MACSAI SANDOR MUVELODESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az altaldnos rendelkezések azokat a jogszabdlyokat tartalmazzak, amelyek szabdlyozzak
és hatdssal vannak a kézm{(ivel6dési intézmény miikddésére.

1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Macsai
Sandor Mvel6dési Haz és Varosi Konyvtar legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
jogallasat, az Alapito Okirat szerinti feladatait, a vezet6 és az alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézményi m(ikodés bels6 rendjét, bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat, valamint az intézmény gazdalkodasi mddjat, gazdalkoddsanak
feligyeletét.

1.2 Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban |évé
alapdokumentumok — Alapité Okirat, éves munkaterv és szolgaltatasi terv -, valamint a
vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések hatdrozzdk meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok 6sszehangolt
m(ikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hatdskori, szervezeti és muikodési elGirdsokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

1.3 Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

e az intézmény minden dolgozdjara, az intézményben mikod6 kozosségekre és
civilszervezetekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.4 Jogszabalyok

Torvény (tovabbiakban tv.)

e Magyarorszag Alaptoérvénye — XI. cikk

e 1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a
kézmdvel&désrol

e 2017. évi LXVII. tv. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmuvel6désrél szolo 1997.évi CXL. tv. és egyes kapcsolddo torvények mddositasardl

e 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrdl

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl

e 2012. évil. tv. a munka torvénykoényvérdl

e 2013.évi V. tv. a Polgari toérvénykonyvrdl

e 1999, évi LXXVI. tv. a szerzGi jogrol

e 2013. évi LXXVILI. tv. a feln6ttképzésrdl

e 2004. évi ll. tv. a mozgdképrdl

e 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl




2011. évi CXXVIII. tv. a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények

modositasarol
2011. évi CXII. tv. az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2005. évi LXXXVIII. tv. a kozérdek( onkéntes tevékenységrol

1993. évi XXIII. tv. a Nemzeti Kulturdlis Alaprdl
2007. évi CLII. tv. az egyes vagyonnyilatkozati-tétel kotelezettségekrdl
2012. évi ll. tv. a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél
2011. évi CCII. tv. Magyarorszag cimerének és zaszldjanak haszndlatardl, valamint allami
kitlintetéseirdl

Rendelet (tovabbiakban r.)
368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol
32/2017. (XI1.12.) EMMI r. a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl
20/2018. (VIL.9.) EMMI r. a kozmdlvel6dési alapszolgdltatdsok, valamint a
kdzmdvel8dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl
370/2011. (XI11.31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl
335/2005. (XI.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl
305/2005. (XI1.25.) Korm. r. a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kdzadat keresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (Altaldnos adatvédelmi rendelet)
23/2011. (111.8.) Korm. r. a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba
tételérdl
68/2013. (XI.29.) NGM r. a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
39/2020. (X.30.) EMMI r. a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirél
és foglalkoztatdsi kovetelményeir6l, az intézményvezet8i palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasardl
388/2017. (XI1.13.) Korm. r. az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezé
adatszolgaltatasairdl
3/2019. (11.25.) Onk. r. a helyi kézmiivel&dési feladatok ellatasardl

120/2014.(IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl

117/2004. (IV.28.) Kormanyrendelet A szerzGi jogrodl sz6lé 1999. évi LXXVI. térvény 38.
§- dnak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalds esetében a nyilvanossag

egyes tagjaihoz valé kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetévé tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasardl

29/2012. (VI. 8.) BM rendelet az egyes el6addi — m(ivészeti szervezetek, konyvtarak
mUikodésének kiegészité tamogatasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasardl

6/2001. (1.17.) Korm. r. a kbnyvtarhasznaldkat megillet6 egyes kedvezményekrdl
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14/2001. (VII.5.) NKOM r. a kdnyvtari szakfeligyeletrél

3/1975. (VII.17.) KM-PM egylttes r. a konyvtari dallomany ellenGrzésérdl
(leltarozdasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl

7/1985. (1V.26.) MM r. a kbnyvtari anyagok bejelentésérdl

1.5 Az intézmény adatai

neve: Macsai Sdndor MUivel6dési Haz és Varosi Konyvtar
székhelye: 4183 Kaba, Szabadsag tér 9.

helyrajzi szam: 150

alapité okirat szama: Alt/1146-17/2020.

hatalyos Alapité Okirat kelte: Kaba, 2020.12.15., hatdlyos: 2021.01.01. naptdl
rendelkezd hatdrozat szdma: 76/2020.(X11.15.) Polgarmesteri hatarozat

addazonosité szam: 15808055-1-09

bankszamlaszam: 11738053-15808055-00000000

KSH szam: 15808055-9329-322-09

gazdasagi torzsszam: 808059

telefonszam: 54/522-052

e-mail: kabamuvhaz@gmail.com

honlap: http://muvhaz.kaba.hu

jogallasa: Onallé jogi személyként miikods koltségvetési szerv

agazati szakmai feliigyelet: Nemzeti MUvel6dési Intézet NKKft.
6065 Lakitelek, FelsGalpar sor 3.
Méliusz Juhdsz Péter Konyvtar
4026 Debrecen, Bem tér 19/D
Intézménytipus: Integralt kulturalis intézmény
jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladat: Kozmdvel6dési feladatok
Kozgyljteményi feladatok

Alapité szerv: Kaba Varos Onkormanyzata
Alapitas éve: 2013.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013.01.30.
Kozvetlen jogeldd:
Altaldnos M(ivel3dési Kozpont
4183 Kaba, Kossuth u. 2.
Beolvadt jogel6d:
Gonda Ferenc Varosi Konyvtar
4183 Kaba, Szabadsag tér 9.
Fenntarté szerv:
Kaba Varos Onkormdnyzata
4183 Kaba, Szabadsag tér 1.
addészam: 15728719-2-09
torzsszam: 902307
Felligyeleti szerv:
Kaba Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
4183 Kaba, Szabadsag tér 1.
Miikodési teriilete:
Kaba varos kozigazgatasi terllete
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http://muvhaz.kaba.hu/

Az intézmény bélyegzdje:
Kor alakud, 40 mm atmérdjd, Macsai Sandor M(ivel6dési Haz és Varosi
Konyvtar Kaba felirattal, kozépen Magyarorszag cimere.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatait a

Kabai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya (4183 Kaba, Szabadsag tér 1.) latja el.

A feladatellatast szolgalé vagyon:
4183 Kaba, Szabadsag tér 9. sz alatti 1090 m2 alapterilet( épiilet,
1000 m2 alapteriletdl nyitott tér, Hrsz: 150

e Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara a Kaba
Varos Onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasrél szélé rendelet az
irdnyado.

e Az intézmény haszndlatdban Iév$ 6sszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan készitett mindenkori éves mérleg tartalmazza.

1.6 Az intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 910110 Kozmvel6dési intézmények tevékenysége
1.7 Ellatandé tevékenységek kormanyzati funkciok szerint
kormdnyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 | 082030 Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
3 | 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megGrzése, védelme
4 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok
5 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
6 082091 K6zml(ivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
7 082092 Kozm(ivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozasa
3 082093 Kozml(ivel6dés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér
mlvészetek
9 | 082094 K6zml(ivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Konyvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
12 | 086020 Helyi térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

1.8 Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem végez.



2. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapfeladatait az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmlivel6désrél alapjan, a helyi kozmdivelGdési tevékenység
tdmogatasardl szolo rendelet és az intézmény Alapitd Okirataban meghatarozottak szerint
végzi.

2.1 K6zmlivel6dési alapszolgaltatasok

e Mivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésik tdmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmdlvelGdési tevékenységek és a mivel6d6 kozosségek szamara helyszin
biztositasa

- fels6fokd kozmdlvelSdési szakképesitéssel és szakmai tapasztalattal rendelkez6
szakember bevonasdaval valdsul meg;

- helyszin biztositasa a m(ivel6d6 kozosségek rendszeres és alkalomszer(i mlvelSdési,
kozOsségi tevékenységeikhez;

- bemutatkozasi lehet6ségek teremtése a miivel6d6 kozosségek szamara;

- adminisztracids, irodatechnikai tdmogatas, informaciés szolgaltatds a m(ivel6d6
kozosségek szamadra;

- férum szervezése a mlvel6dd kozosségek vezetbinek részvételével, ahol a
kozosségek megfogalmazhatjdk a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.

o A kOzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kOzOsségi életének,
érdekérvényesitésének, az allampolgdri részvétel fejl6dését elGsegitd
kozosségfejlesztd programok és szolgdltatasok szervezése;

- Onkéntes tevékenységek tamogatasa, onkéntességgel kapcsolatos programok,
szolgaltatasok szervezése;

- a gyermekek, az ifjusag, az aktiv koruak, az id6sek mivel6dését segitd, a csaladi
életre nevel6 csaladbarat, a generdcidk kozotti kapcsolatokat, egylittmUkodést
el6segité programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése;

- a kilonb6z6 kulturak kozotti kapcsolatok kiépitését és fenntartdsat elGsegité
programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése;

- a szegénységben vagy mas hatrannyal él6 csoportok tdrsadalmi, kulturalis
részvételét fejleszt6, a megértést, a befogadast, a felzarkdzast, az esélyegyenlbség
megvaldsulasat el6segitd programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése;

- a lelki egészség meglbrzését szolgald, a fliggbséget, a devianciat, aldozattad valast
megel6z6 programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése;

- Kaba Varos Onkormanyzataval egyiittm(ikédésben szakmai tdmogatas biztositasa a
helyi partnerségi egyeztetési, egylttm(kodési folyamatok kialakitdsahoz és
mUikodtetéséhez, biztositja a kozosségi tervezési folyamatok szakmai, szervezési és
technikai feltételei, a tevékenységek megvaldsitdsahoz szakmai és infrastrukturalis
tdmogatas nyujtasa;



Az egész életre kiterjed6 tanulas

iskolarendszeren kivili tanfolyamok, képzési alkalmak szervezése, megvaldsitasuk
tdmogatasa;

iskolarendszeren kivili ontevékeny, ©onképzd szakkorok, klubok, kozosségek
megalakulasanak tevékenységének szervezése, megvaldsuldasanak tdmogatasa;
életmindséget és  életesélyt javitdé tanulasi lehet6ségek szervezése,
megvaldsulasanak tamogatdsa;

népféiskolai  programok, szabadegyetemek szervezése,  megvaldsuldasuk
tdmogatasa;

ismeretterjeszt6é alkalmak szervezése, ismeretszerz6 lehet6ségek teremtése,
megvaldsulasuk tamogatasa;

hozzasegités az elektronikus kozszolgdltatasok megismeréséhez, a digitalis vildagban
torténd eligazodashoz, az ezeket szolgdld eszk6zok alkalmazasahoz;

A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

a helytorténettel, a népmiivészettel, a népi iparmdvészettel és a teleplilés szellemi
kulturalis 6rokségével kapcsolatos csoport, szakkor, klub mikodtetése, a mivel6d6
kdzosségek ezirdnyd munkdjanak tamogatdsa;

részvétel a kabai mUvel6dési szokasok gondozdsdban, gazdagitdsdban, értéktar
gondozdsdban, teleplilési értékeket bemutatd és népszerlsité programok,
tevékenységek, szolgaltatasok szervezése, megvaldsitasuk tdmogatasa;

az anyanyelvdpolds érdekében programok, tevékenységek, szolgaltatasok
szervezése, a mlvel6d6 kozosségek ezirdnyd munkajanak tdmogatdsa;

a nemzeti, az eurdpai és az egyetemes kultura, tovdbba a kiilhoni nemzetrészek
kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében programok, tevékenységek,
szolgaltatasok szervezése, megvaldsitasuk tdmogatdsa;

a helyi vagy térségi nemzetiségi vagy kisebbségi kozosségek bevondsdval a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése érdekében
programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése, megvaldsitasuk tamogatasa;
az Unnepek gondozasanak tamogatdasa érdekében a helyi szokdsok
figyelembevételével, a m(ivel6d6 kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségi
kulturalis értékek atorokitésével foglalkozd kozosségek bevonasaval allami,
nemzeti, tarsadalmi és teleptiléshez k6t6d6 Ginnepek helyi alkalmainak szervezése,
megvaldsitasuk tamogatasa.

Az amatér alkotd- és el6addé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

a képzémlvészet, a zenemdlivészet, a tancml(ivészet, a szinhdz- és babmlivészet, a
versmondas, a film- és médiamdivészetek, az irodalom teriletén tevékenységet
folytatdé amatérmiivészeti csoport, szakkor, klub szervezése, létrejottiik el6segitése,
mUikddésik tdmogatasa;

a kozosségek tevékenységének tamogatdsa érdekében szakmai és infrastrukturalis
tdmogatas nyujtasa.



e Atehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositasa

- a telepllésen él6 vagy tanuldé hatranyos helyzetli személyek tehetségének
kibontakoztatdsa, kompetencidinak fejlesztése érdekében mi ivészeti és egyéb
foglalkozasok, szakkorok, klubok mikodtetése, megvaldsuldsuk tdmogatasa;

- felzarkoztatast segité tandrdn kivili foglalkozasok biztositdsa.

Kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

- a helyi szellemi, épitett és természeti Orokségre épit6 kozosségi és kreativ
gazdasagot fejleszté programok, tevékenységek, szolgaltatdsok szervezése,
megvaldsulasuk tdmogatasa;

- az egyéni és kozosségi tudast és kreativitast eréforrasként értelmezé és hasznald
helyi gazdasagot fejleszt6 programok kezdeményezése, megvaldsuldsuk
tdmogatasa;

- a kulturdlis terlilet- és telepilésfejlesztéssel, helyi vallalkozds- és
termékfejlesztéssel, kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos programok,
tevékenységek, szolgdltatasok szervezése, megvaldsulasuk tamogatdsa;

- hozzdsegités az informacidés és kommunikaciés technolégidk, a digitalizacid
kulturdlis alapu hasznalatdhoz.

2.2 Kiegészit6 kozmlivel6dési tevékenység

Muzeumi gylijteményi tevékenység

Kabai Helytorténet Gy(lijtemény gondozdsa

Egyéb kiadoi tevékenység

Kiadvany, prospektus, plakat, meghivo, szérélap kiadasa

Egyéb szabadidG8s szolgaltatas

A pihenést, szabadid6t szolgdld eszkdzok kblcsdnzése;

A szabadid6s szolgaltatas szerves részeként szabadidG-eltoltés jellegli vasarok,
bemutatdk szervezése;

Mdvészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

2.3 A miivel6dési haz kiildetés nyilatkozata

A mivelGdési haz — a kozosségi mivel6dést a tarsadalmi, gazdasagi, human fejlesztések
egyik meghatdrozd eszkozrendszereként értelmezve — kildetésének tekinti, hogy a
kozosségeket képessé tegye sajat értékeik felismerésére és az ebb6l adédo lehetbségek
kihasznaldsara, melynek alapja a kolcsonds bizalom, aktivitas és egylttmikodés,
valamint a fejlesztési folyamatokat jellemzé minéség.

2.4 K6zmlivel6dési tevékenységi formak

Ismeretterjesztés
Képzés

Kiallitas

Ko6z0sségi szolgaltatds
Mdvel6d6 kozosség



Rendezvény
Tabor
Szarmaztatott szolgdltatds

2.5 Konyvtar kozfeladata

kildetésnyilatkozatban kozé teszi az Alapité Okiratban és a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban meghatarozott f6 céljait;

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatasairdl;

biztositja mas konyvtdrak dllomdanyanak és szolgaltatasainak elérését;

részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudds, az informdciés mdlveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatdsat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét,

kulturalis, kozosségi, kozmlvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudas-, informdacid- és kulturakozvetit6 tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noéveléséhez,

a szolgdltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

2.6 A konyvtar alaptevékenysége

A nagykozonségnek nyujtott mindenfajta konyvtari, olvasdtermi, audiovizualis tar, kozlevéltari

szolgaltatas:

allomanygyarapitas és gyljteményszerzés, szakosodassal vagy anélkdl
kataldguskészités,

konyvek, térképek, periodikak, filmek, hanglemezek, kazettak, mivészeti alkotasok
stb. kolcsonzése és raktarozasa,

kérésre teljesitett informacié-visszakeresés,

fényképtari, filmkonyvtari szolgaltatas.

Az intézmény Kaba varos nyilvanos konyvtara. Mint ilyen ellatja mindazokat a feladatokat,

amelyeket a vonatkozo orszagos jogszabalyok és 6nkormanyzati hatarozatok szdmara
el8irnak.

Ennek érdekében:

részletesen kidolgozott gy(jtékori szabalyzat alapjan gyarapitja allomanyat,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartdsba veszi és gondoskodik annak
védelmérdl, a konyvtar dllomanyat katalégusokban tarja fel.

A gyermekek és feln6ttek szamara olvasdszolgdlatot mdlkodtet az alabbi
szolgaltatasokkal, feladatokkal:



o kolcsonzés, tdjékoztatds;

e akézikdnyvek, folydiratok, hanganyag helyben haszndlatanak biztositasa;
o konyvtarkozi kdlcsonzés;

o fénymasolas konyvtari anyagrol;

e miusoranyagok, tajékoztatok, bibliografiak 6sszeadllitasa;

e konyvtari rendezvények szervezése.

2.7 Konyvtar kiegészito feladatai

e Kabai Hirmondd kiadoi feladatainak ellatasa;

e Biztositja a konyvtari szolgdltatasok esélyegyenlGségét a hatranyos helyzetl
konyvtarhasznalok szamara is;

e Kapcsolatot tart a varos évoddjaval, altalanos iskoldjaval, a civilszervezetekkel, a
térségben miikodd kdonyvtarakkal, szakmai szervezetekkel;

e Helyismereti kiadvanyokat jelentet meg.

2.8 A konyvtar kiildetés nyilatkozata

A Varosi Konyvtar, mint nyilvdnos konyvtar alapfeladatanak tekinti a koényvtari
dokumentumok és informacidos szolgaltatdasok korszer(i koézvetitését Kaba
lakosainak.

e Szellemi otthont nyujt az élethosszig tanuldshoz;

e Biztositja a hozzaférést minden olyan informaciéhoz, alkotdshoz, amely tudast,
szellemi élményt eredményez;

e Részt vesz a fiatalok, gyerekek kultdrajanak gazdagitasaban a csaladokkal,
pedagdégusokkal kozosen;

e Hozzdjarul a latogatdk kulturalt szabadid6 elt6ltéséhez;

e Meg0lrzi és terjeszti a telepiilés kulturalis értékeit, irasos hagyomanyait;

e A konyvtarhasznalok mindenkori igényeinek megfelel6 szolgaltatdsok elérésére
torekszik;

e Eszkozeinek felhasznaldsaval biztositja a technika Uj vivmanyainak elérhet6ségét, segiti
ezen eszkozok segitségével vald tdjékozodast;

o Segiti a kozéletben vald részvételhez a szikséges allampolgari tudnivaldk
és jogi szabdlyozas megismerését;

e A konyvtarosok szakmai fejl6désével elGsegiti a szolgaltatdsok minéségének a
javitasat.

2.9 A konyvtar szolgaltatasai

e Informacids szolgaltatasok
e Konyvtari szolgdltatdsok
e Programszervezés
10



Szolgaltatasok segitséggel él6knek
Allomanyalakité munka
Nyilvantarté munka

Konyvtari dokumentumok feltarasa
Olvasészolgalat
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény alkalmazotti létszdma 5,875 f6, munkajukat a munkakori leirdsok és az
intézmény lojalitas és viselkedés szabalyzataban leirtak szerint kotelesek végezni, valamint az
alkalmazottak értékelése az intézmény onértékelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

3.2 Az intézményben alkalmazéasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabalyok

munkaviszony 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

megbizdsos jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdél

onkéntes segit6 jogviszony | 2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdek( onkéntes
tevékenységrol

e Az intézmény egylttm(ikoédési megallapoddssal rendelkezik Kaba Varos
Onkormanyzatdval, melynek keretében kételezd kodzfoglalkoztatdsban résztvevd
munkavallaldk toltik be a takaritdi munkakoroket.

e Az intézmény regisztralt onkénteseket fogadd szervezet. Az 6nkéntes jogviszony
onkéntes szerz6déssel jon létre.

I ORI

Kaba Viros Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

intézményvezeto
koziivelddési szakirdnyt
mesterfokozati végzettségli
szakember

‘ !
konyvtaros gazdasagi ligyintézo DIP iievintézé
szakiranyu felséfoku kozépfoku szakiranyu Koo lllgﬁ’(ln teiott
végzettségli szakember végzettségli szakember ozloglalkoztato
A J f I
. fiité, karbantarto, technikus o
konyvtaros asszisztens " k,ézépfokﬁ Vég;ettségl'li " Takaritok
578 ] iranyu kozfoglalkoztatottak
k’ozepfo}m"szaklranyu szakember g
végzettségli szakember
v
v I portas
megbizasi

konyvtari adatrogzitd 12 szerzOdéssel
kozfoglalkoztatott Snkéntes segit8k foglalkoztatottak



3.4 Az intézmény alkalmazottainak jogai és kotelességei

Az intézményben f6allasban foglalkoztatottak munkakorei:

intézményvezetd (kozm(ivel6dési szakember)
konyvtaros

konyvtaros asszisztens

gazdasagi ligyintéz6

flits, karbantartd, technikus

portas

3.4.1 Intézményvezetd

Munkakor betoltésének feltétele:

az intézménytipusnak megfelel6en a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 1. mellékletében
meghatarozott kdvetelmények,

valamint az dllamhdaztartdsi és vezetési ismereteket nyujto, legalabb 120 6rdas képzés
igazolt elvégzése.

Megbizas rendje:

Nyilvanos palyazat alapjan hatdrozott — 5 évre — bizza meg Kaba Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete.

Jogallas:

Az intézményvezet6t Kaba Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete nevezi ki. A
munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja a kinevezés, felmentés és fegyelmi
ugyek kivételével.

Az intézményvezet6 munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa
vagy a vitds kérdések elddontése érdekében panaszaval kozvetlenil a birésaghoz
fordulhat.

Az intézményvezet6 egyszemélyben képviseli az intézményt allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek el6tt.

Az intézményvezet§ — jogszabalyok keretei kozott — az intézményt érinté lgyekben
onalldan és személyes felel§séggel dont.

Az intézményvezets kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

A vezet( tavolléte alatt a helyettesitését az altala megbizott dolgozé latja el a vezetd
altal irdsban atengedett jogkorok és feladatok tekintetében.

Feladat- és hataskorébe tartozdan:

felelGs a fenntarto altal biztositott feltételek kozott az Alapitd Okirat szerinti feladatok
maradéktalan teljesitéséért, az intézmény folyamatos, jogszeri és hatékony
mukodéséért;

felel6s az intézmény éves beszamoldja, az éves munkaterve és szolgaltatasi terve
elkészitéséért;

gyakorolja az intézmény munkaltatdi, aldirdsi, utalvanyozasi és kotelezettség vallalasi
jogkorét;

felel6s az intézmény gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
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felel6s az intézmény altal benyuljtott palyazatok lebonyolitasdért, a szamviteli
szabdlyok betartasaért;

jogosult minden intézményi Ggyben a munkatarsakat utasitani;

tervezi az intézményben dolgozé kulturdlis szakemberek tovabbképzését;
engedélyezi a kikildetéseket, az alkalmazottak szabadsagat;

képviseli az intézményt Kaba Véros Onkormdnyzat KépviselS-testiilete és annak
bizottsagai lilésén;

képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

kapcsolatot tart a tdarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

gondoskodik a fenntartd egyedi utasitdsainak végrehajtasardl;

gondoskodik a belsé ellen6rzés kialakitdsardl és megfelelé miikodtetésérdl;

részt vesz az intézmény feladatkorébe tartozé helyi szabdlyzatok el6készitésében;
elkésziti az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat, belsd szabdlyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirdsat, és mindezeket folyamatosan
aktualizdlja;

vezetdi felel6sségvallalasat az ligyiratok, munkaanyagok szignaldsaval ismeri el.

3.4.2 Az intézmény dolgozai

A munkaltato jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munkakori leirasban foglaltakat és
elfogadott feladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni, az intézmény belsé
szabalyzataiban foglaltakat betartani.

A beosztott dolgozd felel6s minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre a
hataskore, munkakori leirdsa, illetve a vezetd utasitdsa kiterjed.

A beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoriiket érint6 jogszabdlyokat, el6irdsokat
és utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabalyzatait ismerni, ezeket munkajuk
soran alkalmazni, betartani és betartatni.

Az intézmény dolgozdinak kotelessége:

A

Az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munkajat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatarsaival egylttmkodni.

Munkadja soran tudomasadra jutott intézményi titkokat titokban tartani és megdrizni.
A részére kijelolt képzéseken részt venni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét vagy
testi épségét veszélyezteti.
munkavallalé munkakorébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni, melyre az

intézményvezetd adhat utasitast.

3.4.3 A kulturdlis szakemberek tovabbképzése

A 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet szerint az intézmény vezetdje

otévenkénti képzési tervet,
évente beiskolazasi tervet készit.
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Az Otéves képzési tervet marcius 31-ig kell elkésziteni, sziikség esetén évente marcius 31-ig
kell feltlvizsgalni.

A kulturalis szakemberek képzésének kezd6 és befejezs id6pontjat a vezetd nyilvantartasba
vezeti.

Az intézményvezetd hatdrozza meg azokat a tovabbképzési formdkat, melyekhez intézményi
tdmogatast nyujt kulturalis szakember dolgozéi részére. Amennyiben az intézmény vdllalja a
tovabbképzésben vald részvétel koltségeinek finanszirozasat, és a képzés eredménytelendl
zarul igazolatlan tavollét vagy sikertelen vizsga miatt, a tdmogatott képzésben résztvevd
kulturalis szakember koteles a képzés koltségeit megtériteni az intézmény részére.

3.4.4 Az intézmény csoportjai
Az intézmény kiscsoportok vezetésére, alkalmi feladatok ellatdsara vallalkozasi jelleg(
szerz6dést kothet szolgaltatds megvdasdrlasara. A megbizdsokat konkrét feladatokra
rendszeres vagy alkalmiid6tartamra a lehetGségek és feladatok figyelembevételével az vezet6
koti.
Az intézmény csoportjai:

e Kabai Himz6 és Csipkevarrd Szakkor

e Kabai Kertbarat Kor

e Bdnszky Pal Alkotékor

e Kabai Notaklub

e Kabai Foltm(ivesek

e Kabai Versbarat Kor

e LAKAT Szinpad

e Hungarikum klub
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4. Fobb miikodési szabalyok

4.1 Az intézmény iranyitasa és képviselete

Az intézmény felett a fenntartdi jogokat Kaba Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiilete latja
el az alabbiak szerint:
e azintézmény alapitasa, megsziintetése, a vezetd kinevezése, felmentése;
e meghatdrozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikodésének maddjat, feladatait;
e jovdhagyja az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat, éves munkatervét,
szolgaltatasi tervét és koltségvetését;
e biztositja az intézmény fenntartdsdhoz, a feladatok ellatdsdhoz sziikséges torvény
szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket;
e az intézményt a fenntartd és felligyeleti szerv el6tt a vezetd jogosult képviselni és
allasfoglalast nyilvanitani;
e azvezetd irdsbeli megbizdsa alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében
az intézményt mas dolgozé is képviselheti;
e az intézmény kiadvanyai (levelek, igazoldasok, nyomdai anyagok) csak az vezet6
engedélyével és alairasaval jelenhetnek meg ill. tovabbithatok;
e az intézmény médidban, kozosségi oldalakon torténé megjelenései a vezetd
jovahagydasaval torténhet.

4.2 Hivatali titok

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasdra jutott Uzleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossdgu informacidkat
megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. llyen pl.:

e adolgozdék személyes adatai, dijazasa,

e agazdalkodas adatai,

o akilsé személlyel kotott szerz6dések tartalma.
A titoktartas nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kilén torvényben meghatarozott adatszolgdltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

4.3 Utasitasi jog, fegyelmi rend
Az utasitasi jogot az intézményvezetd gyakorolja. Ezen Ut betartdsa a dolgozé munkajaval
kapcsolatos allasfoglalas és tajékoztatas esetén is kotelezé.

Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozd atfogd rendelkezéseket az vezetdi
utasitasok tartalmazzak. Ezek ismerete és végrehajtdsa minden dolgozd kotelessége.
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4.4 Ellendrzés

Vezetdi ellenbrzés
Az intézmény alaptevékenysége, az azt kiszolgald rendszerek miikodésének megszervezése,
irdnyitdsa és ellen6rzése az aldbbi vezetési funkcidkon keresztiil valdsul meg:
o tervezési
e szervezési
o értékelési
e dontési
A vezetdi ellen6rzés leggyakoribb mddszerei:
e beszamoltatas
e adatszolgaltatas
o értekezlet, tanacskozas
o személyes beszamoltatas
e kozvetlen helyszini ellen8rzés
e funkcionalis szervek Utjan végzett ellenGrzés

4.5 Szabalytalansagok kezelése

A szabalytalansdg valamely |étez6 szabalytél (jogszabdlyi rendelkezés, onkormanyzati
rendelet, hatarozat, bizottsagi hatarozat, bels6 szabalyzati el6irds) vald eltérést jelent.
Szabalytalansagok csoportjai:

e nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, tévedés, hanyag

magatartas),

e szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalds).
Fegyelmi eljards, illetve felel6sség tekintetében a Munka torvénykonyve megfelel6
rendelkezései az iranyaddak.
Kartéritési felel6sség tekintetében a Polgari torvénykdényv és a Munka torvénykonyv
szabdlyozasai az iranyadok.
Szabalysértés tekintetében a Szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél sz6l6 2012. II. torvény rendelkezései az irdnyadok.
Blintetd eljarast maga utdn vond cselekmény tekintetében a Blintet6 Torvénykdnyvrdl szé16

777

2012. évi C. torvény el6irasai az iranyadok.

4.6 Munkavédelmi tigyrend

Az intézmény munka- és tlzvédelmi tevékenységéért az vezetdé a felelGs. Egyszemélyi
felel6sségének megtartdsa mellett a tevékenység operativ irdnyitasat mds, arra alkalmas
dolgozodra is atruhazhatja, ill. munka- és tlizvédelmi szerz6dés szerint mas kiilsé személynek is
megadhatja a sziikséges jog- és hataskort.

Részletes szabalyozds a Munka- és tlzvédelmi szabalyzatban.
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4.7 Eves munkaterv, beszamold, statisztika

Az intézmény feladatait naptdri évre elkészitett munkatervben kell régziteni. A fenntartd altal
el6irt feladatok, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vev6k igényei és a munkatarsak
javaslatainak figyelembevételével marcius 1-ig az igazgatd késziti el 6sszhangban az éves
koltségvetési tervvel.

A munkatervet a fenntartd hagyja jova, a testiilet kdzmdivel6dési lgyekkel foglalkozd
bizottsdganak allasfoglalasat figyelembe véve.

A munkatervi feladatok végrehajtasahoz el6zetesen kell6 id6ben munkalapot kell késziteni. A
munkaterv tartalmazza a program, tevékenység vagy szolgdltatds f6bb adatait: tevékenység
és a feladat megnevezését, id6pontokat, hatdridGket, helyszineket, infrastrukturalis, targyi,
technikai, személyi feltételeket, a megvaldsitasban résztvevék korét és feladatait, a gazdasagi
tervet, az elérni kivant célcsoport megnevezését, vdarhatd létszamat, korosztalyat, a
lebonyolitas forgatdékonyvét, az ellenérzést és az értékelést, a megvaldsitasért felel6s személy
nevét, munkakorét. A munkalapot a vezet6 hagyja jova. A munkalap egy példanyat
jovahagyast kovetGen megkapjak a feladat végrehajtasdban érdekelt munkatdarsak.

e Az intézményvezet6 a munkatervi feladatok végrehajtdsardl, az intézmény
gazddlkoddasarél évente beszamol a képvisel6 testiiletnek.

e Az intézmény statisztikai adatszolgaltatasra kotelezett a 388/2017. (X11.13.) Korm.
rendelet szerint. Az adatszolgdltatast az el6z6 évi tevékenységrél kell benyujtani
marcius 1-ig elektronikusan az OSAP 1438-as (rlapon. Feladatot az
intézményvezetl a szakalkalmazottak bevonasaval végzi.

4.8 Bélyegzb6hasznalati rend

Az intézmény bélyegz6jét az intézményvezetd és a gazdasagi ligyintézd hasznalhatja.

A bélyegz6ket nyilvantartd lapon kell nyilvantartani.

Amennyiben a bélyegz6t le kell cserélni, a lecserélt bélyegzét le kell selejtezni és meg kell
semmisiteni.

Bélyegz6t a vagyonvédelmi el6irdsoknak megfelel6en, elzarva kell tarolni. Szabadon, barki
altal hozzaférhet6 médon bélyegz6t tarolni nem szabad. A bélyegz66rzési-kotelezettséget a
munkakori leirasban fel kell tlintetni, illetve azzal a munkakdri leirast, annak fellilvizsgalata

esedékességétdl flggetleniil ki kell egésziteni.
4.9 Nyitvatartasi rend

4.9.1 A miivel6dési haz nyitvatartasi rendje

Hétkoéznapokon: 8:00 — 20:00 draig
Szombaton: 9:00 — 11:00 6raig
Vasarnap: zarva

Programoktél fliggéen a nyitvatartdsi id6tél el lehet térni

4.9.2 A varosi konyvtar nyitvatartasi rendje
18



Hétkdznapokon: 8:00 — 17:00 o6raig

Szombaton: 8:00 — 12:00 o6raig

Vasarnap: zarva

Programoktdl fliggéen a nyitvatartasi id6tél el lehet térni

4.10 Munkarend

4.10.1 Munkavégzés

Az intézmény szakalkalmazottai munkakoriiknek megfelel6 szakképesitéssel, egymassal
szoros munkakapcsolatban, 6nalldan latjak el feladataikat az igazgaté utasitdsa alapjan.
A munkaviszonyra, a munkaid6 beosztasra, a tulmunkara, a szabadsagra, a munka dijazasara,

a béren kivili juttatasokra, a fegyelmi és leltari felel§sségre vonatkozé el6irdsokat a Munka
Torvénykonyve szabdlyozza és a munkaszerz6désekben keriil rogzitésre, elfogadasra.

Az vezet6 kotelessége a szabdlyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.

A dolgozéknak jelenléti iven kell bejegyezniik a munka megkezdésének és befejezésének
id6pontjat, a munkaidé alatti eltavozasukat a kdzvetlen felettesnek kell bejelentenitk.

Az intézmény teljes munkaid6ben foglalkoztatott dolgozdjanak a munkaideje heti 40 6ra, a
részmunkaidében foglalkoztatott munkaideje heti 35 d6ra. A munkaid6é kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkarendre vonatkozé okmanyokat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

4.10.2 Szabadsag

Az éves rendes és potszabadsdg a Munka torvénykonyve hatdlya ala tartozéknak a Mt 115-
121 §-ban foglaltak szerint jar.

Az vezetd szabadsagat a polgarmester engedélyezi irdsban. Az intézményben dolgozék
szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi.

4.10.3 Helyettesités

Az intézmény alapfeladatainak ellatasat a munkavallalék id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A munkavallalok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezetd feladata.

A helyettesitési feladatokkal megbizott munkatarssal a munka megkezdése el6tt ismertetni
kell a konkrét helyettesitendé feladatokat.

4.10.4 Az intézmény munkajat segité forumok

e Teljes kord munkaértekezlet
Az értekezletet a vezet6 hivja Ossze évente legaldabb négy alkalommal
(negyedévente).
Az értekezleten az intézmény minden dolgozédja részt vesz.
Az értekezlet témai:
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- avezetd beszamol az eltelt id6szak munkajarol;
- avezetd értékeli az intézmény programjait, tevékenységeit, szolgaltatasait, a
munkaterv és szolgdltatasi terv teljesitését;
- avezetd ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
e Szolgdltatasi terlletek értekezlete
Az értekezletet a vezet6 hivja 6ssze sziikség szerint.
Az értekezlet témai:
- intézményvezetdi tajékoztato;
- aktualis és konkrét feladatok megbeszélése.

Az intézmény miikodését segit6 férumok Ulésérdl jegyzékonyvet, illetve
emlékeztet6t kell késziteni, melyek tartalmazzak

- hely, id6, jelenlévék neve

- targyalt napirendi pontok

- férum lényegét, meghozott dontéseket, intézkedéseket.
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5. GAZDALKODASI REND

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalld koltségvetési szerv. Teljes bevételi és kiadasi
el6iranyzataval 6nalldan gazdalkodik. Az intézmény koltségvetése végrehajtasaval kapcsolatos
nyilvantartdsi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el. Gazdalkodasi
feladatait a hatalyos jogszabdlyok, onkormanyzati hatarozatok figyelembevételével, az
ésszer( takarékossag érvényesitésével latja el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feltételek:
o Akoltségvetés tervezése a fenntartod koltségvetési koncepcidjanak és irdnyelveinek
ismeretében torténik.
o Akoltségvetés a szakmai munkatervre épdil.
e A tervezés soran érvényesiteni kell a feladat ellatasara szolgdld el8iranyzatokkal,
létszammal, vagyonnal valé szabalyos, gazdasagos, hatékony, eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény szamldjanak megnevezése, szama: 11738053-15808055-00000000

A tervezésnél valamennyi helyi szerv feladattervével valé koordindaciét kell érvényesiteni,
munkamegosztasra kell térekedni.

A kotelezettségvallalds csak irdsban torténhet, az intézmény jovdhagyott koltségvetésének
kiaddsai el6irdnyzatanak terhére.

A szamlak kifizetését, az utalvanyozast és a kotelezettségvallalast az intézményvezetd jogosult
aldirdsaval jovahagyni.

Az intézmény szadmviteli nyilvantartasat a hatdlyos jogszabalyok elGirasai szerint a Kabai
Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalya végzi.

A gazdasagi feladatok részletes elGirdsat jogszabdlyban meghatdrozott szabdlyzatok
tartalmazzak, melyek a Kabai Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyan taldlhatok.

Az alaptevékenységek forrasai:
o fenntart6tdl kapott tdmogatas
e allam dltal nyujtott tamogatas
e intézményi mikodési bevétel
e tamogatasértékl miikodési bevétel (pl. palyazatok)
e egyéb tamogatdsi formak (ajandékozas, szponzori tdmogatas)

Pénzkezelés: Az intézmény pénzkezelési szabalyzata a Kabai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyan talalhato.

Ezen tulmendéen els6dlegesen a kozvetlen felligyeleti szerv altal elGirt tervezési, beszamolasi
kotelezettségnek kell eleget tenni.

Gazdasagi kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalds csak irasban a pénziigyi osztalyvezet6 vagy az arra jogosult pénzigyi
Ugyintéz6 ellenjegyzésével torténhet.
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Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az utalvanyozas
utan lehet realizalni.

Utalvdnyozasi joga az intézményvezetének van.

Ellenjegyzésre jogosult a Kabai Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztaly vezet6je vagy az arra
jogosult pénzligyi Ugyintézd értékhatarra valo tekintet nélkal.

6. AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL, INTEZMENYEKKEL

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkajat
O0sszehangoltan végezze a lakdhelyi, a megyei és szlikség szerint mas orszagos szakmai
szervezetekkel.

Az intézmény

e Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a helyi dnkormanyzattal, bizottsagaival,
hivatalaval.

o Tevékenységei soran kapcsolatot tart a telepuilési intézményekkel, szervezetekkel,
kozosségekkel, egyhdzakkal, gazdasagi tarsasagokkal, médidkkal.

e Szakmai egylttm(ikodést alakit ki a Nemzeti MUvel&dési Intézet Hajdu-Bihar Megyei
Igazgatdsagdval, a Méliusz Juhdsz Péter Konyvtarral, a térség kodzmuvelGdési
intézményeivel.

o A tevékenységi korét érint6 orszdgos és nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyesiletekkel a kolcsondsség jegyében egylttm(ikodik, illetve tevékenységiikbe az
intézmény munkatdrsai és kdozosségei révén bekapcsolddik.

Egylttm(ikodési formak:
o egylttmdikodési megallapoddsok
e koordindcids értekezletek
o kolcsonos képviselet, részvétel testliletekben és munkamegbeszéléseken
e vezetGi szintl megbeszélések
e jelentGsebb rendezvények, kozmlivel6dési formdak kdzos meghirdetése, lebonyolitdsa,
mukodtetése.
Egyuttmdkodési megdllapodas alairdsara az intézményvezet6 jogosult.
A vezet6 feladata a megdllapodasok elGkészitése és ismertetése az érintett dolgozdkkal,
valamint a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasa.

22



7. AZ SZMSZ VELEMENYEZESE, JOVAHAGYASA ES HATALYA

A szabdlyzat hatdlya

A Mdcsai Sandor MUvel6dési Haz és Varosi Konyvtar szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozo szabalyzat, valamint annak mellékletét képez6 bels6 szabalyzatok hatdlya kiterjed
az intézmény valamennyi dolgozdjara.

A szabdlyzat mddositasa

Az SZMSZ mddositdsa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges
A moddositast kezdeményezheti

e afenntarto

e azintézmény vezetbje

Jelen szabalyzat 2021. februar .... napjan |ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
képvisel6-testiilet ........ szamu hatarozatdval elfogadott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatdrsai megismerték.

Kaba, 2021. februar 8.

polgarmester intézményvezetd

Zaradék

Kaba Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete Kozoktatdsi, Kézmiivel6dési, Ifjusagi és
Sportbizottsaga 2021. februar ... (ilésén megtargyalta.
Kaba véros polgarmestere .................szamu hatdrozataval jévahagyta.

Kaba, 2021. februar 18.
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SZMSZ-t kiegészitd belsé szabalyzatok
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan taldlhatok:

1. Megallapodas a gazdalkoddssal kapcsolatos munkamegosztas és felel§sségvallalas
rendjérdl

2. Készpénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérél sz616

szabalyzat

Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

Belsd ellenérzési szabalyzat

Hazipénztari szabdlyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

w
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Az intézményben taldlhaté szabalyzatok:

Képvisel6-testileti rendelet a kozm(ivel6désrdl
Hazirend
Vagyon, tlzvédelmi, munkavédelmi szabdlyzat
Informatikai szabalyzat
Munkakori leirasok
Lojalitasi és viselkedési szabalyzat
Teljesitményértékelési szabalyzat
Iratkezelési és kiadmanyozasi szabdlyzat
Bélyegz6 hasznalatardl sz616 szabalyzat

. Kulcshasznalati szabdlyzat

. Tevékenységek folyamatleirdsa

. Rendezvényszervezési szabalyzat

. Gylijt6kori szabdlyzat

. Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

. Szamitdgép hasznalati szabalyzat

. Adatkezelési szabalyzat

. Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

. Folyamatdabrak
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