WASS ALBERT MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

Kisbér Véaros Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete 57/2019.(111.8) KVOKt. hatarozataval
jovahagyott Alapitdo Okirata szerint Kisbéren a Wass Albert Mivelddési Kozpont és Varosi
Konyvtar latja el a varos kozmiivelddési feladatait.

Az intézmény a kdvetkezo szervezeti és mitkkodési szabalyzatot alkotja:

1. § Az intézmény alapadatai:

a.) Az intézmény alapitoja és fenntartdja, felligyeleti szerve:

Kisbér Varos Onkormanyzata
Székhely: HU-2870, Kisbér, Széchenyi u. 2.
alapitas idopontja: 2000.07.01.

b.) Az intézmény elnevezése:

Wass Albert Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
c.) Az intézmény cime:

2870 Kisbér, Varoshaz tér 1.

d.) Az intézmény levélcime:

2870 Kisbér, Pf. 24.

e.) Az intézményhez tartozo szervezeti egységek:

- Skrihar Jozsef Muvelodési Haz, 2879 Hanta, Kossuth L. u. 55.
- Hegedis Pal Helytorténeti Muzeum - Kiskastély, 2870 Kisbér, Angol kert 7.
- Mini Magyarorszag Makettpark — 2870 Kisbér, Topart u. 2.

f.) Az intézmény bélyegzdje:
Kor alakt, 30 mm atmérdji korbélyegzd.

Kozépen Magyarorszag cimerének vonalas rajza, két korben felirat: Wass Albert Miivelddési
Ko6zpont és Varosi Konyvtar Kisbér, alatta 1. vagy 2.

Palyazatok, pénziigyi dokumentumok kizarolag az 1. sz. bélyegzdvel hitelesithetok.
g.) Az intézmény jogallasa:

Onall6 kozmiivelddési intézmény

h.) Az intézmény gazdalkodasa:

Részben 6nallo, 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel



2. § Az intézmény célja, feladatai:

A pezsgd kulturdlis élet szervezésével a kornyék kulturalis kozpontjava emeli Kisbért.
Programjaival erésiti a kulturalis turizmust. Sokszini programokat szervez a kultira minden
teriiletén, helyet és szakmai tandcsadast biztosit a varos civil szervezetei szamara programjainak
lebonyolitasahoz.

A kornyezettudatos €s esélyegyenldségi tevékenység eredménye a kornyezet megdvasaban a
tarsadalmi kohézio erdsitésében, kiegyensulyozottsagaban jelentkezik. Programjaival eldsegiti a
kornyezettudatos gondolkodas elterjesztését, a tarsadalmi esélyegyenldtlenségek csokkentését.

3. § Allamhdztartas szakégazati besoroldsa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4. § Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Miuzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Miuzeumi kozmiivelddési kozonségkapcsolat tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Ko6zmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

083040 Réadiomiisor szolgaltatasa és tamogatasa

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Mivelddési hazak, kozpontok tevékenysége, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. Torvény 76.§(2) bekezdésében sorolt
feladatok ellatasa.

A konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntartd altal kiadott alapitdo okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

C) tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten 4t tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségeét,

1) kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.



A nyilvanos konyvtar az éltala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé tevo, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

- gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megtelelden alakitja,

kozhasznl informacids szolgaltatast nyujt,
helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyjt,
szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A teleptilési konyvtar az éves szakmai munkatervét €s az éves szakmai beszamolojat - megdrzés
¢és hozzaférhetdvé tétel céljabal - a fenntartd altali elfogadast kovetéen 15 napon beliil megkiildi a
megyei hatokorli varosi konyvtar részére.

a.

Az intézmény célja minden olyan — tevékenységi korébe tartozo — tevékenység ellatasa,
illetve az abban valé kdzremiikodés, amely a helyi Onkorméanyzatokrol sz616 1990. évi
LXV. Torvény 8.§-ban, valamint az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, 6nképzo,
szakképzé tanfolyamok, valamint Kisbér Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének a
helyi kézmiivelddésrdl sz616 6/2007. (I11.26.) szam rendeletében meghatarozottak szerint
kotelez6en ellatandd miivel6dési, kulturalis feladatok,

¢letmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultirdjanak gondozasa,

az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiilonb6zo kultiurak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,
a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

altalanos gyljtokorl nyilvanos konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a telepiilés és a varos
vonzaskorzetében éloknek,

a Tatabanyai Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtarral kotott megéllapodas értelmében,
a kisbéri térségben, 14 nyilvanos konyvtarral nem rendelkez6 telepiilésen a Konyvtari
Szolgaltatd Rendszerben szakmai feladatokat lat el

5. § A cél megvaldsitasahoz sziikséges er6forrasok

1.

2.

Az intézmény szervezeti felépitése,

Gazdasagi eréforrasok:
az Onkormanyzat koltségvetésébdl biztositott altalanos mitkodési tamogatas



3. Humanerdforras: megfeleld képzettségli, szakmai gyakorlattal és/vagy megfeleld
személyiségbeli képességekkel rendelkez6 munkavallalok, illetve a vallalkozoéi
szerzOdéssel Dbiztositott tevékenységek. Az intézmény kozmiivelddési feladatok és
szolgaltatdsok megfeleld szintii ellatasara a 2/1993. (1.30.) MKM rendelet eldirasainak
megfeleld kozmiivelddési szakembereket alkalmaz.

4. § A cél megvalositasanak folyamata

Tervezés — Szervezés — Monitoring — Iranyitas — Elszamolas — Beszamolas

Tervezeés: Adatforrasok felkutatasa, adatgytijtés, adatok strukturaldsa, adatok definidlasa
Szervezés: konkrét gazdasagi €s jogi feltételek megteremtése

Monitoring: kontroling rendszer megteremtése, folyamatba épitett ellenérzés

Iranyitas: operativ feladatok koordindlasa, elvégzése

Elszamolas: tételes, tabla szerinti

Beszamolds: Polgarmester, Képvisel§-testiilet felé

5. § Célok mérése

1. Piaci részesedés tekintetében: a kistérségi hatokor kialakitasa.

2. Nyereségesség tekintetében: az  intézmény hosszutdvon az  Onkormanyzati
tdmogatasbol mindségileg emelt szinvonalu, tobb szolgaltatast nyudjtson.
Az intézmény tevékenysége folytdn a nyereség elsdsorban nem az intézménynél
jelentkezik. A nyereség attételesen jelentkezik a varos polgérainal, intézményeknél, civil
szervezeteknél, onkormanyzatnal és a vallalkozoknal.

6. § Az intézmény szervezeti felépitése:

Képviselo-testiilet

)

Igazgato

A VN

Konyvtar szakmai vezetdje | Miivelddésszervezd

Konyvtarosok || muzeum tarlatvezetdk | Makettpark személyzete

! ! !
Takaritd | Gondnok | Skrihar Jozsef Mivelddési Haz




7. § Munkaltatdi jogkor:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.

- igazgatoi teendok ellatésa,

- telepiilési kozmiivelddési tevékenység tervezése, szervezése €s iranyitasa,

- kulturalis- és kdzhasznu informaciok nyljtasa, tanacsadas,

- pélyazatfigyelés-, palyazatiras,

- kapcsolattartas a civil szervezetekkel, tevékenységiik tamogatasa,

- WAMK csoportok munkdjanak tdmogatasa,

- Kisbéri Ujsag szerkesztése
A vezetdi megbizatassal jaré feladatok leirdsdban foglaltak szerint tervezi, szervezi, irdnyitja és
ellendrzi az intézmény egész tevékenységét. Kozvetleniil is részt vesz a konyvtar kutatasi
kiadvanyozasi, telepiilés ellatasi sajtokapcsolati szervezési programjaiban. Az igazgato
kotelezettsége az intézmény egyes munkavallaloinak munkakori leirasanak elkészitése.

Konyvtar szakmai vezetdje:
- atechnikai alkalmazottak munkajanak kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete,
- a varosi konyvtari tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa, végzése; konyvtari
programok tervezése, szervezése, iranyitasa ¢és feliigyelete,
- részvétel a kozosségi- és kozmilivelddési tevékenység tervezésében, szervezésében
- konyvtari mindségfejlesztési folyamat tervezése- szervezése €s iranyitasa
konyvtarszakmai kapcsolattartas

Miivel6désszervezd:
- részvétel a kozosségi- és kozmiivelddési tevékenység tervezésében, szervezésében
- kapcsolattartas a kistérség kulturalis — kozmiivelédési intézményeivel, szintereivel,
- informacionytjtas a telepiilés és az intézmény terveirdl, eredményeir6l, tevékenységérol:
- telepiilés-¢és intézmény-marketing; a varosi €és intézményi honlaphoz informéciok gylijtése,
- kiadvanyszerkesztés: szorolap, plakat, meghivd, programfiizet,
- kapcsolattartas az elektronikus és irott sajtdo munkatarsaival,
- intézményi honlap, facebook profil gondozasa, folyamatos frissitése,
- latogatottsagi adatok folyamatos gytijtése, elemzése,
- Onkéntes tevékenység szervezése, koordinalasa
- Helytorténeti Muzeum — kiallitasszervezés
- Mini Magyarorszag Makettpark — feliigyeleti tevékenység, turisztikai kapcsolattartas

Konyvtaros:

- részvétel a konyvtari tevékenyseég tervezésében, szervezéseében, ezen feladatok végzése,
részvétel a kozosségi- és kozmiivelddési tevékenység tervezésében, szervezésében,
kapcsolattartas a partner gyermekintézményekkel
- konyvtari jaték szervezése, vezetése, (Baba-Mama Klub)

a Nyugdijas Klub tevékenységének segitése

8. § Utasitasi jogkor:

1. Az intézmény munkavallaloi felett utasitasi jogkorrel az igazgaté rendelkezik.

2. Az igazgatd, adott feladathoz kotddden eseti utasitasi jogkort delegalhat az intézmény
munkavallalojanak.

3. Helyettesitési rend: Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a miivelodésszervezd vagy a konyvtar
szakmai vezetdje helyettesiti, aki munkakori leirdsdban egyéb feladatokat is ellat.



Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddéleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd feladata.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok ¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali tikot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek a kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezetOje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

9. § Az intézmény képviselete:

Az igazgat6 az intézmény képviseletére onalldan jogosult. Képviseleti jogat esetenként
atruhazhatja az intézmény barmely dolgozojara.

10. § Gazdalkodas:

1. Az intézmény részben onalldéan gazdalkodo és részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv

2. Az intézmény gazdalkodésat a Kisbéren 2007. november 1-én hatalyba 1épett, Kisbér Varos
Onkormaényzata, Kisbér Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal, Kisbér Varos Onkorményzat
polgarmesteri Hivatal Intézménygazddlkodasi Iroda, valamint az intézmény 4ltal alairt
Egylittmiikodési Megallapodas szabalyozza.

11. § A feladatellatas folyamata:

Az intézménynek éves munkatervet, koltségvetést, beiskolazasi tervet kell készitenie. Az éves
munkaterv, koltségvetes, illetve a sziikséges évkozi mddositasok folyamatos figyelemmel kisérése
mellett lehetséges a feladatok lebonyolitasa és végrehajtasa.

Minden elkiilonitett feladat egyszemélyi felelds, projektgazda irdnyitasa és feleldssége alé keriil.

1. Megtervezi a feladatot és tematikusan, minden egyes kalkulacios tételnek megfelelden,
1épésekre, elemekre bontja.
2. Koltség és bevételi kalkulaciot készit
a. arajanlatokat kér be a potencialis alvallalkozoktol
b. az arajanlatot ellendrizteti az igazgatoval
C. avégleges ajanlaton a projektgazda és az igazgat6 alairasa szerepel.
3. Az igazgat¢ elkésziti a projekttel kapcsolatos szerzddéseket, melyek egyik melléklete az
arajanlat.
4. A szerzOdéseket az igazgatd hitelesiti az alairasaval.
5. A projekt inditasa kizarolag a fent felsorolt 1épések utan lehetséges.

12. § Haszndlati szabalyzat

Az intézmény nyitva tartasi rendjét, a kozosségi terek, helyiségek hasznalati rendjét, a kulturalis és
egyéb szolgaltatasokat az intézmény Haszndlati Szabalyzata tartalmazza.



13. § Kiils6 ellen6rzés

Az intézmény feliigyeleti szerve Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

14. § Az intézmény iktatasi rendszerének alapja:

1. évszam - 2019/

2. szervezeti egység - 2019/1/ (Miivelddési kozpont 1, Konyvtar 2, Helytorténeti Muzem 3.
Mini Magyarorszag Makettpark 4.)

3. munkaszam (projekt sorszama) - 2019/1/1/

4. amunkaszamon beliili alszam - 2019/1/1/1

Ennek megfelelden: évszam/szervezeti egység/projekt sorszam/alszam

Minden szervezeti egységnek kiilon szammal kell szerepelnie.

15. § Vagyonnyilatkozat-tétel

A mindenkori intézményvezetd a 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan
vagyonnyilatkozatot tesz.

16. § Uzemeltetés

1. Az intézmény munkavallaloira vonatkozé munka- illetve tlizvédelmi rendelkezéseket kiilon
munkavédelmi szabalyzatban kell rogziteni.

2. Az intézmény altal izemeltetett 1étesitmények munka- illetve tlizvédelmi rendelkezéseit kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

3. Az intézmény altal lizemeltetett 1étesitményekre vagyonbiztositast kell kotni.

17. § Az intézmény mikodését meghatirozd alapdokumentumok

Alapité Okirat

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
Munkaterv

Koltségvetés

Pénzkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Hasznalati szabalyzatok
Leltarozasi szabalyzat

18. § Az intézmény milkodését biztosito egyéb szabdlyzatok

Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Kisbér, 2019. aprilis

Takacs Jozsef
igazgato



