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I. ALTLANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat az Integralt K6zosségi Szolgaliadr és Kozségi
Kodnyvtar szervezeti fikodésének legfontosabb alapelveit, feladatait baz meg.

Jogforrasai:
a. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XIMXt6rvény

b. A Munka Torvenykonyvéil szold 2012. évi I. torveny

c. A kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992. évi XMX torveny
végrehajtasarol a imészeti, a koziivelodési és a kdzgytemenyi terileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval zefsigd) egyes kérdések
rendezésére sz06l6 150/1992.(X1.24.) kormanyrendelet

d. A muzedlis intézményell, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
k6zmivelédésBl szolo 1997. évi CXL. térvény

e. Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény

f. Az allamhaztartasrol szol6 torvény vegrehajtasi@aiott 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

g. Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwidebtiletének a helyi
kozmivelédési és konyvtari feladatok ellatasardl szold 192(XI1.31.)
szamu onkormanyzati rendelete

h. Az Eurbpai Me#gazdasagi Vidékfejlesztési Alapbdl nyujtandd, aékid
gazdasag és lakossag szamara nyujtott alapszeégalkakoreben az integralt
kozOsségi és szolgaltatd tér kialakitasara dé&oatetésére igénybe veliet
tamogatasok részletes feltétebeszold 112/2009. (VIII. 29.) FVM rendelet

i. Bordany Nagykozség Onkormanyzata Kepwgektiletének a szocialis
alapellatasok helyi szabdalyozasardl szélé 3/200B7)O.r. szamu
onkormanyzati rendelete

Az intézmény alapit6 szerveBordany Nagykdzség Onkormanyzata Képvidebtiilete

Az alapitas jogcime Magyarorszag helyi 6énkormanyzatokrdl szél6 204xi. CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasadmapy7/2014.(V.22.)0. szamu hatarozat.

Az intézmeény feladatellatdsanak kezdetel992. januar 1.
Egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelt@014. majus 23.
Egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szama7/2014.(V.22.)0.

Az intézmeény megnevezeéséntegralt Kozosségi Szolgaltatd Ter és Kozséqi KOmtar

Roviditett név: Faluhaz és Konyvtar

Az intézmeény tipusa:Kodzszolgaltatd koziivelddési €s kozgijteményi kbzintézmeny

Az intézmeény székhelye6795 Bordany, Park tér 1.



Miikodési terlilete: Bordany nagyktzség kdzigazgatasi tertlete
Az intézmény telefonszama(62) 588-516

Az intézmény e-mail cimeifaluhaz@bordany.hu, konyvtar@bordany.hu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladat A helyi kézmivel6dési és
kozgyijteményi feladatok ellatasa érdekében a kulturgisak védelmeail és a muzealis
intézményekdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kdmmlodéstl szolé 1997. évi CXL.
torvény 55. 65. és 77. §-anak, illetve a Magyaragsizelyi dnkormanyzatokrol sz6lo 2011,
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjm@én, valamint Integralt Kozosseégi
Szolgaltato Tér riikodtetése a 112/2009. (VIII. 29.) FVM rendelet g@ap

Az intézmény alaptevékenysegi szakagazata932900 Mashova nem sorolt egyeb
szOrakoztatas, szabadgitevékenység

Az intézmény alaptevékenységei

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkod&sgasolatos feladatok
041233 Hosszabbdthrtamu kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvétdtsa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozrivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositagkodtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidzolgaltatas

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységeA koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény feluigyeleti szerveBordany Nagykzség Onkormanyzata Képvidektiilete.
A torvényességi felligyeletet Bordany Nagyk6zségZéjg gyakorolja.

Az intézmeény torzskonyvi azonositdo szam#®37785

Az intézmeény ad0szamal6686872-1-06

Az intézmeény bankszamlaszamal0402805-50526551-83711009
Szamlavezed penzintézet:Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.

Az intézmeény KSH statisztikai szamjele16686872-9329-322-06

Az intézmény vezeaijének kinevezése Az intézményvezét nyilvanos palyazat utjan, a
Képviseb-testilet nevezi ki Magyarorszag helyi onkormangzét szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 42. 8-a, valamint a kodzalkalmazaitt jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény 23. § ebirdsai szerint, figyelemmel a kdzalkalmazottak |@garol szolé
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol aiwészeti, a koziivelodesi és a kozdgytemenyi
terlleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogvisyaval Osszefiidg egyes kérdések
rendezésére sz0lo 150/1992.(X1.24.) Korm. rendeledelkezéseire.



Az intézmeény jogallasa dnallo jogi személy

Az intézmeény gazdalkodasa Pénzigyi-gazdasagi feladatait a Bordanyi Polgatene
Hivatal latja el. Az 6nalléan tik6do és gazdalkodd és az onalléartikidd koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztast és a &asbgvallalas rendjét kulon megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény feladatellatdsat szolgalé vagyonA torzsvagyon részét képezaluhaz
épulete (Bordany, Hrsz.: 115), 6sszes berenddeésierelési targyaival, leltar szerint.

Az ellathato vallalkozasi tevékenység korenincs
Az intézmeény adokoteles tevékenysegetem folytat.

ll. SZERVEZETI FELEPITES
Az intézmeény szervezete:

Az intézmény statisztikai létszama: @ f
Az intézmény allashelyeinek szama: 3

Az intézményt az intézményvedatanyitja a munkakari leirasok alapjan.
Az intézmény része a Kdzségi Konyvtar. A munkaltgag gyakorlja az intézményvedet
Szakmai kérdésekben a mindenkori kbnyvtaros domtazmény vezéfenek egyetértésével.

Az intézmény dolgozoi:

1 f6 féallasu intézményvez&(8 oras teljes munkaidg jogviszony)
1 16 foallasu kdnyvtaros (8 oras teljes munkaigogviszony)

1 f6 féallasu technikai dolgozo (8 6ras teljes munkaipbgviszony)

Az intézmény szervezeti struktlraja:

Intézményvezeb » Gazdaséaaqi vezdi
(informatikus kényvtaros — kézmiivelédési szakember)

Kozséqi Kényvtar
1 f6 kdnyvtéros

1 6 technikai dolgozé onkéntes kozfoglalkoztatott

Intézményvezeb
Egyszemélyi feldls vezed. Feladata a rendeltetésdzéevekenység biztositasa, a szervezeti
egységek rilkddésének, a dolgozék munkajanak dsszehangolasa.
Feladatkore:
- Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenysédétéameényi cél érdekében
- Keépviseli az intéezményt mas szervekkel, személylekzemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara
- Osszedllitja az éves ko#melsdési munkatervet, valamint a koltségvetési tenatzet
részt vesz annak kidolgozasaban és jévahagyasrmtaftohoz tovabbitja
- Kiemelt feladata a Bordanyi Falunapok megszerveggdebonyolitasa




- Gondoskodik a technikai feladatok ellatasardl agivantartokonyv vezetésér
- Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatokehégasat
- Gondoskodik az intézményben folyo tevékenységtia#@ol, biztositja a zavartalan
mukodést (pl.: a technikai eszkdzok rendszerbe atids@alamint az intézmény
épuletét korbeveyzdldterllet gondozasanak szervezél$ér
- FelUgyel az intézmény vagyonvédelmére
- Felebs az egészséglgyi, munkavédelmi @srendészeti éirasok megtartasaért,
megtartatasaért
- Az intézményi dolgozdék tekintetében gyakorolja a nkdltatoi és fegyelmi
jogkoroket, eljar a munkaviszonnyal, munkakorilmekkel, munka-feltételekkel
kapcsolatos tigyekben
- Iranyitja a gazdalkodasi tevekenységet
- Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztéséreSzervezeti és Ukodési
Szabalyzatban foglaltak kors#sitésére
Felebs a Szervezeti és iKodési Szabdlyzatban foglaltak betartdsaért ésrtagtsiért,
jovahagyott munkaterv és koltségvetéseeért, a reztdsbzdr tevékenységeért, az intézmény
dolgozéinak munkavégzéseéért, valamint az intézmémngden berendezéséért és targyi
eszkozeiért.

Tovabbi feladatai:

- Szakmai munka megtervezése

- Eves munkaterv, beszamolok készitése

- Intézmény révid és hosszl tavu stratégiajanak néghesisa

- Az IKSZT mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

- Az IKSZT napi szini mikddési feltételeinek biztositdsa, Uzemeltetésidiiak
kidolgozasa, ellatasa

- Szolgaltatasok, tanacsadasok, rendezvények kobtada&piletiizemeltetés

- Informécidbazis kialakitasa, szolgaltatasok kozesé

- A telepllésen hivatalos és kozfeladatot ellaté stgek munkavégzésének
tamogatasa

- Atelepilésen ritkdds intézmények tamogatasa (pl. nevelési, oktataézménynek az
intézmeényen kivli eseményeinél)

- Megallapodasok, szefdések betartasa

- Kozmivelodési feladatok ellatasa, rendezvények, képzéséljtasok és éladasok
szervezése

- Az IKSZT eseményeinek és iukodésének naprakész, pontos és teljesi kor
dokumentalasa

- Az IKSZT kinalta lehgiségek tudatositasa az emberekben

- Jogszabdlyi kotelezettségek betartdsa, kiemeltetl2/2009. (VIII. 29.) FVM
rendeletben foglaltakat

- A helyi tarsadalom kisk6ztsségeinek, civil szebdgseinek menedzselése,
szervezése, segitsége

- Kapcsolattartas a térségbendéwiivelédési intézményekkel

- Kapcsolattartas a helyi intézményekkel

- Kapcsolattartas a helyi véllalkozokkal

- A helyi hagyomanyok feltarasa és apolasa

- A helyi miveészeti kbzosségekitkodesi feltételeinek biztositasa

- Az intézmény, mint kb6zosségi szintétikbdtetése

- A helyi tArsadalmat érititfeladatok tamogatasa




Az intézményvezétakadalyoztatasa esetén helyettese a konyvtaros.

Kdnyvtaros
Feladatai:

A konyvtar mikodtetését az altalanos rendelkezések ismereté@eméameny Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban foglaltak szerint latja \etsénunkaterv alapjan. Tovabbi feladata
a kozmivelodési feladatok ékészitése, szervezése, rendezvényeken szakmaetitprtdsa,
az intézmény adminisztracioja.
- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmeényggned|
- Tervezi, irdnyitja és ellémzi a konyvtari munkat
- A kolcsonzéseket, egyéb konyvtari foglalkozasoketdezvényeket, a kdlcsénzési id
pontos betartasaval, illetve a munkatervi Utemedésmegfeladen latja el
- Szabadids program szervezése: gyermekfoglalkozas, ir6-6lakilkozé és egyéb
konyvtari rendezvények
- Az iskolai neveb-oktatdé munka konkrét segitése érdekében vallalfangvtarvezetés,
a rendhagyo irodalmi orak, csoportos konyvtaridatasok, a tanmenetben lUtemezett
konyvtarismereti 6rak rendszeres megszervezésébeésyolitasat
- Adminisztracios tevékenységét (feldolgozas, adégaitatas, statisztikai jelentés,
beszamolok, leltdrozdsok, selejtezések stb.) néprak a hatarétk pontos
betartasaval végzi
- Ugyiratkezelés (iktatas, levelek kiildése)
- Az allomany beszerzését az intézmény «geeel egyeztetve latja el, a koltségvetesi
keret terhére céltudatosan és kovetkezetesen additpontos betartasaval
- Kozmivelodési feladatok ellatasa, rendezvények, képzésaljtasok és éladasok
szervezese
- Téjékoztatas, a kovetkézszolgaltatasok biztositasan keresztul:
o ifjusagi informéaciés pont, eMagyarorszag pont, Alla Foglalkoztatasi
Szolgaltatasok (AFSZ) informéacios pont
lakossag, vallalkozasok, helyi gazdak informéacidjubasanak élsegitése
kozosségfejlesétfolyamatok generalasa
elektronikus kdzigazgatasi végpont szolgaltatatobiasa
0 egeészségfejlesztési programok szervezése, lebtasali
- Helyszini tajékozdodas a telepuléset éinberek életének, életndsegének, kedveinek
€s vagyainak az eddiginél alaposabb megismerésg ¥agar megkezdett, e célu
munka folytatasa
- Lakossagi igények, észrevételek figyelése, valanaintnindennapi munka soran
felmerlb fejlesztési lehéségek tovabbitasa az intézményvéieleé
- A helybéliek minden korosztalyanak aktivizalasagtaeoet és kobdés edsitése
- Kulturdlis és szakmai rendezvények igényeinek folgtos felmérése, majd
szervezése
- A fiatalok helyzetének, munkaleléstgeinek feltdrasa, kapcsolattartds az ebben a
témaban segiteni tudo szervezetekkel, intézményekke
- Felebs a munkavédelmi (balesetizvédelmi) szabalyok ésitasok betartasaért
- Felebs a kulcsnyilvantartas valamint a bélyégwilvantartas vezetéseért
- Munkdjardl, tapasztalatairl a konyvtar vezetésékxabcsolatos minden Iényeges
eseményil rendszeresen tajékoztatja az intézmény vgtet

o oo

A konyvtaros akadalyoztatasa esetén helyettesgt@zményvezét



Technikai dolgozé (takaritd)
Feladatai:

- Az intézmény egész terlletén, folyamatosan gondbkkorendél és tisztasagrol.

- Feladata az intézmény rendszeres, napi takaritasa.

- Rendben tartja az intézmény kornyékét, az intéznikémyli jardakat, az intézményi
zoldterlletet.

- Az intézmény alapteruletének felmosasa.

- Sznyegek, asztalok, székek portalanitasa.

- Szemétgijjto kosarak Uritése, viragok apolasa, ontbzése.

- A mellékhelyiségek tisztan tartasa, feltdltése.

- Az intézmény kortli jarda sikossdg mentesitésagésep

- Araktari helyiségek takaritasa, portalanitasandsiasa.

- Gondoskodas a szeméttarolo kukak heti, valamiaekektiv hulladékos sarga zsakok
kétheti rendszeres uritéser

- Szamitogépes monitorok, képebhyilletve eszkdzok specidlis anyaggal tofén
tisztitasa.

- Iratszekrények, asztalok, konvektorok, egyéb bexeéskek portalanitasa.

- Nyilaszarok (ajtok, ablakok) tisztitasa.

- Flggodnyok, abroszok mosasa.

- Segit az intézmeényvezetek a rendezvényre valo felkészulésnél.

- A rendezvényekre, programokra,éa&flasokra, megbeszélésekre, Osszejovetelekre
berendezi a termet.

- Gondoskodik az intézményben tartott termékbemutatoksarok utani rend
helyreallitasardl.

Kozfoglalkoztatasban résztved: a foglalkoztatdas az éves koltségvetési rendelet
mellékletében meghatarozott Iétszamkeret terhé@SEIMK Morahalmi Kirendeltségével
kotott megallapodas alapjan ugyfél-tajekoztato @diukalis szerved munkakorre vonatozéan
johet létre.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Bordany Nagykozség Onkormanyzétan
3/2015.(11.27.) szamu, a szocialis alapellatasolyi rezabalyozasarol sz6lo 6nkormanyzati
rendelete alapjan tgyfél-tajékoztatd, adminisztrasokulturalis szervézmunkakorben johet
létre.

1. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapvétcélja, hogy teret biztositson a k6zdsségvetbdéshez, a kdzosseqgi
kapcsolatok érsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinelereegéséhez.

Feladata a szocidlis és kulturalis hatranyok csiitdse, a tagabb és adikebb haza kulturalis
értékeinek feltarasa, megismertetése, a gazdalg@dsé@ald részvétel, a helyiivelodési
szokasok gondozasa, az igénybedkekorének Bvitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szmtikddik.

Az intézmény célja:
- A falukdzbésség és a telepulés minden lakéja egyaf@mtos kulturalis értékek
megirzését, teremtését, atadasat, kozvetitését szdtyahdk felsorolasa, gondozasa,
mukodtetése, terjesztése.



Az egyének és a raszorul6 tarsadalmi rétegek é&letesének, az életvitellel
kapcsolatos gondoknak a megoldasat célzavetidési formak, szolgaltatasok
mikodtetése, terjesztése.

Mindazon szolgaltatasok vallalasa, melyek ténylekelsuralis igény kielégitéseére
épullnek, s az intézmény anyagi és szellemi eszkéizeliathatok.

Kbzbsseégi tér biztositasa az dnkormanyzattal egyikitdési megallapodast kotott
helyi civil szervezetek ikodéséhez.

A telepilésen ék igényeihez igazodd k6zosséqi, jogi, gazdasagi, informacios,
szocialis, kozszolgaltatasi, szabddidvalamint képzési igények szolgaltatd jelleg
szinterének biztositasa.

Az intézmeény feladatai:

Mikodése terlletén kezdeményezi és szervezi a témpi@mair mivészeti
csoportokat, tevekenységeket, akciokat, rendezkénye

kulturalis szolgaltatadsokat biztosit intézményekreziervezeteknek és a lakossagnak.
Igények, megrendelések alapjan szaktanacsadadt agajtrogzi, felmé, elemd
javaslatte$ munkat végez.

Igények alapjan alakul6 ésikbdé k6zossegek szellemi gondozasa, segitése.
Informécié gyijtése, feldolgozasa és terjesztése.

Lakoterileti, esetenként kistérségi ill. orszagosultukalis rendezvények,
rendezvénysorozatok megszervezése és lebonyoldfidaa, mas intézményekkel és
mas telepulések imelédési hazaival kozdsen.

Az Onszerve#d6 mivészeti és rivelodési szakkorok, klubok, tarsasagok,
egyesduletek, alapitvanyokikddési feltételeinek biztositasa.

A tarsadalom kulonb@z korosztalyai, vagy érdekdiési kor szerinti szervédo
csoportok nikodési feltételeinek, programjainak a biztositgsgjtése.

Mindennapi kultdrahoz kapcsolédé programok szersezé

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

A lakoterileti mivelédési lehatségek kutatdsa, mas intézményekkel kozdsen a
lehetiségek kiaknazasa, akcidok tervezése, lebonyolitAsaniiveltség novelését
szolgal6 ebadasok, kulturdlt szérakozast biztositotisorok, szervezése és
lebonyolitasa. A helyi tarsadalom igényeit kiel@gitoktatasi formak,
nyelvtanfolyamok szervezése.

Terem, technikai eszkd6zok koélcsonzése, programjaikgszervezéséhez szakmai
segitség.

Alaptevékenyseég:
Alaptevékenységnek misiul a helyben él allampolgarok és azok csoportjaiivelodési
kozosségek szikségletei, melyhez a fenntarto liit@sszemélyi és targyi feltételeket.

Alaptevékenységbe tartoz6 tevékenyséaqi korok:

tartos niivelodési kozossegek, egyletek

alkoté mivészeti korok, amét csoportok
szakkorok

ismeretterjes#tfeladatok /edadasok, kiallitasok/
tarsadalmi innepek, megemlékezések
gyermekszinhazi és szinhazialiasok

klubok

ifjuséagi kozosségi programok szervezése
ifjasagi k6zosségi tér szolgaltatasai



- Onkdltséges tanfolyamok

- elbado niivészeti ebadasok, misoros estek, szérakoztatd rendezvények

- kulsb szervekmegrenddik rendezvényei, tanfolyamai

- id6északi szolgaltatasok, plakatok, hirdetések felegtedrjesztése

- kiadvanyok megjelentetése, arusitdsa

- jatékok Uzemeltetése

- eszkdzkolcsonzeés

- tanitasi szinetekben gyermekek részére szervanéttytamok

- kirandulasok, tanulmanyi utak szervezése

- sportversenyek, talalkozok, vasarok, népunnepéligenforgalmi latvanyossagok
szervezése, fesztivalok megrendelése, dnallban wagyszervekkel kozésen

A telepllés igazgatasi feladatai és egyéb kotelezmgei ellatasdhoz az intézmény biztositja a
szinteret.

Az intézmény az alapfeladatai ellatdsanak sérelmkkih hasznosithatja a nem teljes
mértékben kihasznalt kapacitasait, helyiségeitdédhatja, fénymasolast, irodai szolgaltatast
végezhet, technikai eszkozeit kolcson adhatja. Enmijtételeit az ©Onkormanyzat
koltségvetési rendeletének melléklete rogziti. Aréamény nem végezheti a kiegészit
tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel vedeéhgeaz alaptevékenyseg ellatasat.

Miivelédési kbzdsségek:

Az intézményvezét egyetértésével dontenekiikddési rendjukdl, klubprogramjaikrél, a
vezebjuk kivalasztasarol, megsaésik6l. Javaslatot tehetnek a haz rendezvényeinek
megszervezésere.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végethe

A konyvtar tevékenysége:

A konyvtar eleget tesz a nyilvanos kényvtari furdi@bol addédo feladatainak, biztositja a
teleptlés Aaltaldnos  t4jékozdédasahoz, ivetbdéséhez, a tanuldshoz  szikséges
dokumentumokat és szolgaltatasokat. Statisztikatoket szolgaltat. eMagyarorszag pontot
mukddtet. Gyijteményét a helyi igényeknek megféleh folyamatosan fejleszti, m&gi,
feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Reretgen, a felhasznalok tobbsége szamara
megfeleb idépontban tart nyitva. Tajékoztat a kdnyvtar és dodmumainak szolgaltatasarol.
Biztositia mas konyvtarak allomanyanak elérésésztrévesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében. Egyikdadik a helyi oktatasi intézményekkel. A
konyvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhasan@gait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtér gyiijt 6kore: altalanos

Alloméany gyarapitasa: gytjteményét vasarlas formajaban gyarapitja, igénybseziva
kedvezményes konyvvasarlasi lefstgeket.

Allomanyanak nyilvantartasa: allomanyardl egyedi és csoportos nyilvantartasteueaz
alloméany elledrzését és torlését az érvényes jogszabalyok alapg@yzi. A konyvtari
allomany feltarasat katalogussal biztositja. Dokutmmai a SZIREN ndvintegralt kdnyvtari
programon kertlnek feldolgozasra.
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A Kozségi Konyvtar kuldetésnyilatkozata:

A Kozségi Koényvtar, mint nyilvanos kényvtar a komgx rendszer része, tehat minden
bordanyi feltt és gyermek szédmara biztositja a konyvtari dokutomaokhoz (kényvek,
folyoiratok, analdg és digitalis lemezek, CD ROMyofalamint sajat és mas konyvtarakban
rendelkezésre all6 informéaciokhoz valé hozzaférést.

Sajatos feladatai:

= Az olvasas lehéségének biztositasa

= A szabadid hasznos eltbltésénelkéskgitése

= Sokiranyu ismeretszerzeés biztositasa

= Altalanos és szakmai tajékozodaéselitése

=  Onmivelés és oktatas tAmogatasa

= Helyi civilszervezetek, 6nfivelé kozosségek szolgélata

Ennek érdekében:

=  Gyljtemeényét folyamatosan fejleszti, feltarja, réeay €s rendelkezésre bocsatja
=  T4jékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumerainodl és szolgaltatasairol

= Biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szoltgdtanak elérését

» Részt vesz a konyvtarak kozoétti dokumentum- éginéziocserében

=  QGyljtemeényét és szolgaltatasait a helyi igenyeknekfetel§en alakitja

» Kdzhasznu informécios szolgaltatast nyujt

= Helyismereti informacidkat és dokumentumokaiijgy

= Biztositja didkok részére a szikséges kotetdzasmanyokat, kézikonyveket

A KoOzségi Konyvtar szolgaltatdsait igénybe vehetik konyvtarhasznalati szabalyzat

elfogadasa mellett:

= Bordany nagykdzség lakossaga korra és nemre vatdgenélkil

= Mindazok a kdrnyez telepuléseken lakdk, akiknek a Kozségi Konyvtdako- vagy
munkahelyikhoz legkdzelebbdesyilvanos konyvtér.

IV. AZ INTEZMENY M UKODESE

Az intézmény mikddési rendje:

- Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapj@zikéa havi, és a heti program,
melynek elkészitésében a munkatarsakon kivil kikércsoportvezék és a hézat
rendszeresen hasznalok véleményeét is. A havi progiapjan a heti Gtemterv készl,
ennek része a terembeosztas, melyet megtalalhatéoamnacios pultban.

- Eves tervet készitenek az intézmény kiscsoportiaimazedi. A haz altal szervezett
tanfolyamok vezéi tematikat allitanak dssze. Ezek az alapjai agnélko, értéked
munkanak.

- Az intézmény vezéje éves értekezletet hiv 6ssze a beszamold és &atemw
készitése kapcsan, melyen a dolgozokon kiviil kedmtnek a kiscsoportok veéet

- Kéthetente tartott munkatérsi értekezleten kellélkaini az ez6 idészak
tapasztalatait, a gazdasagi helyzetet, meghataeotagfontosabb feladatokat, a heti
Utemterveket, k6zdlni a dolgozdokkal a kétheti mudédeosztasukat.

- A forumokon a résztvék javaslatot tehetnek az intézmény munkajaval kalptsan,
az elhangzott véleményeket a vézatdontések meghozatalanal figyelembe veszi.

- Rendezvényekhez igazodvdrigbben kell értekezletet tartani. A munkaértekezlet
funkcioja: a programok, feladatok, munk&idnunkarend megbeszélése, dontések
meghozatala.
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- A bels irdnyitas irdsos eszkoze lehet a véizgtiasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés,
a mikodeéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrol, kékdéls idészet teendkrol.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény a kozalkalmazottakat hatarozatlan, yvagatarozott iddj
kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a KIT-berziiigtek szerint kell elkésziteni.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasosigognyt is létesithet. A
szerddésben a személyes adatokon kivul régziteni keluakavégzés tartalmat,
idétartamat, az érte jaro dij 6sszegét.

* Az intézmény személyi anyagainak kezelését, anbgkitését a KIR rendszerben a
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

* A kozalkalmazottak munka- és piliedejét az intézmény nyitva tartasi idejéhez
igazitva az intézményvezehatarozza meg, melyet legalabb két héesgk6zol.

« Az intézmény a lakossagi igénynek, a kulorbokozosségek igényeinek
megfeleben, a programokhoz igazodva - a rendelkezésresaknélyi allomany
létszamat figyelembe véve - tart nyitva. A hétvégi a nyitvatartasi &h kivdl
rendezend 0sszejoveteleket, programokat legalabb két héttek jelezve tudja

fogadni.
Az intézmeény nyitva tartasa:
Hétfo szunnap
Kedd, Csutortok 14.00-19.30 6raig
Szerda 8.00-19.30 6réig
Péntek 8.00-20.00 oraig
Szombat 14.00-19.30 oraig
Vasarnap szinnap

Ezen tiimefien rendezvények alakalmaval egyedi igény szerint.

A Kodzséqi Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo szunnap

Kedd, Csutortok 14.00-19.30 ¢raig
Szerda 8.00-19.30 oraig
Péntek 8.00-20.00 oraig
Szombat 14.00-19.30 oraig
Vaséarnap szinnap

A napi nyitvatartasi idtél vald eltérést az intézmény vedjet elbzetes igény alapjan
engedélyezheti.

* A munkavallalékat megillét szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan
torténik. A szabadsag engedélyezésére az intézragefvjogosult. A dolgozdkat
megille szabadsagrol éves nyilvantartast kell vezetni.

* A szabadsagok, vagy egyeb tavolléetek miatt szilségryettesitések rendjét az
intézmeényvezét hatarozza meg.

* A munkavéllalék az intézményben, vagy a vézélital elrendelt egyéb helyen
munkaval toltétt idt, valamint a kdtelez munkakdzi szinetet naprakészen vezetett
jelenléti iven kotelesek feltintetni.
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Ugyiratkezelés

Az intézményben az ugyiratok kezelése vegyes remdsm torténik. Az Ugyiratkezelés
iranyitasaért és ellérzéséért az intézmény vedjet felelbs. Az Ugyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalbiedsok alapjan kell végezni.

Az intézmeényhez érkéz hivatalos kuldeményeket az intézményvézetavollétében a
megbizott helyettese bonthatja fel.

Az intézményvezét hitelesiti az iktatdkdnyvet. Az intézményi dokurhenok kiadasa csak
az intézmeényvezétengedélyével torténhet.

Az intézmény beérkéziratait és kikildott hivatalos Ugyiratainak maseéldignyait be kell
vezetni a nyilvantartd konyvbe, iktatdszammal ladlatni, és elintézés utan irattarba kell
helyezni. Az iktatdszam sorszadmbdl és évszambohalkelektronikus Uton elkildoétt iratokrol
is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiters, @helyezni az irattarban. Az iratok
selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatbhaBordanyi Polgarmesteri Hivatal
szabalyzatainak figyelembe vételével kell eljarni.

Kiadmanyozas

A képviseleti és az aldirasi jogot az intézménytteggakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
képviseleti és alairasi jogot a kbonyvtaros latjaeglyedi esetekben a képviseleti jog masra is
atruhazhaté. A gazdasagi vezktadmanyozasra jogosult a sajat tertletén.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ mieliékartalmazza.

Az intézmeény bélyegéinek lenyomata

Hosszu bélyedz

INTEGRALT KOZOSSEGI SZOLGALTATO TER ES KOZSEGI KONWTAR
6795 Bordany, Park tér 1.

Telefon: (62) 588-516

Kerek bélyegé:
Kor alaku, kozépen a Magyarorszag cimere.
Kdrben futo felirata: Faluhaz és Kényvtar * Bordény

Bélyeg®k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszér alairdsnal cégbélyediz kell hasznalni. A bélyedkkel ellatott,
cégszeffen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghadt, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyejhasznalatara jogosult:

- azintézményvezét

- az intézményvezéthelyettese,

- az intézményvezétaltal megbizott munkatars,

- agazdasagi vezet

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§dggzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, h@gipélyegét ki €és mikor vette hasznélatba,
melyet az atve¥ személy a nyilvantartasban alairasaval igazolyvantartas vezetéséért a
konyvtéros felels.

Az atvewbk személyesen felgdek a bélyedgk medirzéseéert.

A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjées évenkénti egyszeri
leltarozasarol a konyvtaros gondoskodik.
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Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeltn kéltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezeléskEwénvagyon hasznositasaval 6sszefiigg

feladatok, hataskérok szabalyozasa — a jogszabaBmka fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmeény veégének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az onalloafikidé és gazdalkodo kdltségvetési szervvel kotott
megallapodas alapjan — Bordanyi Polgarmesteri Mkivat egységes gazdalkodasi

szabalyzatdban meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét éeqib beld szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsadgagsaabalyok érvényesilését az SZMSZ
mellékletében felsorolt béiszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezeés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Szécheéryi9. szam alatti fibkjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az in&mmvezeije jeldli ki. Neviket és
aladirasukat be kell jelenteni a szamlavézetelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyatbamkszamlaszesdéssel egyltt a
gazdasagi vezékotelesorizni.

Az intézmény a meghatarozott feladatok végrehapasa alabbi pénzforgalmi szamlakat
nyitotta:

Pénzforgalmi szolgéaltatd megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Integrélt K6z6ssegl0402805-50526551-83711009
Szolgaltato Tér és
Kbzségi Kbnyvtar

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat azllééna mikéds és gazdalkodo
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjamBordanyi Polgarmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzataban meghataramiin kell végezni.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényegit@sziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyengdgyzés, ervényesités rendjét az
intézmény vezéfe hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait alo@namikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv — Bordanyi Polgatenesiivatal — feladat és hataskorét
szabdlyzé Ugyrendjében kell meghatarozni.

Az &ltalanos forgalmi ad6 elszamolasanak dgyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi addénak nem aamgzért csak a kiménés beérkex
szamlak esetében van nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv a kimérszamlaiban AFA-t nem harithat at a &8 viszont a részére
kiallitott szamlaban felszamitott altalanos forgiahot sem vonhatja le.

A koltségvetési szerv a nyilvantartasait az 6nalldékods és gazdalkodo koltségvetési szerv
— Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — szamitogépegnam segitségével vezeti.

Az intézmény kapcsolatai:
- A fenntartdo 6nkormanyzattal
- Az 6nkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval
- A helyi intézményekkel, azok vezgtel
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A helyi altalanos iskolaval, annak igazgatéjaval

A helyi civil szervezetek és ktzossegek véxet

A helyi egyhézakkal

A helyi véllalkozasokkal

A testvértelepulésekkel, azok kulturalis intézméwgie

A Nemzeti Mivelédési Intézettel, annak Csongrad Megyei Irodajaval

A Somogyi Karoly Véarosi és Megyei Kdnyvtarral

A kornyed telepulések, a kistérség, a megye koévetbdési intézményeivel

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézményonalld mikods koltségvetési szerv. A fenntartd a pénzugyi, sztatyv
munkaugyi feladatok ellatasara a Bordanyi Polgatenellivatalt jel6lte ki, mint dnélldéan
mikods és gazdalkodo koltségvetési szervet. A két szérdtti munkamegosztast kilon
megallapodas szabalyozza.

VI. HATALYBA LEPTET O ES ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ kiegészié dokumentumai:

Mellékletek:

ok wNE

Alapito okirat egységes szerkezetben

Az intézmény hazirendje

A Kbzségi Konyvtar gijtokori szabalyzata

A Kozseégi Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
A Kbzségi Konyvtar hazirendje

A Kodzseégi Konyvtar Kildetésnyilatkozata

Fuggelékek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Gazdélkodasra vonatkozo szabalyzatok (A Bordanij&mesteri Hivatal késziti el)
Munka- ésiizvédelmi szabalyzat

Az IKSZT foldszinti alaprajza

Az IKSZT te®téri alaprajza

Munkakdri leirdsok

Iratkezelési szabalyzat

Kiadmanyozés rendje

Kockazatelemzés

Elemi koltségvetés

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a fenntadéheti az intézményvezetha az
eléirasok megvaltoznak, ha jogszabaly vagy a fellugysterv hatarozata gy rendelkezik.

Bordany, 2016. oktober 25.

Borcsok Roland
intézményvezét
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Zaradék

Ezen SZMSZ Bordany Nagykozség  Onkormanyzata  Kélivisstiletének
.../12016.(XX.XX.)O. szam( hatarozata alapjan |ép Iya® egyidejleg Bordany
Nagykozség Onkormanyzata Képviseédstiletének 16/2014.(11.5.)0. szam( hatarozata
alapjan elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Dr. Fodor Akos
jegyzs



