ANAGYRABEI KOSSUTH LAJOS MUVELODESI HAZ fis
KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZA TA

A kulturalis intézmények széleskori teveékenységét, mikodését a keretszabalyozasat
képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ az
intézmény alapdokumentuma, amely raépiil, a kulturilis Javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és g kozmiivelddésrdl szolé 1997, évi
CXL. torvény, az emberi eréforrasok minisztere 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a
kulturalis intézményben  foglalkoztatottak munkakoreirdl  és foglalkoztatasi
kovetelményeirél, az intézményvezetéi palyazat lefolytatdsanak rendjérsl, valamint egyes
kulturalis tdrgyG rendeletek modositasarél,  20/2018. (VIL. 9) EMMI rendelet a
kézmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivel6dési intézmények és a kozdsségi
szinterek kovetelményeirsl, a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl szolo
39/2013(V.31.) EMMI rendelet, valamint az Allamhaztartasré] és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé torvényre.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény létrehozasirsl rendelkezd, alaptevékenységét meghatirozo
Jjogszabalyok:

- 2017. évi LXVIL. tOrvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szol6 1997, évi CXL. wrvény és egyes kapcsolodé torvények
modositasardl

- akulturalis javak védelmérd] és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari
cllatasrél és a kozmiivelsdésrdl szolé 1997. évi CXL. térvény

- Az emberi eréforrdsok minisztere 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl €s foglalkoztatasi
kévetelményeir6l, az intézményvezetéi  palyazat lefolytatasanak  rendjérsl,
valamint egyes kulturalis tirgyt rendeletek modositasarol

- 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kézmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmiivel6dési mtézmények és a kozdsségi szinterek kévetelményeirsl.

- 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet

- 2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol

- 2008.éviCV.Tv.a koltségvetési szervek Jogallasarol és gazdalkodasarsl

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol  sz6lo torvény
végrehajtasarol

1.1. Neve:  Kossuth Lajos Miuvel6dési Haz és Konyvtar
1.2. Székhelye, cime: Nagyrabé, Rétszentmikldsi u. 2/a

Telephelye, cime: Ifjusdgi Sz4ll6 — Nagyrabé, Kossuth Lajos 1t 4.




1.3.Alapit6 szerve: Nagyrabé Nagykozség Onkormdnyzatdnak
képviseld-testiilete

1.4. Jogelédjei: - Kossuth Lajos Muivel6dési Haz
- Kozségi Konyvtar
1.5. Fenntarto szerve:
Nagyrabé Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

1.6. Feliigyeleti szerve:
Nagyrabé Nagykodzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

1.7. Az intézmény létrehozAisdanak koriilményei: Az egy épiiletben funkcionalo Kozségi
Koényvtar és Kossuth Lajos Miivel6dési Haz 1991-ben 6sszevondasra kerlilt. Az épiiletet
1998-ban kényvtar rekonstrukeid soran a fenntartd felujitotta és kibovitette. Ebben az
évben az intézmény Alapitdé Okiratdban hatdrozta meg az §sszevont intézmény szervezeti
kereteit és tevékenységi korét. 2018. junius 20-an az [fjusagi Szallo lizemeltetdje lett.

1.8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyként miikodo koltségvetési szerv

1.9. Gazdalkodasi jogkore. részben énalldan gazdalkodo,
elbiranyzata keretein beliil teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

1.10 Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s megdvasa
082091 Kozmiivelddés - kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmuvelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmtivelodés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés
086030 Nemzeti kulturalis egytittmiikddés

A villalkozéi tevékenység kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa:
081071 Udiiléi szallashely-szolgéltatas ¢s étkeztetés

1.11.Az intézmény adészama: 16732674-1-09

1.12. A feladat-ellatast szolgalo vagyona:

Nagyrabé Nagykozségi Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé ingatlan, ingd és egy¢b vagyon
kezelése és hasznalata. Ingatlan vagyon az 1.8 pontban rdgzitett vagyon. Ingo6 és egyéb
vagyon értékét, vagyoni allapotat az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

1.13. A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogdra az
onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szole 7/2013 (III. 21.) Onkormanyzati rendeletében
meghatarozott eldirasok irAnyadoak.

1.14. Miikodési teriilete: Nagyrabé nagykdzség kozigazgatasi teriilete

1.15.Képviselet: A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezettje latja el.



1.16. Az intézmény helyrajzi szama: 947
hasznos alapteriilete: 900 m?2

Helyiségei:
- konyvtar
- raktar (k6nyvtari)
- szinpad
- oltézok (2)
- szinpad ¢s 6ltozok elbtere, bejarata
- nagyterem
- hatsé csarnok (nagyteremhez kapcsol6ds)
- raktdr (edények tarolasara)
- mozigéphaz
- targyal6
- klubterem
- bifé
- szOv0 terem
- takaritdszer-raktar
- elbcesarnok (aula)
- iroda
- raktér (iroda szerek, technikai eszkézok taroldsara)
- n6i és férfi mosdd, WC
- tobbfunkcios terem (kiallito, olvaso, kdzdsségi)
- kazanhaz '
- raktér (szerszamoknak)
- pihend (technikai dol gozdknak)
- zuhanyz6, WC (technikai dolgozdknak)
- udvari WC (ndi, férfi)
- faskamra (2 db)
- Téajhaz (88,0 m?
- T&haz (60 m2)

Telephely: Ifjusagi Szallé (1081 hrsz.)
hasznos alapteriilete: 214 m?

Helyiségei:
- szoba (8 db)
- folyosd (2 db)
- n6i és férfi mosdo, WC
- nagyterem (2 db)
- ebédld + konyha
- elotér
- iroda
- raktar (2 db)
- pince
- udvari WC
- személyzeti zuhanyzé + WC




1.17. Heti nyitvatartisi ideje:

Miivelodési Haz:

Hétfo 8.00-17.00
Kedd 8.00-19.00
Szerda 8.00-17.00
Csiitortok 8.00 - 19.00
Péntek 8.00 - 19.00

Szombat 8.00-12.00, 14.00 — 18.00

Az igénybevételnek megfeleléen a munkaidén kiviili nyitva tartas igazodik a programok
¢s rendezvények idépontjaihoz.

Nyitvatartasi idében fogadja tigyfeleit a Telehaz és a Falugazdasz, sajat tigyfélfogadasi
rendje szerint.

Konyvtar:
HéEtf6t61 - péntekig 8.00 — 16.00 oraig

A napi nyitva tartas kezd6 és befejezd idépontjat - rendezvényektdl fiiggden esetenkénti
meghosszabbitast - az intézmény vezetGje hatdrozza meg. Az igazgatd nyari és téli
nyitvatartasi rendet is meghatarozhat a fenntarto szerv elézetes engedélyével.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI
2.1. Alaptevékenységi kirben ellatandé feladatok:
A Miivelédési Haz tevékenységei:

iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképzd tanfolyamok,

kozosségflejlesztd programok és felnéttoktatasi lehetdségek megteremtése

gyermekek ¢s fiatalok részére programok szervezése;

a fiatalok kezdeményezéseinek, valamint e korosztaly érdekérvényesitésének

segitése;

e a telepiilés kdryezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa;

e az ismeretszerzd, amatér alkotd miivészeti csoportok szakmai segitése,
menedzselése;

e az egészségnevelés, megbrzés terilletén felvilagositd, megel6z6 munka, az
egészséges €letmodra nevelés keretének biztositasa;

e teriileti versenyek, talalkozok rendezése;

e képzo-, ipar-, foto- és egyéb mivészeti, valamint ismeretterjeszté kiallitasok
szervezese;

e szabadidé kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, programok
szervezese;

e Onszervezodd kozosségi folyamatok, civil szervezetek segitése, kiscsoportok,
szakkorok miikodtetése;

e a  helyi tarsadalom  kapcsolat-rendszerének, — kozOsségi  életének,

érdekérvényesitésének segitése;



muvészeti és szorakoztatod miisorok, programok szervezése, rendezése minden
korosztalynak;

kulturélis informdcios szolgalat szervezese, mikodtetése;

egyes mivelddeést segitd lehet6ségek biztositasa;

nemzeti tinnepségek megszervezésének koordinalasa;

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az Unnepek kultardjanak
gondozasa;

Nagyrabé targyi hagyomaényait bemutaté Tajhazak az intézmény parkjaban
helyezkednek el. A tijhazak mikodtetése: folyamatosan térténik a Nagyrabén
fellelhetd régiségek gyfijtése, rendszerezése. A latogatok fogadasat, tajékoztatasat,
a gyljtemény bemutatdsat az intézmény dolgozéi végzik

A kényvtiri tevékenység:

a kényvtari gytlijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, megbrzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa, a helyi igényeknek megfelel alakitasa;

tajekoztatds nyujtasa a kényvtar dokumentumairdl &s szolgéltatasairdl;

mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasai elérésének biztositasa;

meg kell 6riznie és hozzaférhetévé tenni az egyetemes, a nemzeti kultira,
valamint a tudomanyos kutatasok szempontjabol jelentds kdny vtari anyagot;

a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében valé részvétel;
gyljteményének ¢s szolgaltatisainak kialakitdsa a helyi igényeknek megfelelGen:
informatikai szolgéltatas lehetéségének biztositasa;

kdzhasznii informacié nyujtasa;

helyismereti informaciék és dokumentumok gyUjtése, adattar mikodtetése:

a teleptilésr6l megjelent sajtocikkek gylijtése, rendszerezése;

szabadpolcos kényvéllomany biztositdsa;

a konyvtdr az emberi kapcsolatteremtés, az elmélytilt szellemi alkotomunka
szinhelye;

Villalkozéi tevékenysége keretében:

® [fjusagi Szallo tizemeltetése

® szallashely biztositasa ellenérték fejében

ifjusdg timogatasaval kapcsolatos rendezvények befogadasa

Kiegészité, nem vallalkozasi tevékenység:

kiillonféle vasarok szervezése;

csaladi események szervezése, tartisa, ehhez terem biztositasa;
szabadidds tevékenységhez kapesolado lakossagi szolgaltatés:
egyes helyiségek alkalmi bérbeadasa.




2.2. Munkaterv és szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A
munkatervet a fenntarté altal eldirt feladatok és a munkatarsak javaslatainak figyelembe
vételével az igazgato késziti el, dsszhangban az éves koltségvetési tervvel.

Az intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok végrehajtasarol, az intézmeény
gazdalkodasardl sziikség szerint beszamol a képviseld testiiletnek.

Szolgaltatasi tervet nyujt be targyév marcius 1.-ig a fenntarto részére.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Kossuth Lajos
Mﬁveléde31

.Mﬁvelﬁdési Konyviar If;usag: Szallas

Haz - If}usagx Haz

3.1.Az intézmény szervezeti egységei:

I. Miivelédési Hdz, mely tevékenységével biztositja a lakossag egésze szamara a
miivelddés, szérakozas €s a tarsas élet kiilonbozo formainak kialakitisahoz sziikséges
lehetdségeket. Feladatait, miikodését az Alapité Okiratban és az SZMSZ-ben foglaltak
alapjan latja el.

1. Kényvtdir, melynek gyijteménye, szolgaltatdsai, hasznalata biztositja az ismeretek
targyilagos, sokoldalu kozvetitését. Mitkodése megallapodds alapjan a megyei konyvtar
altal a nyujtott szolgaltatasokat, valamint a Nagyrdbé onkormdnyzat altal a Kultv. 64. §
(3) bekezdése alapjan mikodtetett konyvtari, informaciés ¢és kozosségi hely.
Alapfeladatait, hasznalatat, szolgaltatasait az SZMSZ. tartalmazza.

II1. Ifjiisigi Szdllé és Ifjusdgi Kozisségi Szintér, mely szolgdltatasaival biztositja a
telepiilésen megszallni kivanok szallaslehet6ségét, valamint az ifjusagot segitd
rendezvényekhez sziikséges feltételeket. Alapfeladatait, haszndlatét, szolgéltatasait az
SZMSZ tartalmazza.



3.2. Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézmény f6allasi dolgozokkal,
kozfoglalkoztatottakkal latja el feladatat.

A munkakérdket az emberi eréforrasok minisztere 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a
kulturdlis  intézményben  foglalkoztatottak  munkakoreir6l és  foglalkoztatasi
kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis targyu rendeletek modositasarél sz6l6 rendelet értelmében hatarozzuk meg
2020. november 1. ota.

Intézményvezetd

KozmilivelSdeési i Ifjasagi és
Konyvtaros Turisztikai

Referens

Specidlis szakfeladatok ellatasdra (kiskOzosségek, szakkorok vezet6i) megbizasi
jogviszony keretében is alkalmazhaték munkavallalok.

e Az igazgato kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét (az igazgatot) az emberi eréforrasok minisztere 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelete a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szolo rendelet értelmében
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Nagyrabé Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete nevezi ki 5 évre, €s gyakorolja felette az alapveté munkaltatoi jogokat. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Nagyrabé Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény szakalkalmazottai munkakdoriiknek megfeleld szakképesitéssel, egymassal
szoros munkakapcsolatban, dnalloan 1atjék el feladataikat.

Az igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgoznak a szakalkalmazottak.
Az igazgatd tavolléte alatt a szakfeladatok ellatdsaért €s az intézmény A4ltalanos

mikddéséért a kozmulivelodési eloadd, a kdnyvtari tevékenységért a konyvtaros felelds.

3.3. Az igazgato6 és munkatdrsainak feladat-, hatas- és felel6sségi kore:



Az igazgat6

Az intézmény egyszemélyi felelos, foallast vezetdje, jogi képviseldje. Felsofoka szakmai
képesitéssel rendelkezik.

Feladata, hatdskore:

gondoskodik az alapito okiratban megfogalmazott intézményi feladatok ellatasarol;
iranyitja és 6sszehangolja a dolgozok tevékenységet, szakmai munkajat

gyakorolja az alairasi jogot;

megszervezi a rendezvényekkel kapcsolatos tigyeleti rendet;

munkaltatoi jogokat gyakorol és dont a dolgozdkkal kapesolatos személyi kérdésekben
(munkaviszony 1étesitése, munkaszerzédés modositasa, megsziintetése, fegyelmi €s
anyagi felelosségre vonas, fizetésemelés, jutalmazas, kitiintetésre valo el6terjeszies,
kiilonboz6 juttatasok €s kedvezmények, stb.);

képviseli az intézmenyt vagy megbizast ad a képviseletre

clkésziti az intézmény éves munkaterveét €s a fenntartd szerv pénziigyi eléadojaval a
koltségvetest;

elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat;

kapcsolatot tart a fenntartoval, a megyei és orszagos szakmai intézményekkel, mas
telepiilések hasonld intézményeivel;

elkésziti, vagy elkészitteti az intézmény belsd szabalyzatait;

e coyiittmikadik a kzmivelddési tarsintézményekkel, az oktatasi, egészségiigyl ¢s

s7ocialis intézményekkel, egyhdzakkal, gazdalkodo szervezetekkel;

® oondoskodik az intézmény belsd, kiilsd munkatarsainak tovabbképzésérdl;

® iranyitja az intézmény PR (reklam-propaganda, kozonségszervezd) munkajat;

® 2 hosszi tavu tervezés érdekében tanulmanyozza €s elemzéseket készit az intézmeny
munkajarol, a lakossag lulturalis szok4sairdl, igényeir6l, lehetdségeirdl;

e a7 igazgatd tartés tavollete vagy akadalyoztatdsa esetén a konyvtari tevékenységgel
kapesolatos teend6kkel a mindenkori konyvtarost, a kozmiivelédési  feladatok
cllatasaval a mindenkori kzmiivelddési eldadot bizza meg.

e figyelemmel kiséri az intézmény munkajaval, miitkodésével kapcsolatos palyazatokat,
gondoskodik azok benyujtasarol;

e gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasrol;

Felelos:

® a7 intézmény szakmai tevékenységéért;

® az intézményre vonatkozo torvények betartasaért;

® avagyon kezeléséért, a tervszeri gazdalkodasert;

® 2 munkavédelmi, tiizrendészeti szabalyok betartasaért, betartatasaert;

e j feliigyelete ald tartozo dolgozdk munkajaert.

Az intézmény igazgatdjat a képviseld testiilet 5 évre nevezi ki.




A konyvtaros/segédkionyvidiros
Az intézmény 16allast dolgozoja. Munkdjat az igazgato iranyitasaval végzi.

Feladata, hatdskire:

® a gyljtokoron beliili konyvallomany gyarapitdsa

® katalogus rendszer folyamatos, épitése, gondozasa

® konyvek, folyoiratok beszerzése;

® konyvtari nyilvantartasok vezetése;

® a konyvtarak kozotti kapesolattartas

® részt vesz a szakmai munka tervezésében, a kapcsolatok bovitésében és dpolasaban

® keépviseli a konyvtari tevékenységet, mint intézményt, mas szervekkel, személyekkel
szemben;

@

gyljti és rendszerezi a Nagyrabérdl sz6l6 sajtoban megjelent cikkeket;
® nyilvantartja és kélesonzi az intézmény rendezvényeirdl késziilt videofelvételeket;

® Az igazgatd tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén ellatja a konyvtari
tevékenységgel kapcsolatos és a kotelezettségvallalasi teenddket - 30.000 Ft
nagysagrendig;

® végzi az intézmény biztonsagi feladatainak (tliz-, munka-, és balesetvédelem) operativ
iranyitasat;
® clkésziti a konyvtar szakmai szabalyzatait;

® figyelemmel kiséri a konyvtar munkdjaval kapcsolatos palyazatokat, azokat elkésziti
¢s beadja;
® javaslatot tesz a konyvtar éves koltségvetési eldiranyzatanak felhasznalaséra;

® clkésziti a Konyvtar (szervezeti egység) éves statisztikai jelentését;

ellatja a reabizott egyeb feladatokat.

Felelos:

® a konyvtar allo és fogyoeszkdzeinek megovasaért;

® a konyvtarra vonatkozo jelentések és statisztikdk hataridében torténd leaddsaért, az
adatok valodisagaért;

Kézmuvelodési szakember/kézmiivel6dési munkatars

Az intézmény foallasa dolgozodja, kozépfoku vagy felséfoku kozmiivelddési
szakképesitéssel rendelkezo tolti be. Munkajat az igazgatd iranyitasaval végzi.

Feladata és hatdaskore:

® segiti az igazgatd szakmai munkdjat;

® nalléan szervezi €s lebonyolitja az egyes szakteriiletekhez tartozé mivelodési
rendezvényeket, folyamatokat;

® oondoskodik a rendezvények propagandajarol;

® megbizas alapjan képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben;



10

részt vesz a szakmai munka tervezésében, a kapesolatok bdvitésében és apolasaban;
végzi az gyviteli és adminisztracios teend6k ellatasat;
az €ves statisztikai jelentést elkésziti;

Az 1gazgaté tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja a kozmiivelddési
tevékenységgel kapcsolatos és a kotelezettségvallalasi teendbket - 30.000 Ft
nagysagrendig.

koordindlja a szakmai és a miszaki-technikai tevékenység ellatasat;

ellatja a rabizott egy¢éb feladatokat.

Ifjusagi és turisztikai referens

Az intézmény f6allast dolgozoja. Munkajat az igazgat6 irdnyitasaval végzi. Idegen nyelv
tudassal rendelkezik.

- Szervezi ¢s eldsegiti a telepiilésen a miksds, az ifjusdgot segité Snkormanyzati,
intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinaciojat;

- Téamogatja és elGsegiti az ifjusag dnszervez6dését;

- Kezdeményei, apolja és koordindlja az ifjusagot érinté belsé (telepiilési) és kiilsd
(megyei, regiondlis, orszagos és nemzetkdzi) kapesolatokat;

- figyelemmel kiséri és segiti a Barangold Ifjusagi és Kulturdlis Egyesiilet
tevékenységét

- A gyermek- és ifjiisagi korosztaly szamara rendezvényeket szervez,

- Figyelemmel kiséri, kutatja az ifjisag dnszervez6édéséhez sziikséges eréforrasokat;
a gyermek ¢s ifjusagi tevékenységgel kapcsolatos palyazatokat az igazgatoval
tortént megbeszélés alapjan elkésziti és beadja;

- Elékésziti a telepiilés ifjusdgi koncepcidjanak tervezetét, és az igazgatoval tortént
egyeztetés utdan kezdeményezi annak a képvisel§ testiilet elé terjesztését.

- Az intézmény mikddtetésében allo szallashelyek nyilvantartasainak vezetése, a
szall6 foglalasainak koordinalésa.

- Venddgéjszakak szamanak lehet6ség szerinti nivelése marketing tevékenységgel,
kiilénb6z6 marketing eszkdzdkkel.

- Nemzetkozi csoportokkal kapcsolatfelvétel, kiilfoldi oldalakon a szall6 ajanlasa

- ide latogatd csalddok, csoportok részére program Osszedllitasa, kornyékbeli
nevezetességek ajanlasa

Felelos:

a statisztikai adatok valodisagaért;

az adatok hataridore torténé szolgaltatasaért (pl. vendégéjszaka)
a szallashely vonzd és vendégek fogadasara alkalmas éllapotaért
a rabizott feladatok hataridore torténd ellatasaért;

az intézmény vagyondnak védelméért.

Takaritok, karbantartok:

Az dnkormanyzat altal biztositott kozfoglalkoztatottak, munkéjukat az igazgaté vagy a
koézmiivel6dési elfado iranyitasaval végzi.
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Feladatuk és hatdskoriik:

az intézmeény helyiségeinek napi takaritdsa, évenként nagytakaritasa;

a rendezvényekhez sziikséges takaritasi munkak elvégzése, termek berendezése:

rendezvényekhez sziikséges targyi eszkozok, kellékek el6készitése;

részt vesz a rendezvények propaganda tevékenységében (plakatolds, meghivok
hordéasa stb.);

beszerzi a munkdjéhoz sziikséges eszkdzoket, anyagokat;
a flitd-parkgondozdval egyiitt gondoskodik a kiilsé kémyezet tisztantartasarol;

szilkség esetén a rendezvényeken tigyeletet lat el, kiallitasok nyitva tartasa alatt 6rzi a
killitott targyakat;

folyamatosan figyelemmel kiséri az épiilet és a berendezési targyak allapotat, hiba
¢szlelése esetén jelenti az igazgatonak, vagy kézmiivelddési eladonak:

a mukodését akaddlyozo tényezdt jelenti az igazgatonak, vagy a kozmivelddési
eldadonak;

gondoskodik az intézmény belsé terében 1évé diszndvények apolasardl;

ellatja a reabizott egyéb feladatokat. .

Hatds és jogkire, feleldssége:

kdteles a naponként meghatarozott munkaidét az intézményben takaritissal, vagy a
kozvetlen vezetd altal meghatérozott egyéb munkaval tolteni;

Atveszi a sorszamozott belépdjegyeket a rendezvények el6tt, azokat megfeleld
bélyegzokkel latja el, az arat feltiinteti;

gondoskodik arrol, hogy a latogatok megvasaroljak belépéjegyiiket;

rendezvény utan 24 oraval elszamol a bevétellel, a jegytdmbbel a kézmiivel6dési
eléaddnak vagy az igazgatonak:

arendezvény elétt 1 oraval koteles a helyén tartézkodni;

azokat a latogatokat, akik maguktol vagy felszolitisra nem veszik meg a
belépdjegytiket kizarhatja a rendezvény latogatasarol;

ittas egyénekt6l, rendbontdktol megvonhatja a rendezvényen valé részvétel jogat;
alkalmanként tigyeletet véllal a rendezvényeken;
ellatja a redbizott egyéb feladatokat;

felelos a munkakorét érinté munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartisiért és a
latogatdokkal torténd betartatasacért;

felel6s a vagyonvédelemért.

fenntartéi jogokat az Allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. tv. alapjan Nagyrabé
Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete latja el, melyek:

a./ Az intézmény alapitasa, megsziintetése, az igazgato kinevezése
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b./ Az igazgaté javaslata alapjén az Onkorményzat képvisel6 testiilete meghatarozza az
intézmény mikodésének modjat, feladatait, jovahagyja az intézmény Alapito Okiratat,
Qrervezeti és Mikodési Szabdlyzatat, Munkatervét és Koltségvetésct. Biztositja az
intézmény fenntartisahoz, a feladatok ellatasahoz szitkséges torveny szerinti szervezeti,
személyi szakképzettségi €s targyi feltételeket.

IV. MUNKAVEGZESRE IRANYULO RENDELKEZESEK

4.1. Munkarend: A teljes munkaidos munkavéllalok munkaideje heti atlag 40 ora. A
hivatalos munkaidd munkanapokon 8-16 ora kozott van, de a rendezvényekhez €s a
nyitva-tartdshoz igazodéan a dolgozok munkaideje ettol eltér, illetve esti ordkra,
hétvégére, szabad-¢s {innepnapokra is kiterjed.
A dolgozé a munkaidd teljesitését a jelenléti iven igazolja. Tulérait szabadnap
forméjaban veszi ki, rugalmas munkaidd beosztasban dolgozik.

4.2. Az igazgat6 és a munkatarsak (dolgozok) kinevezésének rendje:

a./ az igazgatot nyilvanos palyazat utjan az Onkorméanyzat képviseld testiilete
hatarozott idére, 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval a 39/2020. (X. 30.)

EMMI rendelet 2. pontja alapjan. 150/1992 bekezdése-szerint. Egycb munkaltatéi jogot
a polgarmester gyakorolja, illetve sszeférhetetlenség esetén az alpolgarmester.

b./ az igazgaté az intézmeny OSSZES dolgozdjara vonatkozo munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

4.3. Az intézmény vezetésének rendszere:

Az igazgaté az intézmeény egyszemélyi felel6s vezetje, a munkakori leiraséban
meghatérozott feladatkor, hataskor és felelésségi kor szerint. Tavolléte esetén
meghatérozott igazgatoi feladatokat az intézmény mas dolgozdja is ellathat (munkakori
leirasban meghatarozva). Az intézmeny képviseletét az igazgato akadalyoztatsa esetén
az 4ltala meghatalmazott szakalkalmazott latja el.

4.4, Utasitasi és fegyelmi rend:

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatéja gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetlenil
vagy kozvetve utasithatja a dolgozot A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja az 1992.
évi XXXIIL. tv. 45-54. §-ban eldirtak szerint.

4.5. Munkavédelmi iigyrend:

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgatod a felelés. Az igazgatd a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi tevékenység operativ iranyitasat atruhazhatja (munkakori
leirasban meghatarozva.

4.6. Kommunikacios forum:

Osszmunkaté:rsi értekezletet kell tartani nagyobb rendezvények elétt a tennivalok, vagy
valamilyen, a munkatarsakat érintd. —munkahellyel —kapcsolatos prob'lémZii
megbeszélésére. Az Osszehivast kezdeményezheti az igazgatd, vagy barmelyik
re?de.zvényén felelés dolgozd. Az értekezleten - legalabb évente - az igazgatéd
elo;erjjcsztésére’ rpegtérgyaljék az eltelt idoszak tevékenysé€gét, eredmén;eit.
lijez 6I;’l<:;1zézl:gr1zséei§:étr,e‘valam1nt sor keriil a kovetkez$ idészak terveinek, feladatainak
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4.7. Az intézmény hasznélatanak modjat a 4. szamu melléklet - a Hazirend - tartalmazza.

4.8. Az intézmény dolgozdinak munkaideje idébeosztasa az intézményben foly6 sajatos
tevékenységnek megfelelden rugalmas, a munkakori lefrasokban van szabalyozva. A
rendezvényekkel kapcsolatos ligyeleti beosztds az igazgato jogkorébe tartozik.

4.9. A dolgozoknak jelenléti iven kell bejegyezniiik a munka megkezdésének ¢és
befejezéseének idépontjat, munkaidd alatti eltavozasukat az igazgatonak kell bejelenteni,
vagy az dltala tdvolléte miatt megbizott helyettesnek. A munkarendre vonatkozo
okményokat az intézmény irattaraban kell megérizni.

4.10. A munkaviszonyra, munkaidé beosztdsra, a tilmunkara, szabadsagra, a munka
dijazasira, a béren kiviili juttatdsokra a fegyelmi és leltari felelésségre vonatkozo
eléirdsokra a Munka Térvénykényvének és a Kozalkalmazotti Térvénynek a szabalyai
vonatkoznak. A talmunkdért a Munka Térvénykonyvében foglaltaknak megfeleld
szabadidot kell biztositani.

4.11. Az SZMSZ 5. szamu mellékletét a Munkavédelmi Szabélyzat, a 6. sz. mellékletét
pedig a Tlzvédelmi Szabalyzat képezi.

V. A GAZDALKODAS RENDJE

5.1. Az intézmény az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozé részbenm onslléan
gazdalkodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasat az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi
CXCV. torvény és végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet szerint
kell végeznie.

52. Ondllé jogi személyként miksdé helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.
Gazdalkodasanak alapjat a koltségvetés 4ltal biztositott és mas szervektdl kapott
pénzeszkozok, sajat bevétele, valamint palydzatok Gtjdn elnyert tdmogatds jelentik.
Gazdalkodasi  feladatait a jogszabalyok és az onkorményzati irdnyelvek
figyelembevételével, az ésszer(i takarékossag érvényesitésével latja el.

53. Az intézmény éves koltségvetését az Onkormanyzat éltal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményre vonatkozd rendeletek szerint a munkatervvel
Osszhangban az igazgatd késziti el. -

Az igazgato felel6s:

- a koltségvetés tervezéséért, melyet eldzetesen egyeztet az 6nkorményzat koltségvetési
tgyintézdjével;

- az eldirdsoknak megfeleld koltségvetési gazdalkoddsért;

- az dnkormanyzati vagyon kezeléséért,

- a pénzgazdalkodasért, adatszolgaltatasért.

54. Az intézmény pénziigyi, gazddlkodasi feladatainak _adminisztrativ ellatdsat a
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Nagyrabéi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja
el.
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5.5. Az intézmény nevében anyagi kotelezettségvallalast csak az igazgatd vallalhat, az
Onkormanyzat  4ltal jovahagyott  koltségvetési eléiranyzaton belill, a hatalyos
jogszabélyoknak megfeleléen, a fenntartval tértént egyeztetés utdn.

5.6. A gazdasagi feladatok részletes meghatdrozasat az Onkormdnyzat szabdlyzatai
tartalmazzdk. A szabalyzatokban foglaltaknak az intézmény kételes megfelelni,
melyek a kovetkezok:

a. Pénzkezelési Szabdlyzat

b. Bizonylati Szabdlyzat

c. Belsd ellendrzési Szabdlyzat
d. Leltdrozdsi Szabdlyzat

c. Selejtezési Szabdlyzat

VI. Az intézmény egyiittmiikédése mas szervekkel, intézményekkel

6.1. A Kossuth Lajos Miivelédési Haz és Konyvtar Nagyrabé telepiilés lakossaga, a helyi
¢s teriileti szervezetek, civil szervezetek, kozosségek korében és igénye szerint végzi
munkdjat, melyet jellegébdl koévetkezéen egylittmikddve és Gsszhangban tesz. Az
egylittmiikédés  segitd szandékt, koordinalo Jellegli. Célja: Nagyrabé telepiilés
kdzmiivel6dési munkajanak egyseges ¢s kzos szemlélettel torténd Osszefogasa.

6.2. Egyiittmik6dési megallapodas:

Az intézmény barmely egyiittmiksds féllel cgytittmlikodési megdllapodast kothet
bizonyos célbol egy vagy tobb alkalommal. A civil szervezetekkel kotott megallapoddsok
szabélyozzak a szervezet és az intézmény kézotti kapesolat modjat, forméjat, az igénybe
vett helyiségek és eszkozok hasznalatanak modjat.

6.3. Az intézmény helyiségeinek mas szervek, személyek részére torténd dtengedése:

Az intézmény épiiletét, helyiségeit mas szervek, maganszemélyek frasban, meghatarozott
idére megkotott teremhasznalati szerz6dés, valamint az abban megallapitott dijazas
alapjan vehetik igénybe. A teremhasznalati szerzédést az Intézmény részérdl az igazgato,
vagy a kdzmiiveldési megbizott irja ald. A mas célra t5rténd igénybevdételt az 1997. évi
CXL. torvény 78. § (4) bekezdése szabalyozza.

A teremhaszndlati dfj mértékét a képvisel® testiilet az éves koltségvetés megallapitasakor
hatdrozza meg.

Az Onkorményzat és intézményei (Ovoda, Iskola, Iddsek Napkozi  Otthona)
egylttmikodési  megallapodds  nélkiill  is  téritésmentesen igénybe  vehetik
rendezvényeikhez az intézmény helyiségeit.

VIL. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Kossuth Lajos Mivelédési Haz és Kényvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, vagy eseti munkaviszonyban 1évé
munkavallaléjara. Az SZMSZ és az annak mellékleteit képezb belsd szabalyzatok
betartdsa minden munkavillalora nézve kitelezs.
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A Szabalyzat korszerlisitésére, modositasara az igazgato barmikor javaslatot tehet a
fenntarto felé. Modositani kell a szabalyzatot, amennyiben a fenntart6 ugy rendelkezik.

A Szabalyzat eléirdsai értelemszertien megvaltoznak, ha a felsobb szervek altal kiadott
jogszabalyok 1j médon rendelkeznek, illetve ha az intézmény jellegében, feladataiban és
mikodési feltételeiben lényeges valtozas kovetkezik be.

A jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy példanyat az igazgatd Orzi, egy-
egy példanyat pedig a fenntartd onkormanyzatnak és a szakmai feliigyeletet ellato
szervnek kell megkiildeni.

Az igazgatd igény és szikség szerint a szabdlyzatot mds szervezeteknek illetve
személyeknek is megkiildheti.

Ezen modositott SZMSZ-t Nagyrdbé Nagykozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
109/2021. (X1.23.) Kt. hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egyidejiileg a 2020. februar 18-an kelt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalyat
veszti.

Nagyrabé, 2021. november 16.




