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ALTLANOS RENDELKEZESEK - A{teréit: g

A Szervezeti és kodési Szabélyzat az Integralt Kozosségi Szolghliedr és Kozségi
Konyvtéar szervezeti tikodésének legfontosabb alapelveit, feladatait barar meg.

Jogforrésai:
a. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XIMXtorvény

b.
c.

d.

e.

f.

A Munka Toérvénykonyveéil sz6l6 2012. évi I. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XIMXtorvény végrehajtasardl a
mivészeti, a kozfivelodési és a kozdijteményi tertleten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszeftigggyes kérdések rendezésére sz6ld
150/1992.(X1.24.) kormanyrendelet

A muzedlis intézményekl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdgralodésol
sz0616 1997. évi CXL. térvény

Az &llamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasdadidott 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

Bordany Nagykoézség Onkorméanyzata Képwgestiiletének a helyi koziaelsdési
és konyvtari feladatok ellatdsérol szolé 19/2014.84.) sz&mu dnkormanyzati
rendelete

helyi szabalyozasardl sz6l6 3/2015.(11.27.)O.rnsa&®nkormanyzati rendelete
a kozniivelédési alapszolgaltatasok, valamint a kdézelédési intézmények és«a

kdzdsséqi szinterek kdvetelményéeszold 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet N
A _nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetébérszolo 120/2014. (IV. 8))

k.

Korméanyrendelet
A konyvtarhasznalokat megilletegyes kedvezményeltr sz6l6 6/2001. (1. 17.)

torolt: <#>Az Eurépai Meégazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol
nydjtand6, a vidéki gazdasag és lakossag szamajty
alapszolgaltatasok korében az integralt kozosségrélgaltato tér

kialakitasara és kodtetésére igénybe velighmogatasok részletes

feltételeil sz616 112/2009. (VIII. 29.) FVM rendelety

formazott: Behlzas: Bal: 0,62 cm, Fiiggé: 0,63 cm,
Automatikus sorszamozas + Szint: 2 + Szamozas stilusa: a, b,
C, ... + Kezd6 sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt + Igazitas:
1,9 cm + Tabulatorhely: 2,54 cm + Behlzés: 2,54 cm,
Tabulatorok: 1,25 cm, Tabulatorlista + Nincs 2,54 cm

Korméanyrendelet
A konyvtari allomany elletrzéséél és az allomanybdl tortértorlésil szolé 3/1975.

(VIII. 17.) KM-PM eqyittes rendelet

m. A kulturalis szakemberek tovabbképzéséarold 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet
n. Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendsdesz6lo 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet

Az intézmény alapité szerveBordany Nagykozség Onkormanyzata Képvidestiilete

Az alapitds jogcime Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatokrél sz6l6 20éii. CLXXXIX.

_ - {formézott: Betiszin: Vorés

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szamar/2014.(V.22.)0. A formazott: Betiiszin: Voros
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Az intézmény tipusa:Kdzszolgaltato koziivelodési és kdzgsjteményi kozintézmény
Az intézmény székhelye6795 Bordany, Park tér 1.

Miikodési terlilete: Bordany nagykdzség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény telefonszama(62) 588-516

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kodzfeladat A helyi kozmiivelédési és
kozgyijteményi feladatok ellatasa érdekében a kultur@lisk védelméil és a muzedlis
intézményekdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdmralodéstl sz6l6 1997. évi CXL.

torvény 55.(1) 65. (2) és,76. § (1) és,(2) bekezdgsdqeilletve a Magyarorszag helyi. - (toratt: 77 )
onkormanyzatokrol sz4lé 2011. évi CLXXXIX. torvéndg. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan,” o térélt: - )
valamint Integralt Kézosségi Szolgaltaté Térfkddtetése a 112/2009. (VIII. 29.) FVM  { wrélt: an: )

rendelet alapjan.

Az intézmény alaptevékenységi szakagazata932900 Mashova nem sorolt egyéb
szérakoztatas, szabadftevékenység

Az intézmény alaptevékenységei

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddsgeesolatos feladatok
041233 Hosszabbdthrtamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvatitsa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, miexgse, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozrivelddés — kozOsségi és tarsadalmi részvetel fejlesztese oty )
082092 Kozrivelédés - hagyomanyos kézdsségi kulturdlis értékek opish

082093 Kozrivelddés - egész életre kiterjigthnulas, amét mivészetek

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositéukodtetese A rerétt g )
086090 Mindenféle egyéb szabaitidzolgéltatas ,
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa ( tordlt: )

Az intézmény véllalkozasi tevékenységel koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény feluigyeleti szerveBordany Nagykozség Onkormanyzata Képvigektiilete.
A torvényességi felligyeletet Bordany Nagykdzségzég gyakorolja.

Az intézmény tdrzskdnyvi azonositd szam#&37785

torolt: Az intézmény bankszamlaszamal0402805-50526551-
.. . , L, /| 837110091
Az intézmény ad0szamal6686872-1-06 Sl

/ Szamlavezel pénzintézet:Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.|
/

Az intézmény KSH statisztikai szamjele16686872-9329-322-06 S ooy

|
_ { roroit: z ]‘
)

atjan, a Képvisé-testiilet nevezi ki Magyarorszag helyi 6nkormangizat szol6 2011. évi - _ | torolt:ez

\[ torolt: intézményvezét




CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a kozalkalmazitt jogalldsardl sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény 23. § ebirdsai szerint, figyelemmel a kdzalkalmazottak |Egérdl szolo
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol aimészeti, a kozrfivelodési és a kozdgijteményi
terileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogvisgaval Osszefiigg egyes kérdések
rendezésére sz6l6 150/1992.(X1.24.) Korm. rendeledelkezéseire.

Az intézmény jogallasa 6nall6 jogi személy

Az intézmény gazdalkoddsa Pénzlgyi-gazdasagi feladatait a Bordanyi Polgatene
Hivatal latja el. Az 6nalléan tikéds és gazdalkodd és az oénalldarikddd koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztast és a &slebgvallalas rendjét kilon megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyonA torzsvagyon részét képez-aluhdz
épulete (Bordany, Hrsz.: 115), 6sszes berenddetsierelési targyaival, leltar szerint.

Az ellathato véllalkozasi tevékenység korenincs
Az intézmény adokoteles tevékenységetem folytat.
I. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezete:

Az intézmény statisztikai létszanyafé A woroit: 3
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Az intézményt az intézményve#atanyitja a munkakari leirasok alapjan.
Az intézmény része a Kozségi Kényvtar. A munkaltfag gyakorléja az intézményveset
Szakmai kérdésekben a mindenkori kdnyvtaros doimtézmény vezéjének egyetértésével.

Az intézmény dolgozoi:

1 16 f6élldsu intézményvez&(8 oras teljes munkadd jogviszony)
1 f6 féallasu kényvtaros (8 oras teljes munkaigogviszony)

1 f6 féalldsu nfiszaki tgyinté4 (8 oras teljes munkadd jogviszony)
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Az intézmény szervezeti struktUraja: {tijrijlt: Az intézmény szervezeti strukttaja:

1
/{tﬁrﬁlt: <objektum>

L L)

Intézmenyvezed ——» Pénzlgyi csoport szakmai vezéfe
(informatikus kdnyvtéaros — kézmiivelédési szakember) i

Kozségi Kényvtar 1 f6 miiszaki 1 6 technikai onkéntes kozfoglalkoztatott
1 f6 konyvtaros Ugyintés dolgoz¢ /
/

- . y

Intézményvezet et g

Egyszemélyi feldis vezed. Feladata a rendeltetéssr¢evékenység biztositasa, a szervezeti
egységek rikddésének, a dolgozék munkajanak ésszehangolasa.



Feladatkore: - - ‘[formézott: Tabulatorok: 12,57 cm, Balra zart

- Osszehangolja és elemzi a dolgoz6k tevékenységatéaményi cél érdekében

- Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyeldzemben, megbizast ad a
képviselet ellatdséra

- Osszedllitia az éves kodnelsdésiés konyvtarmunkatervet, valamint a koltségvetési
tervezetet, részt vesz annak kidolgozasaban ékggyasra a fenntartéhoz tovabbitja

- Kiemelt feladata aPlinkdsd Feszt, azaz Bordanyi Falunapok megszervezése és
lebonyolitasa

- Gondoskodik a technikai feladatok ellatasarol agivantartokonyv vezetésgr

- Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatoketéagasat

- Gondoskodik az intézményben folyo tevékenység tiHisl, biztositja a zavartalan
mitkddést (pl.: a technikai eszk6zok rendszerbe athsdalamint az intézmény
épuletét korbeveayzoldterilet gondozasanak szervezélyér

- Felugyel az intézmény vagyonvédelmére

- Felebs az egészségugyi, munkavédelmi @zsrendészeti éirdsok megtartdsaért,
megtartatasaért

- Az intézményi dolgozdk tekintetében gyakorolja a nkdltatéi és fegyelmi

kapcsolatos Ugyekben
- Irnyitja a gazdalkodési tevékenységet
- Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztéséreSzervezeti és UkOdési
Szabdlyzatban foglaltak kors#eftésére
Felebs a Szervezeti és ®k0dési Szabalyzatban foglaltak betartasdért ésrtaisiért,
jovahagyott munkaterv és koltségvetéséért, a restdebzdr tevékenységért, az intézmény
dolgozéinak munkavégzéséért, valamint az intézménigden berendezéséért és targyi
eszkozeiért.

Tovabbi feladatai:
- Szakmai munka megtervezése
- Eves munkaterv, beszamolok készitése

- Az jntézménymiikodésevel kapcsolatos feladatok ellatasa _ { tarslt: ikszT

| toréit: ikszT

kidolgozasa, ellatasa

- Szolgaltatasok, tandcsadasok, rendezvények kotddmapiletizemeltetés

- Informéciébazis kialakitasa, szolgaltatasok kdzesd

- A telepulésen hivatalos és kozfeladatot ellatd stgek munkavégzésének
tamogatasa

- Atelepulésen ritkdds intézmények tamogatasa (pl. nevelési, oktatéézménynek az
intézményen kivili eseményeinél)

- Megallapodasok, szefdések betartasa

- Kodzmivelédési feladatok ellatasa, rendezvények, képzéséljt&sok és éladasok

szervezése
- Az jntézmény eseményeinek és iodésének naprakész, pontos és_teljesii kor { tordit: szt
dokumentalasa
- Azjntézmeénykinalta lehefségek tudatositasa az emberekben - toréit: ikszT
- Jogszabalyi kotelezettségek betagtgsa | _- {tﬁrﬁlt: , kiemetten ¢112/2009. (VIlI. 29.) FVM rendeletbe
- A helyi tarsadalom kiskozosségeinek, civil szetdEseinek menedzselése, fdlaltakat

szervezése, segitsége
- Kapcsolattartas a térségbendéniivelédési intézményekkel



- Kapcsolattartas a helyi intézményekkel

- Kapcsolattartas a helyi vallalkozokkal

- A helyi hagyoméanyok feltarasa és 4polasa

- A helyi mivészeti kozosségekirkddési feltételeinek biztositdsa
- Az intézmény, mint kdzodsségi szintétikbdtetése

- A helyi tArsadalmat érititfeladatok tAmogatasa

Az intézményvezétakadalyoztatasa esetén helyettese a kdnyvtaros.

Kényvtaros
Feladatai:

A konyvtar mikodtetését az altalanos rendelkezések ismeretébaniéamény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban foglaltak szerint latja wésénunkaterv alapjan. Tovabbi feladata
a kozniivelosdési feladatok ékészitése, szervezése, rendezvényeken szakmaetitprehisa,
az intézmény adminisztracioja.
- Rendszeres kapcsolatot tart az intézméemetjével
- Tervezi, iranyitja és ellénzi a konyvtari munkat
- A kolcsonzéseket, egyéb konyvtari foglalkozasotaigdezvényeket, a kdlcsonzésh id
pontos betartasaval, illetve a munkatervi Gitemeziésmegfeleben latja el
- Szabadids program szervezése: gyermekfoglalkozas, ir6-6lMakilkoz6 és egyéb
kényvtari rendezvények
- Az iskolai neveb-oktatdé munka konkrét segitése érdekében vallatjangvtarvezetés,
a rendhagyo irodalmi 6rak, csoportos konyvtarigatdsok, a tanmenetben ltemezett
kényvtarismereti 6rak rendszeres megszervezésébeésyolitasat
- Adminisztraciés tevékenységét (feldolgozas, adéyéiatas, statisztikai jelentés,
beszamoldk, leltarozasok, selejtezések stb.) néprak a hatarét pontos
betartasaval végzi
- Ugyiratkezelés (iktatas, levelek kildése)
- Az 4lloméany beszerzését az intézmény vgeeel egyeztetve latja el, a koltségvetési
keret terhére céltudatosan és kdvetkezetesen adéltpontos betartasaval
- Kodzmivelédési feladatok ellatadsa, rendezvények, képzéséljtésok és éladasok

szervezése
- Tajékoztatas, a kdvetkézszolgaltatasok biztositasan keresztil:
o ifiisagi informaciés ponigitalis Jolét Program éht, Allami Foglalkoztatési - - { térsit: eMagyarorsza )
Szolgaltatasok (AFSZ) informéaciés pont "~ torél p )

o lakossag, véllalkozasok, helyi gazdak informaciojuasanak ésegitése
0 kozosségfejlesdtfolyamatok generalasa
0 egészseégfejlesztési programok szervezése, lebtsmli J /,/{ti_ﬁrﬁlt,:’<#>elektronikus kozigazgatési végpont szolgaltatés }
- Helyszini thjékozodas a telepuléset @nberek életének, életdsegének, kedveinek — (Piziositésal
és vagyainak az eddiginél alaposabb megismerésg aagar megkezdett, e céll
munka folytatasa
- Lakossagi igények, észrevételek figyelése, valamsinmindennapi munka soran
felmeruk fejlesztési lehéségek tovabbitdsa az intézményvéieté
- Ahelybéliek minden korosztalyanak aktivizalasagtme6et és kdtdés ebsitése
- Kulturdlis és szakmai rendezvények igényeinek folstos felmérése, majd
szervezése
- A fiatalok helyzetének, munkaletésggeinek feltarasa, kapcsolattartas az ebben a
téméaban segiteni tud6 szervezetekkel, intézményekke
- Felebs a munkavédelmi (balesetizvédelmi) szabalyok és&@tasok betartdsaért
- Felebs a kulcsnyilvantartas valamint a bélyégwilvantartas vezetéséért




- Munkdjéardl, tapasztalatair6l a konyvtar vezetésékabcsolatos minden Iényeges
eseményil rendszeresen tajékoztatja az intézmény et

A konyvtaros akadalyoztatdsa esetén helyettesatéznményvezét

Technikai dolgoz (takaritd)
Feladatai:
- Az intézmény egész teriiletén, folyamatosan gondbkkorendél és tisztasagrol.
- Feladata az intézmény rendszeres, napi takaritasa.
- Rendben tartja az intézmény kornyékét, az intézm@miili jardakat, az intézményi
zoldteriiletet.
- Az intézmény alapteriletének felmosasa.
- SzBnyegek, asztalok, székek portalanitasa.
- Szemétgiijt6 kosarak uritése, virdgok apolasa, ontdzése.
- A mellékhelyiségek tisztan tartdsa, feltdltése.

- Az intézmény korili jarda sikossgigentesitése, seprése. A toroi:

- Araktari helyiségek takaritasa, portalanitadsanéaasa.

- Gondoskodas a szeméttarol6 kukak heti, valamizekektiv hulladékos sarga zsakok
kétheti rendszeres uritéser

- Szamitogépes monitorok, képebhy illetve eszkdzok specidlis anyaggal toftén
tisztitasa.

- Iratszekrények, asztalok, konvektorok, egyéb bexeések portalanitasa.

- Nyilaszagk (ajtok, ablakok) tisztitdsa. A eréit: 0

- Flggdnyok, abroszok mosasa.

- Segit az intézményvedeiek a rendezvényre valo felkészilésnél.

- A rendezvényekre, programokra,é@iiasokra, megbeszélésekre, 0Osszejovetelekre
berendezi a termet.

- Gondoskodik az intézményben tartott termékbemuiat®ksarok utani rend
helyredllitasardl.

Kozfoglalkoztatasban résztved: a foglalkoztatds az éves koltségvetési rendelet

mellékletében meghatarozott létszamkeret terhé@SBKH MérahalmiJarasi Hivatalaval ~ - | torstt: m

kotott megdllapodas alapjan ugyfél-tajékoztatd @aukilis szerve munkakorre vonatozéan - o terélt: Kirendeltségéve

jOhet létre.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatas Bordany Nagykozség Onkormanyzétan
3/2015.(11.27.) sz&dmu, a szocidlis alapellatasolyihezabalyozaséardl sz6l6 dnkorméanyzati
rendelete alapjan gyfél-tajékoztatd, adminisztraokulturdlis szervézmunkakdrben johet
létre.

Il. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapvétcélja, hogy teret biztositson a kozosségivetsdéshez, a kdzosségi
kapcsolatok disitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinelersegséhez.

Feladata a szocidlis és kulturdlis hatranyok csitdse, a tagabb és dikebb haza kulturalis
értékeinek feltarasa, megismertetése, a gazdalggtaséald részvétel, a helyitivelodési
szokasok gondozasa, az igénybedkekorének Bvitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szmtikddik.
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Az intézmény célja:

Az

A falukdzosség és a telepllés minden lakoja egyafamios kulturdlis értékek

megirzését, teremtését, dtadasat, kozvetitését szdyahdk felsorolasa, gondozasa,
mikodtetése, terjesztése.

Az egyének és a raszoruld tarsadalmi rétegek é&letesének, az életvitellel
kapcsolatos gondoknak a megoldaséat célzovefidési formak, szolgaltatasok
miikodtetése, terjesztése.

Mindazon szolgdltatasok vallalasa, melyek ténylelgelsuralis igény kielégitésére
éptlnek, s az intézmény anyagi és szellemi eszkélzeliathatok.

Kodzosségi tér biztositasa az dnkormanyzattal egyiliidési megallapodast kotott
helyi civil szervezetek fikédéséhez.

A telepulésen ék igényeihez igazodd kdzOsségi, jogi, gazdasagi, informacios,

szocialis, kdzszolgaltatasi, szabadidvalamint képzési igények szolgaltato jelleg
szinterének biztositasa.

intézmény feladatai:

Milkddése terlletén kezdeményezi és szervezi a tékpidmadr mivészeti
csoportokat, tevékenységeket, akcidkat, rendezkénye

kulturdlis szolgaltatasokat biztosit intézményekreziervezeteknek és a lakossagnak.
Igények, megrendelések alapjan szaktanicsadast agajtrogzi, felméw, elem
javaslatte$ munkat végez.

Igények alapjan alakulé ésiikbds kozosségek szellemi gondozasa, segitése.
Informacid gyijtése, feldolgozasa és terjesztése.

Lakétertleti, esetenként kistérségi ill. orszagosultukalis rendezvények,
rendezvénysorozatok megszervezése és lebonyoltiidaa, mas intézményekkel és
mas telepiilések imelédési hazaival kbézosen.

Az Onszerveddé miivészeti és fivelddési szakkorok, klubok, tarsasagok,
egyesiiletek, alapitvanyokiikidési feltételeinek biztositasa.

A tarsadalom kulonb@z korosztalyai, vagy érdebdiési kor szerinti szervéds
csoportok nikddési feltételeinek, programjainak a biztositésgjtése.

Mindennapi kultirdhoz kapcsol6dé programok szersezé

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

A lakéterileti niivelddési leheiségek kutatdsa, mas intézményekkel kdzdsen a
lehetiségek kiaknazésa, akciok tervezése, lebonyolitAsaniiveltség novelését
szolgalé ebadasok, kulturdlt szérakozast biztositdiisorok, szervezése és
lebonyolitasa. A helyi tarsadalom igényeit kiel@gitoktatasi formak,
nyelvtanfolyamok szervezése.

Terem, technikai eszkdzok kolcsdnzése, programjakgszervezéséhez szakmai
segitség.

Alaptevékenység:
Alaptevékenységnek misil a helyben él allampolgarok és azok csoportjaifivelédési- - -

Alaptevékenységbe tartozé tevékenységi korok:

tartos ntivelddési kozdsségek, egyletek

alkoto mivészeti korok, amét csoportok
szakkdrok

ismeretterjes# feladatok /e@dadasok, kiallitasok/
tarsadalmi innepek, megemlékezések

{ formazott: Sorkizart

( torott: 9




- gyermekszinhazi és szinhaziadasok

- klubok

- ifjuségi kbzbsségi programok szervezése

- ifjuségi kbzOsségi tér szolgaltatasai

- 0Onkdltséges tanfolyamok

- elsadd mivészeti ebadasok, misoros estek, szérakoztaté rendezvények

- kulss szervekmegrenddik rendezvényei, tanfolyamai

- idészaki szolgaltatasok, plakatok, hirdetések felegtiedrjesztése

- kiadvanyok megjelentetése, arusitdsa

- jatékok Gzemeltetése

- eszkdzkolcsonzés

- tanitasi szunetekben gyermekek részére szervandtytamok

- kirandulasok, tanulmanyi utak szervezése

- sportversenyek, talalkozok, vaséarok, néplnnepéligdgenforgalmi latvanyossagok
szervezeése, fesztivdlok megrendelése, 6nélloan wmagyszervekkel kdzésen

A telepllés igazgatasi feladatai és egyéb kotakdmpei ellatasahoz az intézmény biztositja a
szinteret.

Az intézmény az alapfeladatai elldtasanak sérelriiih hasznosithatia a nem teljes
mértékben kihasznalt kapacitasait, helyiségeitdadhatja, fénymasolast, irodai szolgaltatast
végezhet, technikai eszkozeit kolcson adhatja. Enmijtételeit az ©énkormanyzat
koltségvetési rendeletének melléklete rogziti. Arézmény nem végezheti a kiegészit
tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel veeéigeaz alaptevékenység ellatasat.

Miivelédési kozosségek:

Az intézményvezét egyetértésével dontenekitkddési rendjikil, klubprogramjaikrél, a
vezebjik kivalasztasardl, megéaésikél. Javaslatot tehetnek a haz rendezvényeinek
megszervezésére.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végethe
A konyvtar tevékenysége:

A konyvtar eleget tesz a nyilvdnos konyvtéri furdi@bol ad6dd feladatainak, biztositja a
teleplilés  &ltalanos  tajékozodasahoz, tvelbdéséhez, a tanuldshoz  szukséges

megbrzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsRgadszeresen, a felhasznaldk tébbsége
szamara megfelél idépontban tart nyitva. Tajékoztat a konyvtar és doémtumainak
szolgaltatasarol. Biztositja mas kdnyvtarak allopddrak elérését, részt vesz a kdnyvtarak
kozotti dokumentum- és informaciocserében. Egyitidik a helyi oktatasi intézményekkel.
A kdnyvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhak#ngpgait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtar gyiijt 6kore: altalanos

Allomany gyarapitasa: gytijteményét vasarlas forméajaban gyarapitja, igénybsziva
kedvezményes konyvvéasarlasi leisggeket.
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Allomanyanak nyilvantartasa: allomanyardl egyedi és csoportos nyilvantartaseieaz
allomany elletirzését és torlését az érvényes jogszabalyok alagigni. Dokumentumai a
Corvina Integralt Koényvtari Rendszerben kerilnekddé&ozasra.A kdnyvtéri allomany

_ _ | térélt: Dokumentumai :SZIREN nevi integralt konyvtar
programon keriilnek feldolgozasra.

vSE':H.étOS feladatai: _ — | torolt: A Kozségi Konyvtar killdetésnyilatkozata
. A~ nlvac Ac lohdk, Andnalk hiztheitdcs oo oo oo -1 A Kbzségi Kényvtar, mint nyilvanos kényvtar a ko tgsi rendszer
" Az olvasa_s Iehésegenel_(_ bJthSltqsa L, része, tehat minden bordanyi fétinés gyermek szamara biztositja
= A szabadid hasznos eltoltesene%ebgltese konyvtari dokumentumokhoz (kdnyvek, folydiratokatog és
A q i A H T+ A digitalis lemezek, CD ROM-ok) valamint sajat és rkésyvtarakban|
" Soklranyu Ismeretszerzes bIZtOSItasa rendelkezésre allé informaciokhoz vald hozzaféfést.

= Altalénos és szakmai tajékozodasselgitése 1
= Onmivelés és oktatds tamogatasa
= Helyi civilszervezetek, dnfivels kozdsségek szolgalata

Ennek érdekében:

= Gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, roeay és rendelkezésre bocsétja
= T4jékoztat a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumenatin6l és szolgaltatasairol

= Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolg#deinak elérését

= Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- éginéziocserében

= Gyiijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknekfetelen alakitja

= Kdzhasznu informécids szolgaltatast nyujt

= Helyismereti informaciokat és dokumentumokaitijgy

= Biztositja diakok részére a sziikséges kotetdzasmanyokat, kézikonyveket

A Kobzségi Konyvtar szolgéltatasait igénybe vehetik kdnyvtarhasznalati szabalyzat

elfogadasa mellett:

= Bordany nagykozség lakossaga korra és nemre \fdaenélkul

= Mindazok a kornyez telepiiléseken lakok, akiknek a Kdzségi Kényvtdiako- vagy
munkahelyiikhéz legkdzelebbdéesyilvanos kényvtar.

1. AZ INTEZMENY M UKODESE

Az intézmény mikddési rendje:

- Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapj&@zidéa havi, és a heti program,
melynek elkészitésében a munkatarsakon kivil Kikércsoportvezék és a héazat
rendszeresen hasznalok véleményeét is. A havi progfapjan a heti Utemterv készl,
ennek része a terembeosztas, melyet megtalalhatfoanacios pultban.

- Eves tervet készitenek az intézmény kiscsoporairezeti. A haz altal szervezett
tanfolyamok vezéi tematikat allitanak 6ssze. Ezek az alapjai agnélks, értékeb
munkénak.

- Az intézmény vezéje éves értekezletet hiv 6ssze a beszamol6 és &atemn
készitése kapcsan, melyen a dolgozoékon kivill kesmtnek a kiscsoportok vetiet

- Kéthetente tartott munkatarsi értekezleten kellél@ini az &lz6 idészak
tapasztalatait, a gazdasagi helyzetet, meghataeoladfontosabb feladatokat, a heti
Utemterveket, kdzolni a dolgozodkkal a kétheti muddédoeosztasukat.

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

- Rendezvényekhez igazodvidrithben kell értekezletet tartani. A munkaértekezlet
funkciéja: a programok, feladatok, munk@&idnunkarend megbeszélése, dontések
meghozatala.
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- A bels irdnyitas irdsos eszkdze lehet a véizetiasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés,
a mikddéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrél, kékdésidészef teendkrol.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabélyok:

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

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

« Az intézmény személyi anyagainak kezelését, anbgkitesét a KIR rendszerben a
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

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

e Az intézmény a lakossagi igénynek, a kulortbokozosségek igényeinek
megfeleben, a programokhoz igazodva - a rendelkezésresabtélyi allomany
létszamét figyelembe véve - tart nyitva. A hétvégi a nyitvatartasi &h kival
rendezend Osszejoveteleket, programokat legalabb két héttek jelezve tudja

fogadni.

Az intézmény nyitva tartdsa:

Hétf6 szunnap

Kedd, Csutortok 14.00-19.30 oraig
Szerda 8.00-19.30 draig
Péntek 8.00-20.00 6réig
Szombat 14.00-19.30 6raig
Vasarnap szinnap

Ezen tulmetien rendezvények alakalmaval egyedi igény szerint.

A Kdzségi Konyvtar nyitva tartasa:

Hétf6 szunnap

Kedd, Csutortok 14.00-19.30 6réig
Szerda 8.00-19.30 6réig
Péntek 8.00-20.00 6réig
Szombat 14.00-19.30 6raig
Vasarnap szunnap

A napi nyitvatartasi 66l val6 eltérést az intézmény vedjet elszetes igény - - | formazott: Behizas: Bal: 1,75 cm

alapjan engedélyezheti.

« A munkavallalékat megillét szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan
torténik. A szabadsag engedélyezésére az intézragefyvjogosult. A dolgozokat
megillets szabadsagrél éves nyilvantartast kell vezetni.

» A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt szilksédgdyettesitések rendjét az
intézményvezéthatarozza meg.

* A munkavéllalok az intézményben, vagy a vézdéltal elrendelt egyéb helyen
munkaval toltétt idt, valamint a kotelez munkakozi szinetet naprakészen vezetett
jelenléti iven koételesek feltiintetni.



-12-

Ugyiratkezelés

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

Az intézményhez érkéz hivatalos killdeményeket az intézményvézetavollétében a
megbizott helyettese bonthatja fel.

Az intézményvezét hitelesiti az iktatokdnyvet. Az intézményi dokurhenok kiadasa csak
az intézményvezétengedélyével torténhet.

Az intézmény beérkéziratait és kiklldott hivatalos Ugyiratainak maséldi@gnyait be kell
vezetni a nyilvantartdé kényvbe, iktatdszammal kadltni, és elintézés utan irattarba kell
helyezni. Az iktatdszam sorszambol és évszamboAalelektronikus Gton elkiildott iratokrol
is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiters, éhelyezni az irattarban. Az iratok
selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolataBordanyi Polgarmesteri Hivatal
szabalyzatainak figyelembe vételével kell eljarni.

Kiadmanyozas

A képviseleti és az alairasi jogot az intézményienyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén a
képviseleti és alairasi jogot a kényvtaros latjabglyedi esetekben a képviseleti jog mésra is
atruhazhat6. A gazdasagi vezkitadmanyozasra jogosult a sajat teriletén.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZM8fjeléketartalmazza. | torblt: melléklete
Az intézmény bélyegéinek lenyomata

Hosszu bélyegy

INTEGRALT KOZOSSEGI SZOLGALTATO TER ES KOZSEGI KONXTAR

6795 Bordany, Park tér 1.

Telefon: (62) 588-516

Kerek bélyegé:
Kor alaka, kézépen a Magyarorszag cimere.
Koérben futé felirata: Faluhaz és Kényvtar * Bordany

Bélyeg#k haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyedz kell hasznalni. A bélyedikkel ellatott,
cégszeien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghilt, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegjhasznalatara jogosult:

- azintézményvezét

- az intézményvezéthelyettese,

- az intézményvezétaltal megbizott munkatars,

- agazdasagi vezet

Az intézményben hasznalatos valamennyi béligizannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, h@gipélyeg#t ki és mikor vette hasznéalatba,
melyet az atvey személy a nyilvantartasban alairasaval igazolyilvaintartas vezetéséért a
kdnyvtaros feldls.

Az atvewbk személyesen felédek a bélyegik medirzéséert.

A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarél, cseréjéés évenkénti egyszeri
leltarozasardl a kényvtaros gondoskodik.
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Az intézmény gazdalkodasanak rendje _= Hﬁralt: 1

végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésBwénvagyon hasznositasaval dsszefiigg

feladatok, hataskérok szabalyozdsa — a jogszabaBeka fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény véienek feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az dnalldaikdds és gazdalkodd kdltségvetési szervvel kotott
megallapodas alapjan — Bordanyi Polgarmesteri kivat egységes gazdalkodasi

szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét éeqit bels) szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabéalyozottsagégsaabalyok érvényesilését az SZMSZ

fuggelékéberfelsorolt bel$ szabalyzatok hatarozzak meg részletesen. ~_ { torélt: mellekleteben

A K&H Bank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szam alatti didkj vezetett szamla feletti - -| térélt: Kereskedemi é

rendelkezésre jogosultakat az intézmény \geeeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell = { torsit: Hitelb

jelenteni a szamlaveZehitelintézethez.

Az alairads-bejelentési kartonok eredeti példanyatbamkszamlaszefdéssel egyitt a
gazdasagi vezékdtelessrizni.

Az intézmény a meghatérozott feladatok végrehapasa aladbbi pénzforgalmi szamlakat
nyitotta:

Pénzforgalmi szolgaltatd Szamla megnevezése Szémla szdma e {téblézatot formazott
megnevezése
Ke&Hpankzit. | Integralt Kozosségi Szolgaltate| 10402805-50526551-83711009 _ - { torott: Kereskedelmi és
Tér és Kozségi Konyvtar N o torélt:
fizetési szamla | ‘torot: el
K&H Bank Zrt. Integralt Kozosségi Szolgaltatd| 10402805-00030833-00000009 [ tordit:b

(D Y D

Tér és Kozséqgi Konyvtar
EFOP-1.2.9 alszamla
K&H Bank Zrt. Integrélt K6zdsségi Szolgaltatd| 10402805-50526551-83711016
Tér és Kozségi Konyvtar
EFOP-3.7.3 alszamla

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat azlléana mikods és gazdalkodo
koltségvetési szervvel kotoétt megallapodéds alapfamordanyi Polgarmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzataban meghataramtan kell végezni.

A kotelezettségvéllalds, utalvanyozas, érvényegieisziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzugyenggyzés, érvényesités rendjét az
intézmény vezéje hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait alé@namikods és
gazdélkodé koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarenesiivatal — feladat és hataskorét

szabélyzqigyrendjében, gazdasagi szabalyzatdedirmeghatarozni. ~_ { teréMs Ugyrendiéber

Az é&ltaldnos forgalmi add elszamolasanak dgyvitele
Az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem aamgért csak a kiménés beérkex
szamlak esetében van nyilvantartasi kotelezettség.
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A koltségvetési szerv a kimérszamlaiban AFA-t nem harithat at a e, viszont a részére
kiallitott szamlaban felszamitott altalanos forgiadwmiét sem vonhatja le.

A koltségvetési szerv a nyilvantartasait az onalldékods és gazdalkodo koltségvetési szerv

— Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — szamitogépegnamm segitségével vezeti.

Az intézmény kapcsolatai:
- Afenntart6 6nkormanyzattal
- Az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval
- Ahelyi intézményekkel, azok vedétel
- A helyi altalanos iskolaval, annak igazgatoéjaval
- A helyi civil szervezetek és kdzésségek véret
- A helyi egyhazakkal
- A helyi vallalkozasokkal
- Atestvértelepulésekkel, azok kulturdlis intézméwgie
- A Nemzeti Mivelédési Intézettel, annak Csongrad Megyei Irodajaval
- A Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtarral
- A kornyed telepllések, a kistérség, a megye kdeefbdési intézményeivel

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézményonallé mikods koltségvetési szerv. A fenntartd a pénzigyi, sitativ
munkadigyi feladatok ellatasara a Bordanyi Polgatenieklivatalt jel6lte ki, mint dnalléan
miikodé és gazdalkodo koltségvetési szervet. A két szérdtki munkamegosztast kulon
megallapodas szabalyozza.

V. HATALYBA LEPTET O ES ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ kiegészié dokumentumai:

Mellékletek:
1. Alapit6 okirat egységes szerkezetben

Y -

Fluggelékek:
1) Az intézmény hazirendje
2) A Kozséqi Konyvtar giijtokori szabalyzata
3) A Kozségi Konyvtar kényvtarhasznélati szabalyzata
4) A Kodzségi Konyvtar hazirendje
5) A Kozséqi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata ésjéépe
6) Gazdalkodasra vonatkozé szabalyzatok (A Bordanig&mesteri Hivatal késziti el)
7) Munka- ésiizvédelmi szabalyzat
8) Az IKSZT foldszinti alaprajza
9) Az IKSZT tettéri alaprajza
10)Munkakori leirasok
11)Iratkezelési és kiadmanyozéasi szabéalyzat
12)Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok tégesiek és elszamolasanak
szabalyzata
13)A helyiségek és berendezések hasznélatanak szatsélyz
14)Bels3 kontroll szabalyzat
15)Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
16)Kockazatelemzés
17)Elemi koltségvetés

torolt: <#>Az intézmény hazirendje|

<#>A KOzségi Konyvtar gjtskori szabalyzataf

<#>A KOzségi Konyvtar kdnyvtarhasznalati szabalgfat
<#>A Kozségi Konyvtar hazirendje

<#>A KOzségi Konyvtar Kildetésnyilatkozataf
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Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a fenntadéheti az intézményvezgtha az
eléirasok megvaltoznak, ha jogszabély vagy a felugysterv hatarozata ugy rendelkezik.

Aol g

 { torélt: 201

= { torélt: 6. oktober 25.

Borcsok Roland
intézményvezét

Zaradék

Ezen SZMSZ Bordany Nagykozség  Onkormanyzata  Kéldvisstiletének

121/2016.(X.27.)Oszam( hatérozata alapjan lép hatélyba, edifetpBordany Nagykoézség - { formazott: Betiiszin: Vorss
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elfogadott SZMSZ hatalyat veszti. L { el 4
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» { toréit: |

Dr. Fodor Akos {‘toroit: 5
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