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A Vasvári
Dr. Bendefy László Városi Könyvtár
és Nagy Gáspár Művelődési Központ
Szervezeti és Működési Szabályzata
2023.
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10.§ (5) bekezdése és államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak alapján Vasvári Dr. Bendefy László Városi Könyvtár és Nagy Gáspár Művelődési Központ (a továbbiakban: VKMK) Szervezeti Működési Szabályzatát az alábbiak szerint határozom meg.

1. Az intézmény működését meghatározó jogszabályok és dokumentumok

· Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)

· Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a

· A 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól

· A 2017. évi LXVII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény és egyes kapcsolódó törvények módosításáról

· A 20/2018 (VII.9.) EMMI rendelet a közművelődési alapszolgáltatások, valamint a közművelődési intézmények és a közösségi színterek követelményeiről

· Az 1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről
· A nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről szóló 64/1999.(IV.28) Korm. rendelet

· A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv.

2. A költségvetési szerv (VKMK) megnevezése, székhelye, telephelye

A költségvetési szerv megnevezése: Vasvári Dr. Bendefy László Városi Könyvtár és Nagy Gáspár 
Művelődési Központ.
A költségvetési szerv hivatalos rövid neve: Vasvári Könyvtár és Művelődési Központ
A költségvetési szerv székhelye: 9800 Vasvár, Alkotmány utca 5.
A költségvetési szerv telephelye: 9800 Vasvár, Bartók Béla utca 4.
3. A költségvetési szerv (VKMK) alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2022. április 1.
A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv

· megnevezése: Vasvár Város Önkormányzata

· székhelye: 9800 Vasvár, Alkotmány utca 1.
4. 
A költségvetési szerv (MSK) irányítása, felügyelete

A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének

· megnevezése: Vasvár Város Önkormányzata Képviselő-testülete

· székhelye: 9800 Vasvár, Alkotmány utca 1.
5. 
A VKMK tevékenysége:

5.1.
A költségvetési szerv (VKMK) közfeladata: A települési önkormányzat a kulturális tevékenységek folyamatos megvalósíthatósága érdekében kulturális intézményt tart fenn.

5.2.
A költségvetési szerv (VKMK) főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	Szakágazat száma
	Szakágazat megnevezése

	9101
	Könyvtári, levéltári tevékenysége


5.3.
A Magyar Államkincstár által meghatározott törzsszáma: 664408
5.4.
A költségvetési szerv (VKMK) alaptevékenysége:

A könyvtárhasználati jog gyakorlását a könyvtári ellátás rendszere biztosítja.  A nyilvános könyvtári ellátás rendszerének működtetése az állam és a helyi önkormányzatok feladata. A nyilvános könyvtárak gyűjteményeit, valamint szolgáltatásait úgy kell kialakítani, hogy azok biztosítsák az ismeretek tárgyilagos, sokoldalú közvetítését.
A nyilvános könyvtár alapfeladatai:

a)
a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott fő céljait küldetésnyilatkozatban közzé teszi,

b)
gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja,

c)
tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 
szolgáltatásairól,

d)
biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését,

e)
részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

f)
biztosítja az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségét, 

g)
a könyvtárhasználókat segíti a digitális írástudás, az információs műveltség elsajátításában, 
az egész életen át tartó tanulás folyamatában,

h)
segíti az oktatásban, képzésben részt vevők információellátását, a tudományos kutatás és az 
adatbázisokból történő információkérés lehetőségét,

i)
kulturális, közösségi, közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

j)
tudás-, információ- és kultúraközvetítő tevékenységével hozzájárul az életminőség 
javításához, az ország versenyképességének növeléséhez,

k)
a szolgáltatásait a könyvtári minőségirányítás szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvános könyvtár az általa üzemeltetett, kiskorúak által is használható, internet-hozzáféréssel rendelkező számítógépek használatát a kiskorúak védelmét lehetővé tevő, könnyen telepíthető és használható, magyar nyelvű szoftverrel ellátva biztosítja a kiskorúak lelki, testi és értelmi fejlődésének védelme érdekében.
Könyvtár a fentieken túl:
a)
gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja,

b)
közhasznú információs szolgáltatást nyújt,

c)
helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt Vasvár és a Vasi Hegyhát 
vonatkozásában,

d)
szabadpolcos állományrésszel rendelkezik,
e)
gondozza és lehetőségeihez mérten kiegészíti a könyvtárban letétben elhelyezett Dr. 
Bendefy László hagyatékot. Múzeumi szolgáltatást nyújt az intézménynek adományozott 
hagyatéki gyűjteményből kialakított Fábián Tamás Ásványmúzeum és Emlékszoba 
látogatóinak,
f)
a könyvtárhasználó által igénybe vehető szolgáltatások körét, az igénybevétel módját és a 
díjak mértékét a „Könyvtárhasználati Szabályzat” tartalmazza, mely az Olvasói térbe, a 
Könyvtárhasználók számára elérhetővé kell tenni,
g)
Kulturális törvény 56. §-a szerinti ingyenes szolgáltatásai:

- könyvtárlátogatás,

- a könyvtár által kijelölt gyűjteményrészek helyben használata,

- az állományfeltáró eszközök használata,

- információ a könyvtári és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól,

h)
a könyvtár aktuális térítéses szolgáltatásait az intézmény „Könyvtárhasználati Szabályzat”-a tartalmazza.
A települési önkormányzat a közművelődési tevékenységek folyamatos megvalósíthatósága érdekében közművelődési intézményt biztosít, amelyen keresztül ellátja a következő feladatokat:
a)
az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, életminőséget és 
életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek, népfőiskolák megteremtése,

b)
a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, 
megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása,

c)
az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra értékeinek 
megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása, 

d)
az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása,

e)
a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének 
segítése,

f)
a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése,

g)
a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása,

h)
egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása.

5.4
A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	Kormányzati funkciószám
	Kormányzati funkció megnevezése

	1.
	082030
	Művészeti tevékenységek (kivéve: színház)

	2.
	082042
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	3.
	082043
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	4.
	082044
	Könyvtári szolgáltatások

	5.
	082091
	Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

	6.
	082092
	Közművelődés- hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

	7.
	082093
	Közművelődés- egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek

	8.
	082094
	Közművelődés- kulturális alapú gazdaságfejlesztés

	9.
	083030
	Egyéb kiadói tevékenység

	10.
	086090
	Egyéb szabadidős szolgáltatás

	11.
	095020
	Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés


5.5.
A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Vasvár város és a Vasvári járás 
közigazgatási terülte

5.6. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az Intézmény a jogszabályokban, az alapító önkormányzat képviselő-testület döntéseiben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatálya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény területére, használják helyiségeit, szolgáltatásainak igénybe vevői, programjainak, rendezvényeinek résztvevői.

Az SZMSZ előírásai érvényesek az Intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az Intézmény külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
5.7 Az intézmény dolgozói munkavállalók, az SZMSZ és az általa megjelölt jogszabályok, a Munka Törvénykönyve, az irányadó ágazati jogszabályok, az egyéni munkaköri leírásban foglaltak és a munkáltató eseti utasításai szerint látják el feladatukat. A munkaköri leírások az ellátandó tevékenységet taglalják. A munkavállalók felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
6.
 A VKMK szervezeti egységei:

6. 1. Városi könyvtár – Alkotmány utca 5.

Nyilvános könyvtár, amely a nyilvános könyvtár alapkövetelményeinek minden tekintetben megfelel. Teljeskörű közkönyvtári ellátást és információszolgáltatást biztosít a használók részére az 1997. évi CXL. törvényben foglaltaknak megfelelően. Könyvtári állományát a törvényi előírásoknak, valamint a helyi igényeknek megfelelően tervszerűen és arányosan fejleszti gyűjtőköri szabályzata alapján. A település és vonzáskörzetének helyismereti vonatkozású dokumentumait a teljességre törekedve gyűjti.

6.2. Művelődési Központ – Bartók Béla utca 4.

Közművelődési színtér, a helyi közművelődési csoportok működését is biztosítja. Rendezvényhelyszín. Lehetőséget biztosít a civil szervezetek rendezvényeinek megtartására. Segít és támogatja az ifjúsági csoportok, egyesület munkáját, számukra helyet biztosít. Színházterme lehetőség ad a nagyobb önkormányzati és magánrendezvények lebonyolítására is. 

6.3. Az intézmény nem gyakorol alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat.

7.
 A költségvetési szerv (VKMK) szervezete és működése

7.1.  A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 
Pályázati eljárás alapján Vasvár Város Önkormányzata Képviselő-testülete bízza meg. A vezető felett az egyéb munkáltatói jogokat Vasvár Város Polgármestere gyakorolja. A vezető foglalkoztatási jogviszonyára a Munka törvénykönyve 2012. I. törvény rendelkezései az irányadóak.
7.2.  A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	Foglalkoztatási jogviszony
	Jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1.
	munkaviszony
	a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	2.
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény


7.3. A költségvetési szerv gazdálkodási jogköre:

Részben önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Gazdálkodását Vasvár Város Polgármesteri Hivatala Pénzügyi és Terv Osztálya bonyolítja az Együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.

Működésének gazdasági kereteit a mindenkori intézményi költségvetés határozza meg.
7.4. A szervezeti egység vezetője a költségvetési szerv képviselőjeként csak külön megbízás alapján 
járhat el.
7.5. A költségvetési szerv vállalkozói tevékenységet nem folytat.
8. Az intézmény szervezete

Az intézmény 9 alkalmazotti státusszal rendelkezik.

Az intézmény szervezeti felépítése:

    Intézményvezető










     

                               Művelődésszervező






     
              intézményvezető-helyettes


    Könyvtáros                                                                   Művelődésszervezők
    Könyvtáros asszisztens



       Gazdasági ügyintéző

    Gyermekkönyvtáros



       Takarító

    Takarító
Az intézmény szakmai feladatainak ellátása az egymást segítő és kiegészítő belső egységek összehangolt munkáját követeli meg. Az egységek a vezető irányításával működnek. Az ellátandó feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák.

8.1. Az intézményben a munkáltatói jogokat az intézményvezető látja el, akadályoztatása esetén az intézményvezető-helyettes, művelődésszervező.

8.2 Az intézmény dolgozói munkavállalók, az SZMSZ és az általa megjelölt jogszabályok, a Munka Törvénykönyve, az irányadó ágazati jogszabályok, az egyéni munkaköri leírásban foglaltak és a munkáltató eseti utasításai szerint látják el feladatukat. A munkaköri leírások az ellátandó tevékenységet taglalják. A munkavállalók felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
9. Az irányítás/vezetés szintjei

9.1. Intézményvezető

Az intézményvezető magasabb vezető beosztású alkalmazott. A munkakör betöltése pályázat útján történik. Az intézményvezetőt – a hatályos jogszabályok alapján – a képviselő-testület nevezi ki, a megbízatás határozott időre szól. Az igazgató feletti egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az intézményvezető egyszemélyi felelősséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntartó előtt. Az intézmény felelős vezetője. Feladata az intézmény rendeltetésszerű működésének biztosítása, a kitűzött célok és feladatok megvalósításának irányítása. A munka összehangolása.

Feladat- és hatásköre:
· összehangolja a belső szervezeti egységek tevékenységét, a célkitűzések megvalósítása érdekében,
· képviseli az intézményt más szervekkel, illetve személyekkel való kapcsolatban, vagy megbízást ad képviseletére,
· összeállítja az intézmény munkatervét, valamint a költségvetési tervet,
· összeállítja és elkészíti a fenntartó, illetve felügyeleti szervek részére az éves vagy tematikus beszámolókat, jelentéseket, javaslatot készít az intézmény tevékenységének és szervezeti rendjének továbbfejlesztésére,
· gondoskodik a személyzeti munka végzéséről,
· kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, a társintézményekkel – az intézmény egészét érintő kérdésekben,
· irányítja és ellenőrzi az intézmény dolgozóinak munkáját,
· az MT rendelkezései alapján gyakorolja a hatáskörébe tartozó munkáltatói és fegyelmi jogköröket,
· aláírási joggal rendelkezik,
· az intézmény nevében kötelezettségeket vállalhat és jogokat szerezhet.

Felelős:
· a jóváhagyott munkaterv és költségvetés teljesítéséért és a tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásért,
· feladatai ellátásához az intézmény kezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű működtetéséért,

· az önkormányzati tulajdon védelméért; a tűzvédelmi és munkabiztonsági előírások betartásáért és betartatásáért,

· az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért,

· tervezésre, beszámolásra, információ szolgáltatásra vonatkozó kötelezettség megfelelő teljesítéséért, ezen adatok valódiságáért, hitelességéért,

· a gazdálkodási lehetőségek és a vállalt kötelezettségek összhangjáért,

· az intézmény számviteli rendjének kialakításáért,

· a munkafolyamatba épített ellenőrzés hatékony és megfelelő szintű működéséért.

9.2. Intézményvezető-helyettes

Feladat- és hatásköre:

· ellátja a számára meghatározott irányítási feladatokat,
· szervezi és irányítja a beosztottjai munkáját – az összintézményi érdekekkel és munkarenddel összhangban,
· segíti a vezetőt feladatai ellátásában, a szervezeti egységek munkájának irányításában, koordinálásában,
· szakmai kérdésekben – pénzügyeket nem érintően – aláírásra jogosult,

·  a közművelődési terület szakmai ügyeiben, az érvényes jogszabályi keretek között, az intézményvezetővel történt egyeztetés után dönthet,
· a vezető távollétében a hatáskörébe tartozó területeken helyettesíti,
· személyzeti, munkaügyi kérdésekben javaslatot ad,
· ellátja a Művelődési Központ intézményegység vezetését,
· részletes jogkörét a személyre szóló munkaköri leírás tartalmazza.
Felelős:

· a hatáskörébe utalt szervezeti egység(ek) pénzügyi és szakmai tevékenységéért, illetve a dolgozók munkájáért,
· az eredményes és takarékos munkavégzésért, a költségvetés és a munkaterv teljesítéséért.
9.3. Könyvtári munkatárs(ak)

Könyvtáros:

Feladat- és hatásköre:

· irányítja és végzi az olvasószolgálati- és feldolgozói munkát,

· irányítja és végzi a helyismereti gyűjtemény alakítását és feltárását,

· részt vesz a könyvtár tájékoztató munkájában,

· elkészíti a könyvtárhasználati és gyűjtőköri szabályzatot,

· szervezi a könyvtár rendezvényeit, közreműködik azok lebonyolításában,

· a szakfeladati költségvetésnek megfelelően gazdálkodik,

· pályázatok és támogatók segítségével további anyagi eszközöket igyekszik teremteni a könyvtár fejlesztéséhez, dokumentum-állománya és technikai eszközeinek fejlesztéséhez, bővítéséhez,

· többlet forrásokat igyekszik teremteni a szolgáltatások színvonalas emeléséhez, egyes rendezvények lebonyolításához,

· végzi az éves folyószámla-egyeztetést, hiány vagy eltérés esetén reklamál a szállítóknál,

· gondoskodik – a helyi médián keresztül – a könyv és könyvtárpropaganda hatékony eszközeinek alkalmazásáról,

· szervezi a működési területén a KSZR feladatokat.
Felelős:

· a könyvtár vagyonáért,

· a könyvtár értékeinek megóvásáért,

· a könyvtári rend betartásáért és betartatásáért,

· a kulturális javak védelméről szóló törvényben meghatározott könyvtári feladatok teljesítéséért,

· szakmai fórumokon és szakmai kérdésekben külső szervek felé a könyvtárat képviseli,

Könyvtáros asszisztens:

Feladat- és hatásköre:

· végzi az olvasószolgálati és feldolgozói munkát,

· részt vesz a helyismereti gyűjtemény feltárásában és alakításában,

· végzi a könyvtár tájékoztató munkáját,

· kezeli és gondozza az állomány számítógépes adatbázisát,

· betartja és betartatja a Könyvtárhasználati és gyűjtőköri szabályzatot,

· részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolításában,

· javaslatot tesz és véleményez a könyvtári állomány bővítésével kapcsolatban,

· kapcsolatot tart a magyar könyvtári rendszer tagjaival,

· a teljesebb és speciálisabb gyűjtemények eszközrendszerére támaszkodva igyekszik kielégíteni a látogatók egyedi igényeit.

Felelős:

· a könyvtár vagyonának állagmegóvásáért és rendeltetésszerű használatáért,

· a rábízott értékekért,

· a meghatározott szakmai és napi feladatok teljesítéséért,

· a beszedett térítési díjakért,

· köteles a legjobb tudásának megfelelő tájékoztatást nyújtani a látogatók számára,

· azokban az ügyekben, amelyekben döntési joguk van, felelős tárgyalásokat folytathat, a döntési jog hiányában a feletteseinek külön megbízása alapján kell eljárnia.
Gyermekkönyvtáros

Feladat- és hatásköre:
· fő feladata a könyvtárhasználók dokumentummal és információval való ellátása, az ifjúság olvasóvá és könyvtárhasználóvá nevelése, mind a város, mind pedig a kistérségi társulás településeire vonatkozóan,
· egyénileg foglalkozik az olvasókkal, irányítja olvasási kultúrájuk fejlődését,
· a könyvtár funkciójának szellemében megtanítja és betartatja a gyermekekkel a helyes, kulturált viselkedési és könyvtárhasználati szabályokat,
· segíti a könyvtárhasználókat a különböző tájékoztató eszközök használatában és kezelésében,
· felügyeli a gyermekkönyvtár technikai eszközeinek használatát,
· könyvtárismertető, könyv- és könyvtárhasználati foglalkozásokat, mesefoglalkozásokat, igény szerint egyéb foglalkozásokat szervez és tart a gyermekeknek. A könyvtár hagyományaihoz igazodva megrendezi a jeles ünnepek előtti ajándékkészítő foglalkozásokat és az Önkormányzat támogatásával a nyári egyhetes Olvasótábort,
· rejtvényfüzetek összeállításával és értékelésével hozzájárul az olvasóvá neveléshez, az ifjúság könyvtárhasználati ismereteinek gyarapításához,
· programok szervezésével törekszik közösségi hellyé tenni a gyermekkönyvtárat,
· gondoskodik a könyvtárhelyiségek esztétikus dekorációjáról, a könyv- és a könyvtárpropaganda hatékony eszközeinek alkalmazásáról,
· részt vesz a gyermekrészleg állományának gyarapításában és a kistérségi társulás könyvtárainak gyermekirodalmának bővítésében,
· előkészíti és szervezi az író-olvasó találkozókat a gyermekkönyvtárban,
· részt vesz a könyvtár bibliográfiai tevékenységében, esetenként önállóan ajánló bibliográfiákat állít össze az iskolai rendezvényekhez, évfordulókhoz, 
megemlékezésekhez kapcsolódóan,
· naprakészen vezeti a gyermekrészleg olvasószolgálati nyilvántartásait,
· besegít a KSZR-rel  kapcsolatos feladatok ellátásába.
Felelős:

-
a könyvtár vagyonának állagmegóvásáért és rendeltetésszerű használatáért,

-
a rábízott értékekért,

-
a meghatározott szakmai és napi feladatok teljesítéséért,

-
a beszedett térítési díjakért,

-
köteles a legjobb tudásának megfelelő tájékoztatást nyújtani a látogatók számára,

-
azokban az ügyekben, amelyekben döntési joguk van, felelős tárgyalásokat folytathat, a döntési 
jog hiányában a feletteseinek külön megbízása alapján kell eljárnia.
9.4. Gazdasági ügyintéző

Feladat- és hatásköre:

· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény alapján látja el feladatait,
· munkáját az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményének érvényesítésével végzi,
· részletes jog- és felelősségi körét a személyre szóló munkaköri leírás tartalmazza.
Felelős:

· az intézmény számviteli rendjének kialakításáért,
· az önkormányzat pénzügyi csoportjával való együttműködésért,
· a személyi anyagok gondozásáért, őrzéséért, a szükséges nyilvántartások vezetéséért,
· a mindenkor hatályos jogszabályok alapján való munkavégzésért,
· az új dolgozók alkalmazásával, a munkaviszonyok megszűntetésével, nyugdíjazással kapcsolatos teendők ellátásáért,
· az előírt nyilvántartások vezetéséért,
· a bér- és költségfelhasználás figyelemmel kíséréséért.
9.5. Közművelődési szakember(ek)

A különböző szakterületeken tevékenységet végző munkatársak önállóan dolgoznak, a munkatervben, illetve a költségvetésben meghatározott, ésszerű keretek között, az intézményvezetővel, - helyettessel való egyeztetés alapján. A munkaidejük alatt szerzett tapasztalataikról, megtett intézkedéseikről az intézményvezetőt tájékoztatják.

Feladat- és hatásköre:

· az Alapító Okiratban meghatározott intézményi feladatok ellátása, személyre szóló munkaköri leírás szerint,
· bizonyos – alkalmanként jelentkező – feladatok megoldására team-ek alkotása.
· a rendezvényeket nyilvántartó könyvet rendszeresen vezetik,
· tanfolyamok, rendezvények szervezése,
· a körök, klubok, csoportok munkájának összehangolása,
· előadások, vetélkedők, táborok szervezése minden korosztály számára,
· tájékozódnak a rendezvényekről, előkészíti azokat, megteszik a problémamentes lebonyolításhoz szükséges intézkedéseket,
· információ nyújtása az érdeklődő intézmény használóknak,
· a szakterületekkel kapcsolatos kiadványok készítése,
· kiállítások, bemutatók szervezése,
· a művészeti kiscsoportok munkájának segítése,
· a szakmai és civil szervezetekkel kapcsolattartás,
· a rendezvények lebonyolításának segítése,
· biztosítja az intézmény közművelődési tevékenységének műszaki és technikai feltételeit,
· koordinálja a technikai, műszaki igényeket,
· kiszolgálja a rendezvények igényeit,
· technikailag előkészíti az intézményi és a külső szervek által rendezett programokat; az azokhoz szükséges eszközöket a helyszínre szállítja, 
· a termek berendezése; a program befejeztével az eszközöket és a helyiségeket visszarendezése,
· az intézmény számára fontos információk gyűjtése és közzététele,
· a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése,
· segíti(k) az eligazodást a látogatóknak az információhalmazban, a mindennapi életben felmerülő problémák megoldásában,
· közérdekű és szabadidős információk szolgáltatása

· az intézmény szabad kapacitásának hasznosítása,
· adatszolgáltatás.
Felelős:

· a művelődési központ vagyonáért,

· a művelődési központ értékeinek megóvásáért,

· a művelődési központ rendjének betartásáért és betartatásáért,

· a kulturális javak védelméről szóló törvényben meghatározott közművelődési feladatok teljesítéséért.
9.6. Takarítók

Feladat- és hatásköre:

· feladata a kulturális intézmény helyiségeinek naponkénti és időszakos takarítása, a polcok, berendezési tárgyak portalanítása, a mosdók, WC-k fertőtlenítése,
· a kulturális intézményben folyó javító-szerelő munkák alatt felügyeletet biztosít, a munkák befejezése után gondoskodik a rend helyreállításáról,
· a kulturális intézmény kifelé menő dokumentumait elviszi a postára,
· előkészíti az intézményi és a külső szervek által rendezett programokat; az azokhoz szükséges eszközöket a helyszínre szállítja, (pl. abrosz, poharak, stb.), a program befejeztével az eszközöket és a helyiségeket rendbe teszi.
Felelős:

· a kulturális intézmény vagyonáért,

· a kulturális intézmény értékeinek megóvásáért,

· a kulturális intézmény rendjének betartásáért és betartatásáért,

· a kulturális intézmény tisztaságáért.
Az intézmény dolgozóira vonatkozó, az SZMSZ-ben nem szabályozott feladat és felelősségi köröket az egyéni munkaköri leírások tartalmazzák.

9.7. Kiscsoportvezetők

Az intézményben működő közösségek közvetlen vezetését, szakmai irányítását a kiscsoportok vezetői látják el. Munkájukat a művelődésszervező(k) szakmai irányítása és felügyelete mellett végzik. A csoportok vezetőivel – a pénzügyi és jogi előírásoknak megfelelően – szerződésben kell rögzíteni a jogviszonnyal kapcsolatos tudnivalókat.

10. Működési szabályok

10.1. Munkáltatói jogok gyakorlásának módja:


Az intézmény felelős vezetője – a munkáltatói jogok gyakorlója – az intézményvezető. A vezetőt Vasvár Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki, aki a kulturális intézmény ügyeiben önállóan és egyéni felelősséggel dönt az érvényes jogszabályok keretei között.
10.2 A kulturális intézmény képviselete
-
Az intézmény képviseletét a külső szervek felé az intézményvezető önállóan látja el. Ezt a 
jogkört esetenkénti meghatalmazással átruházhatja.

-
Az intézmény munkatársai csak olyan keretek között folytathatnak tárgyalásokat, amely 
ügyekben döntési joguk van. A döntési jog hiányában csak a döntési joggal rendelkező felettes 
külön megbízása alapján lehet eljárni.

-
Jogi képviselet körében az intézményvezető az érvényes jogszabályok keretein belül 
képviseli az 
intézményt, és ezen tevékenysége során egyszemélyben aláírásra jogosult.
10.3 Az aláírás rendje
-
Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető, akadályoztatása esetén a megbízott 
személy jogosult az átruházott jogkörökön belül, valamint azok a személyek, akiket 
beosztásuknál fogva az intézményvezető felruház aláírási joggal az egyes ügyekben (postai 
küldemények átvétele, könyvtárközi ügyintézés, folyóirat-reklamálás, terembérleti szerződés, 
stb.).

-
A kinevezéseket, azok módosítását csak az igazgató írhatja alá.

10.4 Kötelezettségvállalási jog
Kötelezettségvállalásra csak a vezető, illetve az aláírási jogkörrel írásban felruházott helyettese cégszerű aláírásával kerülhet sor. Gazdasági, pénzügyi kötelezettségvállalás csak a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi és Terv Osztálya illetékesének ellenjegyzése után érvényes

10.5 Az intézményi bélyegzők használata
Cégbélyegzésre az intézmény megnevezését feltüntető körbélyegzőt kell alkalmazni.

Cégbélyegzőt csak azon az ügyiraton lehet használni, amelyen az aláírás jogosultak neve és aláírása szerepel.

Az intézményben használt bélyegzők:




- körbélyegző – az intézmény neve kör alakú felirata: 



Vasvári Dr. Bendefy László Városi Könyvtár

 


és Nagy Gáspár Művelődési Központ, 




közepén Magyarország koronás címere látható



- fejbélyegző




-iktató bélyegző




- tulajdonbélyegző




- gyűjteményrészi irányításra használt bélyegző





- kézikönyvtár





- helyismeret





- gyermekkönyvtár





- Európai Uniós Tár





- TERÜLET





- KSZR gyűjtemény




- Fábián Tamás gyűjtemény





- Domonkos gyűjtemény

11. Az intézmény munkarendje
11.1 Nyitvatartási idő
-
Az intézmény munkarendje mindkét intézményegység nyitvatartási idejéhez igazodik, amely az 
intézményegységek „Használati Szabályzatában” van rögzítve az aktuális jogszabályi előírások 
figyelembevételével.
-
A szombati nyitva tartás intézményi tapasztalatok alapján június, július, augusztus hónapban 
szünetel a Városi Könyvtárban.

-
Szünetel a nyitva tartás a hétfői munkaszüneti napokat megelőző szombaton és szilveszter 
napján mindkét intézményegységben az intézményegységek használóinak igényeinek 
figyelembevételével.

-
A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képező intézményegységi „Használati 
Szabályzatokban” rögzített nyitvatartási időtől való eltérés Vasvár Város Jegyzőjének írásos 
engedélyével történhet az intézményvezető indokolt kérése alapján.
11.2 Munkaidő beosztás

· Mindkét intézményegységben a heti munkaidő 40 óra minden munkatárs vonatkozásában. 

· A napi munkaidő beosztás a részlegek nyitvatartásához és a kiegészítő rendezvényekhez igazodva, az előző hét csütörtökig kerül megtervezésre az előbbi szempontok figyelembevételével, amely az intézményezető jóváhagyását követően lép életbe. 
11.3 Helyettesítés

· A vezetőt az általános vezető-helyettes, szakmai ügyekben a megfelelő szakmai végzettséggel rendelkező főmunkatárs helyettesíti – távolléte vagy akadályoztatása esetén. Egy hónapnál hosszabb távollét esetén a szakmai végzettséggel rendelkező intézményvezető-helyettes aláírási jogot, illetve a Képviselő-testület döntése alapján, megbízott vezetői kinevezést kap.

· Meghatározott szakmai feladatok végrehajtása érdekében az intézményt, illetve szakfeladati egységeit – a vezető megbízása alapján – mások is képviselhetik.
· A VKMK intézményegységeiben munkatársak helyettesítési rendjét a dolgozók munkaköri leírása részletesen tartalmazza. 
· Szükség esetén az intézményvezető – az illetékes munkatárssal egyeztetve – jelöli ki a helyettesítést ellátó személyt. 
· A helyettesítést, a helyettesítő dolgozó, vagy dolgozók külön juttatás nélkül, kivéve a következő pontban megfogalmazott esetben, nyújtott műszakkal, a feladatok átcsoportosítása mellett köteles ellátni. E módon képződött plusz óráit az intézményvezetővel történő egyeztetés után veheti ki.

· Amennyiben valaki az intézményben egy hónapot meghaladó időtartamban van távol, a munkáját elvégző dolgozót, illetve dolgozókat munkakörének ellátása mellett helyettesítési díj illeti meg a ténylegesen elvégzett munkával arányosan, a mindenkori hatályos jogszabályok alapján.

11.4 Iratkezelés rendje
„Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az Intézmény Iratkezelési Szabályzata tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés felügyeletét az Intézményvezető látja el.

A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet 16. § (1) bekezdése alapján Intézményünk az iratkezelési feladatok ellátását – a szervezeti adottságainak és igényeinek megfelelően – központilag szervezi meg.

Intézményünk az iratkezelési feladatokat – a Korm. rendelet 16/A. §-ában foglaltak alapján – saját maga látja el.

Az iratkezelés módja: hagyományos módon, iktatókönyvvel történik.

A Korm. rendelet 7. §-a alapján az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:

a) az iratkezelési szabályzat elkészítéséről, végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, évente 
történő felülvizsgálatáról, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén 
kezdeményezi a szabályzat módosítását;

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről;

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és 
  formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról;

d) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.
Az intézmény hivatalos kiadványai csak a vezető aláírásával kerülhetnek kiadásra.
Az iratkezelés felügyeletét ellátó személy feladatait részben vagy egészben az általános helyettesére átruházhatja a vezető. Az iratkezelés felügyeletével kapcsolatos jogkör átruházása csak írásban történhet. Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletében az intézményvezető- helyettes helyettesíti.”

11.5 Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendje:
A Vasvári Dr. Bendefy László Városi Könyvtár és Nagy Gáspár Művelődési Központ (9800 Vasvár, Alkotmány utca 5.), a következő munkakörben alkalmazott munkavállalóira illetve a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint gyermekének az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvényben meghatározott vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével összefüggésben: intézményvezető, intézményvezető helyettes, gazdasági-ügyintéző kell alkalmazni.

Az érintett munkavállalók vagyonnyilatkozatainak és azok kezelésének rendjéről szóló szabályzatot a jelen szabályzat 8.számú melléklet

11.6 A munkavégzés szabályai, rendje:

A munkavégzés részletes szabályait az MT megfelelő rendelkezései az irányadók.
11.7 Munkavédelem, tűzvédelem

Az intézményben intézményvezető felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért. 

A munkavédelmi és tűzvédelmi feladatok szakszerű biztosítása érdekében az intézménynek szerződése van e feladatok ellátására a BRANDEXPERT Kft-vel. Ők végzik e területeken a koordinálást és a szakmai tevékenységet. Hatáskörükbe tartozik az ellenőrzés, amennyiben szabálytalanságot tapasztalnak, a munkavégzést be is szüntethetik.

(Részletes szabályozás az intézmény munkavédelemi és tűzvédelemi szabályzatában találhatóak.)

11.8. Fegyelmi rend

Az intézmény vezetője a belső szervezeti rendszer elveinek megfelelően irányítja a szervezeti egységek munkáját. A szolgálati út betartása mindenki számára kötelező. Az egyes területekre vonatkozó konkrét tudnivalókat vezetői belső utasításban kell szabályozni.

12. Az intézmény szervezeti kapcsolatai
12.1 A hatáskör és felelősség általános szabályai

· A részlegben dolgozók az ügyek intézéséhez, a feladatok végrehajtásához olyan hatáskörrel rendelkeznek, amelyet a munkaköri leírás feladatkörükbe utal.

· A részlegekben dolgozók felelősek a hozzájuk tartozó részleg működéséért, a számukra meghatározott feladatok és utasítások végrehajtásáért.

· Minden dolgozó felelős a törvényesség betartásáért és a tudomására jutó hivatali titok megtartásáért.

12.2 A szakmai kapcsolatok és az együttműködés általános elvei:

· A szakmai kapcsolatok megbeszélés- vagy javaslattevő jellegűek lehetnek.

· Szakmai kérdésekben az egyes részlegek dolgozói javaslatot tehetnek megbeszélés összehívására.
13. Általános munkajogi kérdések
13.1. A munkáltatói jogok gyakorlása

A munkáltatói feladatokat az intézményvezető látja el az Munka Törvénykönyvéről szóló 
1992. évi XXII. Törvény /továbbiakban MT/és a vonatkozó végrehajtási rendeletek alapján.
13.2. A fegyelmi és kártérítési jogok gyakorlása

Fegyelmi és kártérítési ügyekben az MT és a végrehajtásra vonatkozó jogszabályok alapján 
a munkáltatói jogkör gyakorlója jár el.

13.3. Kapcsolattartás a hírközlő szervekkel

Az intézmény nevében a hírközlő szerveknek szóbeli vagy írásos tájékoztatást, 
felvilágosítást az intézmény vezetője, illetve az általa megbízott személy adhat. A 
tájékoztatás valódiságáért az illetékesek személyes felelősséggel tartoznak.

14.  Munkavégzéssel kapcsolatos általános jogok és követelmények

14.1. A könyvtár valamennyi dolgozójára vonatkozó előírások:
- Minden dolgozó köteles a munkájával kapcsolatos szakmai, általános és helyi ismereteket, utasításokat, szabályokat megismerni és azokat betartani.

- Minden dolgozó köteles saját munkáját úgy megszervezni, hogy a legnagyobb hatékonysággal, optimális eredményt érjen el.

-
Minden dolgozó köteles a munkájával kapcsolatos határidőket betartani.
· Minden dolgozó köteles munkatársaival együttműködni a feladatok végrehajtásában.

· Minden dolgozó köteles munkahelyén kulturáltan, esztétikusan megjelenni. 

15.  Szabályalkotási tevékenység

15.1 A szabályalkotás rendje

- A könyvtár működésével kapcsolatos dokumentumokat az intézmény vezetője dolgozza ki, a 
hatályos jogszabályok alapján, kikérve a munkatársak véleményét, javaslatait.
- A dokumentumok a jogszabályokban meghatározott esetekben a fenntartó jóváhagyása után 
kerülhetnek alkalmazásra
15.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:
1.  Munkaköri leírások

2. Városi Könyvtár Küldetésnyilatkozata és Könyvtárhasználati Szabályzata,

3. Művelődési Központ Használatának Szabályai

4. Pénzkezelési Szabályzat

5. Iratkezelési Szabályzat,
6. Tűz- és Munkavédelmi Szabályzat
7. Gyűjtőköri Szabályzat,

8. Katalógusszerkesztési Szabályzat,

9. Szépkártya Szabályzat,
10. Kockázatkezelési Szabályzat

11. Vagyonnyilatkozatok Kezelésének Szabályai

12. Minőségi kézikönyv

16. Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat 2024. január 1. napján lép hatályba, egyidejűleg a korábbi, Vasvár Város Önkormányzat Képviselő-testülete ……………. határozatával elfogadott, és a ………………………….. határozataival módosított Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
Vasvár, 2023. november 30.
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   Vasvár, 2023. november 30.
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