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Rakoécziujfalui Mivelddési Haz és Kozségi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya:
Az intézmény szamara a jogszabalyokban, Képvisel6-testileti hatarozatokban
megfogalmazott feladatokat, szervezeti és miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmény O0sszes dolgozdjara,
az intézményben mikodo szervezetekre, kozOssegekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az intézmény neve: Rakocziujfalui Miivel6dési Haz és Kozségi Konyvtar

2. Az intézmény alapité okiratat Rakoczivjfalu Koézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testllete 71/2014. (1X.24.) dnkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Az intézmeény létrehozasanak idépontja: 2001. 08. 29.

A létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: Rakoczivjfalu Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiletének 82/2001. (VII1.29.) hatarozata.

3. Székhelye: 5084 Rakécziujfalu, F6 utca 31.

Elérhetéségek:
Miivelodési Haz: Telefonszam: 06-56/444-226
Fax: 06-56/444-054
E-mail: muvhaz.rakocziujfalu@gmail.com
Konyvtar: Telefonszam: 06-56/584-016
Telefonszam: 06-56/584-017

4. Miikodési teriilete: Rakoczidjfalu Kozség bozigazgatdsi teriilete.

5. A feladatellatast szolgalé vagyon tulajdonosa: Rakoczivjfalu Kézseg
Onkormanyzata (5084 Rakdcziujfalu, Rakdczi ut 26.).

6. Az intézmeény iranyito szerve, felligyeleti szerve és fenntartdja: Rakocziujfalu
Kbézség Onkormanyzata (Rakdcziujfalu, Rakéczi ut 26.)

7. Az intézmény képviselete: Képviseletét az intézmény vezetdje latja el, aki e
jogkorét esetenként, valamint az Ugyek meghatarozott csoportiara nézve az
intézményi SZMSZ-ban meghatarozott formaban megbizott helyettes(ek)re
ruhazhatja at.

8. Az intézmény vezetdje: a Mdiveldédési Haz és Kozségi Konyvtar vezetdjét
Rakéczitjfalu  Koézség  Onkormanyzatanak  Képvisel6-testillete  nevezi ki
meghatarozott id6tartamra, 5 évre a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXII. tv., a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény
végrehajtasarél a mivészeti, a kdzmilvel6dési és a kdzgydjteményi terlleten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszefuggd egyes kérdések
rendezésére kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet el6irasai alapjan.
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9. Az intézmény allomanyi létszama:
- programszervezd 1 f6 (heti 20 éraban)
- konyvtaros 1 16 (heti 20 6raban).

Személyre szol6 feladatokat a vezetdé munkakori leirasban rogziti
A munkakdri leirasok az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezik

10. Az intézmény kozfeladata, tipusa:

A Rakocziujfalui Mlvelddési Haz és Kozségi Konyvtar a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasarol és a kozmuvel6désrél szolé 1997. évi CXL. torvény
szerinti kdzmUivel6dési és nyilvanos konyvtari kozfeladatokat latja el. Az intézmény
tipusa: altalanos muivel6dési kdzpont és konyvtar, integralt szolgaltato ter.

Az intézmény nem rendelkezik ©Onallé bankszamlaval, pénzugyi, gazdalkodasi
feladatait megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal (5084 Ra&akocziujfalu,
Rakdczi ut 26.) végzi.

Mivel6dési Haz és Konyvtarnal foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotti
jogviszony. A munkaltatéi jogokat a Milvel6dési Haz és Kdzségi Konyvtar vezetbje
gyakorolja.

A Mdivelbdési Haz tevékenységének ellatasahoz rendelkezésére all a székhelyén
lévé ingatlan a rajta lévé muivel6dési hazzal, konyvtari szolgaltatasok céljara
alkalmas helyiséggel.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak a Mivel6dési Haz és Kdzségi Konyvtar
leltara szerint nyilvantartott alléeszk6zok. A mdivel6dési haz rendelkezésére allo
vagyontargyakat a kozmivel6dési, konyvtari feladatok ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja.

A Mivel6dési Haz a rendelkezésére allé helyiségeit egy naptari évnél nem hosszabb
id6tartamra bérletbe adhatja (a kdnyvtar helyiségeinek kivételével). A Mivelédési
Haz és Kbdzségi Konyvtar vagyonaval, koltségvetésével a jogszabalyi keretek kozott
gazdalkodik. A bérletbe adasra akkor van lehet6ség, ha az nem akadalyozza a
mivel6dési intézményben folyo kozmivel6dési munkat.

A Mivel6dési Haz és Kozségi Konyvtar nem jogosult elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznalni a rendelkezésére allé vagyont.

11. Az intézmény alaptevékenysége:
Mivelédési Haz, mint Integralt Szolgaltatoé Tér:

- aziskolarendszeren kivuli dntevékeny dnképz6, szakképzd tanfolyamok,

- az életminéséget, életesélyt javitd tanulasi, felnbttoktatasi lehetéségek,
népféiskolak megteremtése,

- a telepulés kornyezeti, szellemi, mivészeti értekeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése,

- a helyi mlvel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa, a szabadidd kulturalis
célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozOsseégi  életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kulonbozé kulturak kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- a muvelbdést seqitd lehetdségek biztositasa, mashova nem sorolhatd egyéb
szérakoztatas,

- elldtia az IKSZT palyazatban vallalt feladatokat, és biztositia a vallalt
szolgaltatasokat.



Kozségi Konyvtar:

A koényvtari alapfeladatokat RakoécziGjfalu Koézségi Onkormanyzata Képvisels-
testuletének 130/2012. (XI1.13.) hatarozata alapjan a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Verseghy Ferenc Konyvtar és Mivel6dési Intézet (5000 Szolnok, Kossuth tér 2.)
szolgaltato helykeént latja el.

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szorakoztatas szabadidés tevékenység

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
081030 Sportléetesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kdézmlivel6dés- k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése.

12. Az intézmény feladatainak részletezése:

Kozmiivel6dési feladatok:

A helyi tarsas, k6zosségi élet, a mivel6dés, nevelés terén: ismeretszerzés/terjesztés,
muivel6dés, szorakozas lehetéségeit biztositd szolgaltatasokat nyuijt.

Kézremikodik a helyi lakossag, mivel6dési igényeinek felkeltésében és azok
kielégitésében, tovabba a helyi/nemzeti/egyetemes kulturalis értékek kdzvetitésében
€s azok elsajatitasaban.

Helyi szinten a kulturalis, mivészeti, mivel6dési, oktatasi célok gyujt6-, szervezo-
mozgosito intézménye, szellemi mihelye.

Szabad terem- és intézményi kapacitasat bevétel orientalt szolgaltatasokra forditja:
terem- és kapcsolddod helyiségek, berendezések, eszk6zok bérbeadasa.

A fenti feladatok ellatasa érdekében a helyi sajatossagokhoz és igényekhez
igazodé részletes feladatok:

- Sajatos mivelddési tevékenységhez szikséges feltételek biztositasa: a nagyterem
tobbcélu hasznosithatésaganak kialakitasa..

- A kozosségi mivelédés szervezeti kereteinek kialakitasa / kiscsoportok: klubok,
szakkorok, tanfolyamok, egyéb kozdsségek /

- Az amatér milvészeti mozgalom szervezése, kulonb6z6 mivel6dési mozgalmak
segitése.

- Tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztése, kulonb6z6 miveészeti alkotasok
bemutatasa.

- Szérakoztatd rendezvények szervezése. Szinhazi eléadasok, eléaddi estek, tancos
rendezvények.

- A megjeldlt feladatok megoldasa érdekében helyi jellegli témakban kiallitasok
szervezése, a helyi kulturalis élet lehetéségeinek propagalasa.

Kiemelt feladata:

- A kbzség onkormanyzati intézményeinek, civil szervezeteinek kulturalis programok
biztositasa, kdzdsségi igényeinek fokozott segitése. Kulonds figyelmet forditva a
tarsintézmények programjaira, annak segitésére.

- Az ifjusag kulturalis igények felkeltése, szervezése.

- Az intézmény segiti az egyesuletek, szervezetek, kozcélu csoportosulasok,
intézmények tervezett mivel6édési és  sportakcidit, valamint kulturalis
megmozdulasait, azok tartalmasabba tételében, helyet ad a lebonyolitashoz.



- Kulonos figyelemmel szervezi a kulturalis, helyi/allami innepségeket, vagy egyéb
k6zségi rendezvényeket.

- Egyéni kezdeményezésre megfeleld létszam esetén kulonb6zé csoportok inditasa,
mikodésének segitése; pl.: nyelvtanfolyamok, szakmai tovabb/at képzések, klubok.

- Lakossagi igényekhez kapcsolédd vasarok, termékbemutatok szervezése,
lebonyolitasa.

- A testvérvarosi kapcsolatok apolasa, programok szervezése.

13. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése

A. Az intézmény szervezeti felépitése
intézményvezetd

programszervez6 konyvtaros takarito

B. Az intézmény miikodése
Az intézmények nyitva tartasa:
Az intézmeény nyitvatartasi rendjét a vezet6 hatarozza meg.

A kozmiivel6dési szervezeti egység miikodési rendje (Miivel6dési Haz):

A napi programokat ugy kell koordinalni, hogy az ugyeletes munkatars, az utolsé
program befejezése utan 15 perccel, a termek ellenérzésével és zarasaval egyutt
bezarhassa az épuletet.

Az intézmény programjairdl lehetéség szerint misorfuzetben, plakatokon és
szorélapokon tajékoztatni kell a kdzonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre
rendszeresitett hirdetétablakon, oktatasi-nevelési intézményekben helyezi el. Ezeken
felul mas az elektronikus és irott média altal biztositott hirdetési felUleteken is
megjelenhet.

A nyitvatartasi idé alatt, az intézmény valamennyi, uUgyeleti feladattal megbizott
dolgozdjanak szolgalati ideje alatt az intézmeényben kell tartézkodnia.

Az Ugyeletes munkatars feladatait vezetdi utasitas szabalyozza.

Ugyeletet adhat az intézmény vezet6je, a kulturalis szervezd, esetenként az
intézményben mikodo civil szervezetek csoportvezeti és a technikai munkatars is.

C. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Az intézmeény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlen, az allagmegovas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozoja felelés a vagyon
védelméért és az intézmény allaganak megovasaert.

Minden dolgozé feladata, az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzése, a
hazirend és a tliz- €s munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Minden dolgozé felelds az anyag- és energiatakarékos mikodéseért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az vezet6
elézetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

Az Ures, vagy ideiglenesen hasznalaton kivuli helyiségeket zarva kell tartani.
Foglalkozast vezet6 személy feligyelete nélkll a termekben a foglalkozas résztvevdi
nem tartézkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozé kilsé igénybevevék, a terembérleti
megallapodas szerinti id6pontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevéket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kotelezd a tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasa.



D. Belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Nagyobb rendezvények el6tt feladat-elosztd, koordinacios értekezleteket,
rendezvények utan értékel6 tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé
munkatarsak és a rendezvényben résztvevok vesznek részt.

A Dbelsé iranyitast, szabalyozast szolgal6 és a vonatkozd el6irasokat meg kell
ismertetni az intézmény valamennyi alkalmazottjaval.

E. A munkavégzés fébb szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak kotelezettsége és joga mindazon feladatok ellatasa
és jogositvanyainak gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbdl,
mellékleteibél kdovetkeznek.

Az intézmény alkalmazottai tevékenységuk soran értelemszeriien egyuttmikodeésre
kotelezettek.

Az intézmény alkalmazottait kozvetlen feletteslik vezeti, iranyitja.

A dolgozé munkaviszonyanak megsziinése esetén munkakori feladatait, folyamatban
levd Ugyeket atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.

Az intézmény alkalmazottai szamara a heti teljes munkaid6 40 6ra, a részmunkaidé a
munkakori leirasban van szabalyozva. A dolgozé a heti munkaidét koteles betartani,
a megoszlasat és a munkaidd kiadasat az intézmény mikodéséhez igazodva a
vezetd hatarozza meg.

A munkaidét a nyitvatartasi id6hoz és a programokhoz igazitva kell megallapitani.

F. Az intézmény munkaterve

Az intézmény éves és kdzéptavu munkatervét a fenntartd, Rakodcziujfalu Kézség
Onkormanyzata éves és kdzéptavi munka tervéhez és gazdasagi koncepciojahoz
alakitja. Az intézmény munkatervét a kdzség iskolajaval, 6vodajaval egyeztetve kell
elkésziteni, a KépviselO-testulet llletékes Bizottsaganak véleményezése alapjan. A
munkatervet a Képviseld-testulet hagyja jova. Az intézmény munkaterv szerinti
muikodtetését a vezetd munkatarsaival egyltt a mikodtetd szerv felugyelete mellett
végzi. A munkatervben szerepelnek az intézmény székhelyén m{ikédé csoportok,
kozdsségek, rendezvények és rendezvénysorozatok programtervei.

A fenntarté 6nkormanyzat a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irasait figyelembe
véve gondoskodik az intézmény ellendrzéseérél, mikodéséhez sziukséges anyagi,
targyi és szervezeti feltételek folyamatos biztositasarol. A munkatervhez kapcsol6do
koltségvetést jovahagyija, ill. biztositja.

G. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a Munka Torvényérél szold 2012.
évi |. torvényben és a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi XXXIII.
torvényben foglaltakon alapul.

H. A gazdalkodas fébb szabalyai

Az Alapité Okirat alapjan a Mlvel6dési Haz és Kozségi Konyvtar onalldan mikddd
koltségvetési szerv.

Pénzlgyi-gazdalkodasi fellgyeletét, konyvelését a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény o6nallé pénzintézeti szamlaszammal és adészammal rendelkezik, de
hazi pénztart nem tart fonn. A pénzkezelést a Polgarmesteri Hivatal Pénztarkezelési
és Szamlavezetési Szabalyzata alapjan végzi.

A leltarozas és selejtezés szabalyaira is a Polgarmesteri Hivatal e szabalyzatai az
iranyadok. A konyvtari dokumentumok allomanybdl torténd kivonasat, torlesét a



3/1975. (VII. 17.) KMPM egyuttes rendelettel kiadott szabalyzat szerint kell
elvégezni.

14. Az intézmény vezetése

A vezetd

A vezet6t Rakoczitjfalu Kdzség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete nevezi ki
vagy bizza meg, a munkaltatéi jogokat a megbizas, kinevezés, felmentés, a fegyelmi
ugyek kivételével a polgarmester gyakorolja. A vezeté munkaviszonyaval 6sszefiiggd
sérelmes intézkedések orvoslasa, vagy vitas kérdések eldontése érdekében
panaszaval kézvetlenll a birésaghoz fordulhat.

Képviseleti - és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatarozott ugyekben —
atruhazhatja.

14.1. A vezet6 feladatai
Az igazgato feladatait, jogkorét, felelésségét a fenntartd hatarozza meg. Az igazgaté
kiemelt feladatai:
- azintézmény alkalmazottaira vonatkozé munkakoari leiras elkészitése
- az intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapito
Okiratban meghatarozott feladatait ellathassa
- az intézményi tervek (munkaterv, pénzigyi, gazdasagi) kidolgozasa a és azok
végrehajtasanak (anyagi, személyi, targyi feltételek) biztositasa
- az intézmény anyagi és human er6forrasainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa
- azintézmény tulajdonanak védelméhez a szikséges feltételek biztositasa
- abelsé informacidéaramlas, a munkatarsak tajékoztatasi rendjének kialakitasa,
megszervezése és mikodtetése
- a munkaviszonnyal, munkakortulményekkel kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa.

14.2. A vezet6 hataskore

- Dontés elokészités

= az intézmény tevekenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek
el6készitése munkatarsaival kozésen

= jelentds fejlesztésekre, azok pénzigyi forrasara vonatkozé javaslatok,
onkormanyzati beszamolok, elbterjesztések elékészitése

= munkaeré foglalkoztatasara, atcsoportositasara, |étszamfejlesztésre vagy -
leépitésre vonatkozé jelentds dontések el6készitése

= elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat és annak
modositasat.

- Dont: (a hatalyos jogszabalyok keretei k6zott)

= az intézmény fejlesztési koncepcidjarol

= a tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérol.

A vezetd jogosult minden intézményi ugyben a munkatarsakat utasitani.
Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét atadhatja az Ugyeletes kulturalis
szervezbnek. Az intézkedési jogkor atadasardl vezetdi utasitasban (az ugyeletes
munkatars feladatai) intézkedik.

A vezet6i jogkor gyakorlasa soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a
munkavallaldk jogainak érvényesulését.



14.3. A vezetoé felel6ssége

Az intézmény magasabb vezetd allasu dolgozoja. Az elévulési hataridon belul
anyagi, munka és buntet6jogi felel6sséggel tartozik az intézmény eredményes
mikodése érdekében a részére elbirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért,
utasitasaiért, az el6irt ellen6rzések végrehajtasaért, illetve mindazért, ami
hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell. Az anyagi, illetve kartéritési kor
és meértéke tekintetében, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint kell

eljarni.

14.4. A vezet6 helyettesitési rendje
- A vezet6 szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a programszervezd
munkatars helyettesiti.

15. Hatalyba lépés )
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Rakocziujfalu Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testuletének jovahagyasaval Iép hatalyba.

Rakoczivjfalu, 2014.....................

Papp Janos
polgarmester

Jévahagyta: )
Rakocziujfalu Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ........ /2014. (........ )
onkormanyzati hatarozataval.

Mellékletek:

. Hazirend

. Munkakori leirasok

. Bérleti szerz6dés terembérletrdl

. Bélyegz6 nyilvantartas

. Nyitva tartas

. Kényvtari feladat ellatasarol sz6l6 megallapodas

. Rakocziujfalui Polgarmesteri Hivatal intézményre is kiterjesztett szabalyzatai
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