyorgy
polgarmester

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hiteléiil:

Kapuvar, 2022. augusztus ..........

Henye Zsuzsanna
igazgato



