Bordany Nagykoézség Polgarmesertétdl
T/.......12022.
Eldterjesztés .
Az Integralt Kozosségi Szolgaltaté Tér és Kozségi Konyvtar Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat feliilvizsgalata

Tisztelt Képviselo- testiilet!
Tisztelt Képviselok!

Bordany Nagykozség Onkorményzatinak és az 4ltala iranyitott koltségvetési szerveknek a
Magyar Allamkincstar 4ltal végzett 2021. évi szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzése lezarult.
Az ellen6rzési jelentés megallapitisai alapjan az intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzata feliilvizsgalatra szorul.

A szabélyzatban feltiintetésre keriilt az Avr. 13. § (1) bekezdés ) pont elbirdsa szerint a
hatalyos Alapit6 okirat szama és kelte, tovabba kozfeladatdban nem pontosan keriilt
feltiintetésre az 1997. évi CXL. torvény.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést sziveskedjen megvitatni és az
alabbi hat4rozatot meghozni:

2022.(V.26.)Kt.

Targy: Az Integralt Kozosségi Szolgaltatd Tér és K6zségi Konyvtar Szervezeti €s Mitkddési
Szabalyzat médositdsa

HATAROZATI JAVASLAT

1./ Bordany Nagykdzség Onkorményzatinak Képvisel6-testilete a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX torvény 42. § 7. pontjaban meghatérozott
hataskorében, az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése
alapjan az Integralt K6z0sségi Szolgaltaté Tér és Kozségi Kényvtar intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabélyzatanak modositasat az eléterjesztés szerint tartalommal elfogadja.

A hatéarozat végrehajtasarol a Képviselo-testiilet tajékoztatist nem kér.

A hatarozatrol értesiil:
1./ Tanacs Géabor polgarmester
2./ Dr. Fodor Akos jegyz6
3./ Integralt Kozosségi Szolgaltatd Tér és Kozségi Konyvtar vezetdje
4./ Irattar

Bordany, 2022. majus 20.

Tanacs Géabor
polgarmester






Az Integralt Kozosségi Szolgaltato Tér
és Kozségi Konyvtar

Szervezeti és MUkoédési Szabalyzata

Hatalyos 2022. junius 1-tél
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az Integralt Kozosségi Szolgaltatd Tér és Kozségi
Konyvtar szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, feladatait hatarozza meg.

Jogforrasai:

a. Magyarorszag Alaptérvénye

b. A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

c. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrol
52016 1997. évi CXL. torvény

d. Az édllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e. Az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet

f. Bordany Nagykézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a helyi kézmiivel6dési
feladatok ellatasarol sz616 6/2019. (I11. 29.) szdmu dnkorményzati rendelete

g. az intézményvezetéi palyazat lefolytatdsanak rendjér6l, valamint egyes kulturélis
targyu rendeletek modositasardl sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

h. a kozmivel6dési alapszolgaltatdsok, valamint a kdzmivelddési intézmények és a
k6zosségi szinterek kdvetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet

i. A nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol szolé 379/2017. (XII. 11.)
Kormanyrendelet

j. A konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl szolé 6/2001. (1. 17.)
Kormanyrendelet

k. A konyvtari allomany ellen6rzésérol és az allomanybdl torténd torlésrol szolé 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

. A kulturalis szakemberek tovabbképzésérol sz6l6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

m. Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolé 73/2003. (V. 28.) Kormanyren-

delet

n. A magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrél sz616 2012. évi XXX. térvény

A magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarél sz6l6 114/2013. (IV. 16.)
Korményrendelet

Az intézmény alapité szerve: Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Az alapitds jogcime: Magyarorszag helyi onkormanyzatokrdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a 34/2021.(V1.14.)Kt. szamu hatarozat.

Az intézmény feladatellatasanak kezdete: 1992. januar 1.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2021. junius 30.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 37-2/2021.(VI.14.)Kt.

Az intézmény megnevezése: Integrilt Kozosségi Szolgaltaté Tér és Kozségi Konvvtar

Roviditett név: Faluhaz és Konvvtar




Az intézmény tipusa: integralt kulturalis intézmény, tobbfunkcids kézmiivel6dési intézmény
Az intézmény székhelye: 6795 Bordany, Park tér 1.

Miikddési teriilete: Bordany nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete

Az intézmény telefonszama: (62) 588-516

Az intézmény e-mail cimei: faluhaz@bordany.hu, konyvtar@bordany.hu

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: A helyi kozmivelddési és
kozgyljteményi feladatok ellatdsa érdekében A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari elltasrol és a kozmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. tdrvény 55. (1) 65. (2) és 76.
§ (1) és (2) bekezdésének, illetve a Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrél sz616 2011, évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan.

Az intézmény alaptevékenységi szakagazata: 932900 Mashova nem sorolhaté egyéb
szorakoztatds szabadids tevékenység

Az intézmény alaptevékenységei:

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatéas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartésa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyoményos k6z6sségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kzosségi tér biztositasa, miikdtetése

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa, csaladi bslcséde, munkahelyi bolcsdde, napkodzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatds tjan

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Bordiny Nagykozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete. A térvényességi feliigyeletet Bordany Nagyk6zség jegyz6je gyakorolja.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 637785

Az intézmény adbészama: 16686872-1-06

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16686872-9329-322-06

Az intézmény vezetdjének kinevezése: Az intézmény vezetdjét Bordany Nagykozség

Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazati eljaras utjan 5 éves hatarozott
id6tartamra, munkaviszony foglalkoztatasi jogviszonyba nevezi ki a kulturalis intézményben



foglalkoztatottak munkakoéreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetoi
palyazat lefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol
sz016 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet, valamint a munka térvénykonyvérol sz616 2012. évi L.
térvény alapjan. Az intézményvezetd kinevezésével, vezetéi megbizasaval, felmentésével,
vezetdi megbizas visszavonasaval, az Osszeférhetetlenség megallapitasaval, fegyelmi eljaras
meginditasaval, a fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos jogkoréket a Képvisel-testiilet,
az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény gazdilkodasa: Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal latja el. Az 6nalléan miik6d6 és gazdalkodé és az dnalldan miikédé koltségvetési

szerv kozotti munkamegosztist és a felelGsségvallalas rendjét killon megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon: A torzsvagyon részét képezd Faluhaz
éptlete (Bordany, Hrsz.: 115), 6sszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

Az ellithato vallalkozasi tevékenység kore: nincs
Az intézmény adékdoteles tevékenységet: nem folytat.

I. SZERVEZETI FELEPITES
Az intézmény szervezete:

Az intézmény statisztikai 1étszama: 3 f6
Az intézmény allashelyeinek szama: 3

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja a munkakori leirasok alapjan.
Az intézmény része a Kozségi Konyvtar. A munkaltatéi jog gyakorldja az intézményvezeto.
Szakmai kérdésekben a mindenkori kényvtaros dont az intézmény vezetdjének egyetértésével.

Az intézmény dolgozéi:

1 f6 fé4llast intézményvezetd (8 oras teljes munkaidds jogviszony)
1 f6 féallast konyvtaros (8 oras teljes munkaidds jogviszony)

1 f6 féallast technikai dolgozé (8 dras teljes munkaidds jogviszony)

Az intézmény szervezeti struktiraja:

Intézményvezeté ———» Pénziigyi csoport szakmai vezetéje
(informatikus konyvtaros — kézmiivelodési szakember)

Ko6zségi Konyvtar 1 £6 technikai onkéntes  kozfoglalkoztatott
1 £6 konyvtaros dolgozo

Intézménvvezetd




Egyszemélyi felelos vezetd. Feladata a rendeltetésszerii tevékenység biztositdsa, a szervezeti
egységek mikodésének, a dolgozok munkajanak sszehangolasa.
Feladatkdre:

Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében
Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara

Osszedllitja az éves kzmiivel6dési és konyvtari munkatervet, valamint a kdltségvetesi
tervezetet, részt vesz annak kidolgozaséban és jovahagyasra a fenntartéhoz tovabbitja
Kiemelt feladata a Piinkdsd Feszt, azaz a Bordanyi Falunapok megszervezése és
lebonyolitisa

Gondoskodik a technikai feladatok ellatasardl és a nyilvantartokényv vezetésérol
Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

Gondoskodik az intézményben folyé tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
miikodést (pl.: a technikai eszk6zOk rendszerbe allasardl, valamint az intézmény
épiiletét korbevevd zoldteriilet gondozasanak szervezésérdl)

Feliigyel az intézmény vagyonvédelmére

Felelos az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok megtartdsaért,
megtartatasaért

Az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi
jogkoroket, eljar a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos iligyekben

Iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban foglaltak korszerlisitésére

Felelés a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért,
jovahagyott munkaterv és koltségvetéséért, a rendeltetésszer(i tevékenységért, az intézmény
dolgozoinak munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi
eszkozeiért.

Tovabbi feladatai:

Szakmai munka megtervezése

Eves munkaterv, beszamolok készitése

Intézmény rovid €s hosszu tdvu stratégiajanak meghatarozasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény napi szintli mikddési feltételeinek biztositdsa, iizemeltetési feladatok
kidolgozasa, ellatasa

Szolgaltatasok, tandcsadasok, rendezvények koordinaléasa, épiiletiizemeltetés
Informacidbazis kialakitasa, szolgaltatasok kbzvetitése

A telepiilésen hivatalos ¢és kozfeladatot ellatd személyek munkavégzésének
tamogatasa

A telepiilésen miik6dé intézmények tAmogatasa (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél)

Megallapodasok, szerzddések betartasa

Kozmivelodési feladatok ellatasa, rendezvények, képzések, kidllitasok és eldadasok
SZervezeése

Az intézmény eseményeinek és mikodésének naprakész, pontos és teljes koril
dokumentélasa

Az intézmény kinélta lehet6ségek tudatositasa az emberekben

Jogszabdlyi kotelezettségek betartasa



A helyi tarsadalom kiskozOsségeinek, civil szervezddéseinek menedzselése,
szervezése, segitsége

Kapcsolattartas a térségben 1lévo miivel6dési intézményekkel

Kapcsolattartas a helyi intézményekkel

Kapcsolattartas a helyi vallalkozékkal

A helyi hagyomanyok feltarasa és apolasa

A helyi miivészeti kozosségek miikodési feltételeinek biztositasa

Az intézmény, mint k6z6sségi szintér milksdtetése

A helyi tarsadalmat érint6 feladatok tdmogatasa

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettese a kényvtaros.

Konyvtaros
Feladatai:

A konyvtar miikodtetését az altalanos rendelkezések ismeretében az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint latja el, éves munkaterv alapjan. Tovabbi feladata
a kozmiivelodési feladatok elokészitése, szervezése, rendezvényeken szakmai tigyelet tartasa,
az intézmény adminisztracioja.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével
Tervezi, irényitja és ellendrzi a kdnyvtari munkat
A kolestnzéseket, egy€b konyvtari foglalkozésokat, rendezvényeket, a kdlcsonzési ido
pontos betartasaval, illetve a munkatervi {itemezésnek megfeleléen latja el
Szabadidés program szervezése: gyermekfoglalkozas, ird-olvasé talalkozé €s egyéb
konyvtari rendezvények
Az iskolai nevel6-oktaté munka konkrét segitése érdekében vallalja a konyvtarvezetés,
a rendhagyo irodalmi 6rak, csoportos kényvtari latogatasok, a tanmenetben litemezett
konyvtarismereti orak rendszeres megszervezését és lebonyolitasat
Adminisztricidos tevékenységét (feldolgozas, adatszolgaltatds, statisztikai jelentés,
beszamolok, leltarozasok, selejtezések stb.) naprakészen a hataridék pontos
betartasaval végzi
Ugyiratkezelés (iktatas, levelek kiildése)
Az allomany beszerzését az intézmény vezetdjével egyeztetve latja el, a koltségvetési
keret terhére céltudatosan és kovetkezetesen a hataridék pontos betartasaval
Koézmiivelédési feladatok ellatasa, rendezvények, képzések, kiallitdsok és eldadasok
szervezése
Tajékoztatas, a kovetkez6 szolgaltatasok biztositasan keresztiil:

o ifjusagi informacios pont, Digitalis J61ét Program Pont

o lakossag, vallalkozasok, helyi gazddk informacidhoz jutasdnak el6segitése

o kozosségfejlesztd folyamatok generaldsa

o egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa
Helyszini t4jékozodas a telepiilésen €16 emberek életének, életmindségének, kedveinek
és vagyainak az eddiginél alaposabb megismerése vagy a mar megkezdett, e célu
munka folytatasa
Lakossagi igények, észrevételek figyelése, valamint a mindennapi munka soran
felmeriil 6 fejlesztési lehetdségek tovabbitasa az intézményvezet6 felé
A helybéliek minden korosztalydnak aktivizalasa, megtartderd és k6tddés erdsitése
Kulturdlis €s szakmai rendezvények igényeinek folyamatos felmérése, majd
szervezese
A fiatalok helyzetének, munkalehetoségeinek feltarasa, kapcsolattartds az ebben a
témaban segiteni tud6 szervezetekkel, intézményekkel



- Felelés a munkavédelmi (baleset-, tiizvédelmi) szabélyok és el6irasok betartasiért
- Felelds a kulcsnyilvéntartds, valamint a bélyegzé nyilvantartas vezetéséért
- Munkdjardl, tapasztalatairol a konyvtir vezetésével kapcsolatos minden lényeges

e r

eseményrél rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetsjét.
A konyvtaros akadalyoztatésa esetén helyettese az intézményvezetd.

Technikai dolgozé (takarité)
Feladatai:

- Az intézmény egész teriiletén, folyamatosan gondoskodik a rendrél és tisztasagrol.

- Feladata az intézmény rendszeres, napi takaritisa.

- Rendben tartja az intézmény kornyékét, az intézmény kériili jardakat, az intézményi
z6ldterliletet.

- Az intézmény alapteriiletének felmosésa.

- Szbényegek, asztalok, székek portalanitasa.

- Szemétgylijtd kosarak tiritése, viragok dpolasa, ontdzése.

- A mellékhelyiségek tisztan tartasa, feltoltése.

- Azintézmény koriili jarda sikossag-mentesitése, seprése.

- A raktari helyiségek takaritasa, portalanitisa, felmosasa.

- Gondoskodas a szeméttarolo kukak heti, valamint a szelektiv hulladékos sarga zsakok
kétheti rendszeres tiritésérdl.

- Szamitégépes monitorok, képernydk, illetve eszkdzok specidlis anyaggal torténd
tisztitasa.

- Iratszekrények, asztalok, konvektorok, egyéb berendezések portalanitasa.

- Nyilaszarok (ajtok, ablakok) tisztitasa.

- Fliggonyok, abroszok mosasa.

- Segit az intézményvezetdnek a rendezvényre valé felkésziilésnél.

- A rendezvényekre, programokra, eldadasokra, megbeszélésekre, Osszejovetelekre
berendezi a termet.

- Gondoskodik az intézményben tartott termékbemutaték, vasarok utini rend
helyreéllitasarol.

Kozfoglalkoztatisban résztvevé: a foglalkoztatds az éves koltségvetési rendelet
mellékletében  meghatdrozott  1étszamkeret terhére a  Csongrad-Csanad Megyei
Korményhivatal Mérahalmi Jarasi Hivataldval k6tott megallapodés alapjan tigyfél-tajékoztatd
és kulturélis szervez6 munkakdrre vonatozdan johet 1étre.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatis a kozérdekii dnkéntes tevékenységrol sz616 2005.
évi LXXXVIIL. tv. szerint johet 1étre kulturdlis és kozosségi tevékenységi kordkben (pl.
tgyfél-tajckoztatds, adminisztricios munkak, kulturdlis szervezd segitése, kozteriilet
karbantartas, parkgondozas).

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapvet6 célja, hogy teret biztositson a kozdsségi miivelddéshez, a kozosségi
kapcsolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocidlis és kulturalis hatranyok cstkkentése, a tdgabb és a sziikebb haza kulturalis
értékeinek feltardsa, megismertetése, a gazdagitisaban vald részvétel, a helyi mivelédési
szokédsok gondozasa, az igénybe vevdk kérének bdvitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint mikddik.



Az intézmény célja:

- A faluk6zbsség és a telepiilés minden lakéja egyarant fontos kulturdlis értékek
megbrzését, teremtését, dtadasat, kdzvetitését szolgald formak felsorolasa, gondozasa,
miikodtetése, terjesztése.

- Az egyének és a raszoruld tarsadalmi rétegek életvezetésének, az életvitellel
kapcsolatos gondoknak a megolddsat célzé miivelddési formak, szolgaltatasok
miikodtetése, terjesztése.

- Mindazon szolgaltatdsok vallaldsa, melyek tényleges kulturdlis igény kielégitésére
épiilnek, s az intézmény anyagi és szellemi eszkozeivel ellathatok.

- Kozosségi tér biztositdsa az 6nkormdanyzattal egyiittmiikodési megallapodast kotott
helyi civil szervezetek miikodéséhez.

- A telepiilésen él6k igényeihez igazodd kozosségi, jogi, mezdgazdasagi, informécios,
szocialis, kbézszolgaltatasi, szabadidds, valamint képzési igények szolgaltato jellegii
szinterének biztositasa.

Az intézmény feladatai:

- Mikodése teriiletén kezdeményezi és szervezi a telepiilési amatér miivészeti
csoportokat, tevékenységeket, akcidkat, rendezvényeket.

- kulturalis szolgaltatasokat biztosit intézményeknek, szervezeteknek és a lakossagnak.

- Igények, megrendelések alapjan szaktanicsadédst nyudjt, adatr6gzit6, felmérd, elemz6
javaslattevé munkat végez.

- Igények alapjan alakul6 és miik6do kdzosségek szellemi gondozasa, segitése.

- Informacié gytijtése, feldolgozasa és terjesztése.

- Lakoteriileti, esetenként kistérségi ill. orszagos kulturdlis rendezvények,
rendezvénysorozatok megszervezése és lebonyolitasa, akar mas intézményekkel és
ma4s telepiilések miivelodési hazaival kézosen.

- Az Onszervez6d6 miivészeti és mivelodési szakkorok, klubok, tarsasiagok,
egyesiiletek, alapitvanyok miikédési feltételeinek biztositasa.

- A tarsadalom kiilonb6z6 korosztalyai, vagy érdeklddési kor szerinti szervez6do
csoportok miikédési feltételeinek, programjainak a biztositasa, segitése.

- Mindennapi kultirahoz kapcsoldd6 programok szervezése.

- Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

- A lakéteriileti miivel6dési lehetGségek kutatasa, mas intézményekkel kozbsen a
lehet6ségek kiaknazasa, akcidk tervezése, lebonyolitasa. A miiveltség novelését
szolgalé elBadasok, kulturdlt szorakozast biztositd miisorok, szervezése és
lebonyolitasa. A helyi tarsadalom igényeit kielégitd oktatasi formak,
nyelvtanfolyamok szervezése.

- Terem, technikai eszk6zok kolcsonzése, programjaik megszervezéséhez szakmai
segitség.

Alaptevékenység:
Alaptevékenységnek mindsiil a helyben é16 allampolgarok és azok csoportjai, miivelddési
kozosségek sziikségletei, melyhez a fenntarto biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Alaptevékenységbe tartoz6 tevékenységi korok:
- tartos miivelodési kozosségek, egyletek
- alkoto miivészeti korok, amatér csoportok
- szakkorok
- ismeretterjesztd feladatok /el6adasok, kiallitasok/
- tarsadalmi iinnepek, megemlékezések




- gyermekszinhazi és szinhazi eléadasok

- klubok

- ifjisagi ko6zosségi programok szervezése

- ifjusagi k6zosségi tér szolgaltatasai

- Onkoltséges tanfolyamok

- el6ado miivészeti eldaddsok, miisoros estek, szérakoztaté rendezvények

- kiils6 szervek, megrendel8k rendezvényei, tanfolyamai

- id6szaki szolgaltatasok, plakatok, hirdetések felvétele, terjesztése

- kiadvanyok megjelentetése, drusitasa

- jateékok lizemeltetése

- eszkdzkOlesonzés

- tanitési sziinetekben gyermekek részére szervezett tanfolyamok

- kirdndulasok, tanulmanyi utak szervezése

- sportversenyek, taldlkozdk, vasarok, néplinnepélyek, idegenforgalmi latvanyossagok
szervezése, fesztivalok megrendelése, 6nalléan vagy mas szervekkel kozosen

A telepiilés igazgatasi feladatai és egyéb kotelezettségei ellatasdhoz az intézmény biztositja a
szinteret.

Az intézmény az alapfeladatai ellatdsanak sérelme nélkiil hasznosithatja a nem teljes
mértékben kihasznalt kapacitasait, helyiségeit bérbe adhatja, fénymasolast, irodai szolgaltatast
végezhet, technikai eszkozeit kolcson adhatja. Ennek dijtételeit az Onkorminyzat
koltségvetési rendeletének melléklete rogziti. Az intézmény nem végezheti a kiegészitd
tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel veszélyeztetné az alaptevékenység ellatasat.

Miivelédési kozosségek:

Az intézményvezetd egyetértésével dontenek miikddési rendjiikrdl, klubprogramjaikrdl, a
vezet6jiik kivélasztdsardl, megsziinésiikr6l. Javaslatot tehetnek a haz rendezvényeinek
megszervezesére.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem végezhet.

A konyvtar tevékenysége:

A konyvtar eleget tesz a nyilvanos konyvtari funkcidjabol ad6dé feladatainak, biztositja a
telepiilés  4ltaldnos  tdjékozoddsdhoz, miveldodéséhez, a  tanulashoz  sziikséges
dokumentumokat és szolgaltatasokat. Statisztikai adatokat szolgaltat. Digitalis Jolét Program
Pontot miikodtet. Gyiijteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti,
megorzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Rendszeresen, a felhasznalok tobbsége
szamara megfelelé idopontban tart nyitva. Té4jékoztat a konyvtar és dokumentumainak
szolgaltatisarol. Biztositja més konyvtirak allomanyédnak elérését, részt vesz a kdnyvtarak
ko6zotti dokumentum- és informaciocserében. Egyiittmiikodik a helyi oktatasi intézményekkel.
A konyvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhasznal6k jogait a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtar gyiijtokére: altalanos

Allomény gyarapitdsa: gy(jteményét vasérlas form4ajaban gyarapitja, igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.
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Allomanyénak nyilvantartasa: alloméanyérél egyedi és csoportos nyilvéntartast vezet. Az
allomény ellendrzését és torlését az érvényes jogszabdlyok alapjan végzi. Dokumentumai a
Corvina Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek feldolgozasra. A kényvtari allomany
feltarasat elektronikus katalogussal biztositja.

Sajatos feladatai:

* Az olvasas lehetoségének biztositasa

= A szabadid6 hasznos eltoltésének eldsegitése

» Sokirdanyu ismeretszerzés biztositasa

= Altaldnos és szakmai tajékozddas elGsegitése

»  Onmiivelés és oktatas timogatisa

= Helyi civilszervezetek, onmiiveld kozosségek szolgalata

Ennek érdekében:

=  Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja
= Téjékoztat a nyilvanos konyvtéri rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairol
= Biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését

= Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

= Gyiijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja

*  Kozhasznt informécids szolgaltatast nyujt

* Helyismereti informacidkat €s dokumentumokat gytijt

» Biztositja didkok részére a sziikséges kotelez6 olvasmanyokat, kézikonyveket

A Kozségi Konyvtar szolgaltatasait igénybe vehetik a konyvtarhasznalati szabalyzat

elfogadasa mellett:

* Bordany nagykozség lakossaga korra és nemre valo tekintet nélkiil

* Mindazok a kornyezd telepiiléseken lakok, akiknek a Kozségi Konyvtar a lako- vagy
munkahelyiikh6z legk6zelebb esé nyilvanos kényvtar.

IIL.AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény miikddési rendje:

- Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapjan késziil a havi, és a heti program,
melynek elkészitésében a munkatirsakon kiviil kikérik a csoportvezeték és a hizat
rendszeresen hasznalok véleményét is. A havi program alapjan a heti litemterv késziil,
ennek része a terembeosztas, melyet megtalalhat6 az informéacids pultban.

- Eves tervet készitenek az intézmény kiscsoportjainak vezetéi. A haz altal szervezett
tanfolyamok vezet6i tematikat allitanak ossze. Ezek az alapjai az ellendrzd, értékeld
munkanak.

- Az intézmény vezetdje éves értekezletet hiv Ossze a beszdmolé és a munkaterv
készitése kapcsan, melyen a dolgozdokon kiviil részt vehetnek a kiscsoportok vezetdi.

- Kéthetente tartott munkatarsi értekezleten kell értékelni az eléz6 iddszak
tapasztalatait, a gazdasagi helyzetet, meghatarozni a legfontosabb feladatokat, a heti
titemterveket, kozolni a dolgozokkal a kétheti munkaidé-beosztasukat.

- A férumokon a résztvevok javaslatot tehetnek az intézmény munkéjaval kapcsolatban,
az elhangzott véleményeket a vezet6 a dontések meghozatalanal figyelembe veszi.

- Rendezvényekhez igazodva sirtibben kell értekezletet tartani. A munkaértekezlet
funkci6ja: a programok, feladatok, munkaidé, munkarend megbeszélése, dontések
meghozatala.
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- A bels0 irdnyitas irdsos eszkOze lehet a vezetdi utasitas, hatarozat, kérlevél, feljegyzés,
a miikddéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrol, kérdésekrdl, idoszeril teend6krol.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény a foglalkoztatottakat hatarozatlan, vagy hatarozott idejii kinevezéssel
foglalkoztatja, melyeket a Munka Torvénykonyvében rogzitettek szerint kell
elkésziteni.

e Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszonyt is létesithet. A
szerzddésben a személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzés tartalmat,
idGtartamat, az érte jaro dij osszegét.

e Az intézmény szemé€lyi anyagainak kezelését, annak rogzitését a KIR rendszerben a
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

e A foglalkoztatottak munka- és pihendidejét az intézmény nyitvatartsi idejéhez
igazitva az intézményvezetd hatarozza meg, melyet legalabb két hétre elére k6zol.

e Az intézmény a lakossagi igénynek, a kiilonbdzd kozosségek igényeinek
megfelelden, a programokhoz igazodva - a rendelkezésre 4ll6 személyi allomany
létszamat figyelembe véve - tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idén kiviil
rendezend$ Osszejoveteleket, programokat legalabb két héttel eldre jelezve tudja
fogadni.

e A munkavallalokat megilletd szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan
torténik. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat
megilletd szabadsagrdl éves nyilvantartast kell vezetni.

e A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az
intézményvezetd hatarozza meg.

¢ A munkavéllalék az intézményben, vagy a vezeté altal elrendelt egyéb helyen
munkaval t6lt6tt idot, valamint a kételezd munkakézi sziinetet naprakészen vezetett
jelenléti iven kdtelesek feltiintetni.

Ugyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben térténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az intézményhez érkezO hivatalos killdeményeket az intézményvezetd, tavollétében a
megbizott helyettese bonthatja fel.

Az intézményvezetd hitelesiti az iktatOk6nyvet. Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak
az intézményvezeto engedélyével térténhet.

Az intézmény beérkezd iratait és kikiild6tt hivatalos iigyiratainak masodpéldanyait be kell
vezetni a nyilvantartd konyvbe, iktatdszammal kell ellatni, és elintézés utdn irattirba kell
helyezni. Az iktatoszam sorszambol és évszambol 4ll. Az elektronikus Gton elkiildott iratokrol
is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiteni, és elhelyezni az irattirban. Az iratok
selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban a Bordanyi Polgirmesteri Hivatal
szabalyzatainak figyelembevételével kell eljami.

Kiadmanyozas

A képviseleti €és az alairasi jogot az intézményvezetd gyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén a
képviseleti és alairasi jogot a kdnyvtaros latja el. Egyedi esetekben a képviseleti jog masra is
atruhazhatd. A gazdasagi vezetd kiadményozasra jogosult a sajat teriiletén.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzo:

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

Telefon: (62) 588-516

Kerek bélyegzo:
Kor alaku, k6zépen a Magyarorszag cimere.
Korben futé felirata: Faluhaz és Konyvtar * Bordany *

Bélyegzdk hasznailata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

- az intézményvezetod,

- azintézményvezetd helyettese,

- az intézményvezetd altal megbizott munkatars,

- agazdasagi vezeto.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol. A nyilvantartis vezetéséért a
konyvtéros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzok beszerzésér6l, kiadasardl, nyilvantartisarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a konyvtaros gondoskodik.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hatask6rok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az 6nalléan miikédo és gazdalkodo koltségvetési szervvel kotott
megallapodas alapjan — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — egységes gazdalkodasi
szabdlyzataban meghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ
fiiggelékében felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

A pénzforgalmi szamlék feletti rendelkezés

A K&H Bank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szam alatti fiokjanal vezetett szamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell
jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyat a bankszamlaszerzédéssel egyiitt a
gazdasagi vezet6 koteles Orizni.

Az intézmény a meghatdrozott feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi szamlakat
nyitotta:
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Pénzforgalmi szolgaltaté Szidmla megnevezése Szamla szdma
megnevezése

K&H Bank Zrt. Integralt K6z6sségi Szolgaltatd | 10402805-50526551-83711009
Tér és Kozségi Konyvtar
fizetési szamla

K&H Bank Zrt. Integralt K6z6sségi Szolgaltato | 10402805-00030833-00000009
Tér és Kozségi Konyvtar
EFOP-1.2.9 alszamla

K&H Bank Zrt. Integralt K6zdsségi Szolgaltaté | 10402805-50526551-83711016
Tér ¢s Kozségi Konyvtar
EFOP-3.7.3 alszamla

A pénzgazdalkodéassal kapcsolatos feladatokat az Onalloan miikodd és gazdilkodd
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjan — Borddnyi Polgarmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott modon kell végezni.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités. pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségviéllalas, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézmény vezet6je hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait az 6ndlléan mikodoé és
gazdalkodd koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — feladat és hatiskorét
szabalyzo ligyrendjében, gazdasagi szabélyzatiban kell meghatirozni.

Az altalanos forgalmi adé elszamolédsanak iigyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya, ezért csak a kimend és beérkezd
szamlék esetében van nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv a kimend szamlaiban AFA-t nem harithat 4t a vevére, viszont a részére
kiéllitott szamlaban felszamitott 4ltalanos forgalmi adét sem vonhatja le.

A koltségvetési szerv a nyilvantartasait az 6nalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv
— Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — szamitégépes program segitségével vezeti.

Az intézmény kapcsolatai:
- A fenntarté 6nkormanyzattal
- Az 6nkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval
- A helyi intézményekkel, azok vezetodivel
- A helyi altalanos iskolaval, annak igazgatojaval
- A helyi civil szervezetek és k6zosségek vezetdivel
- A helyi egyhazakkal
- A helyi vallalkozasokkal
- A testvértelepiilésekkel, azok kulturalis intézményeivel
- A Nemzeti Miivel6dési Intézettel, annak Csongrad Megyei Irod4javal
- A Somogyi Kéroly Varosi és Megyei Konyvtarral
- A kornyezo telepiilések, a kistérség, a megye kozmiivel6dési intézményeivel

IV.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény 6nall6 miikddo koltségvetési szerv. A fenntarté a pénziigyi, szamviteli,
munkaiigyi feladatok ellatdséra a Bordanyi Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki, mint onalléan
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miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szervet. A két szerv kozotti munkamegosztast kiilon
megallapodas szabalyozza.

V. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ kiegészité dokumentumai:

Mellékletek:
1. Alapit6 okirat egységes szerkezetben

Fiiggelékek:
1) Az intézmény hazirendje
2) A Kozségi Konyvtar gytijtokori szabalyzata
3) A Kozségi Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
4) A Kozségi Konyvtar hazirendje
5) A Kozségi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata és jovoképe
6) Gazdalkodasra vonatkozé szabalyzatok (A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal késziti el)
7) Munka- és tiizvédelmi szabélyzat
8) Az IKSZT foldszinti alaprajza
9) Az IKSZT tet6téri alaprajza
10) Munkakoéri leirasok
11) Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat
12) Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata
13) A helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
14) Belsd kontroll szabalyzat
15) Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
16) Kockazatelemzés
17) Elemi koltségvetés

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a fenntartd, kérheti az intézményvezetd, ha az
eléirasok megvaltoznak, ha jogszabaly vagy a feliigyeleti szerv hatérozata gy rendelkezik.

Bordany, 2022. majus 20.

Boresok Roland
intézményvezetd

Zaradék

Ezen SZMSZ Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének ....... /2022.(V.
26.)Kt. szamu hatdrozata alapjan 1ép hatalyba, egyidejlleg Bordany Nagykozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 34/2021. (VI.28.)Kt. szémt hatirozata alapjin
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Dr. Fodor Akos
jegyzo



