A kozosségi szintér mitkodésének szabalyzata

A kozOsségi szintér milkddésére vonatkozo szabdlyozds a kulturdlis javak védelmérdl és
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 78. §-aban, valamint Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a helyi
kozmiivel6dési feladatok ellatasarol szold 20/2013. (VI.27.) onkormanyzati rendeletében
foglaltak alapjan késziilt.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Jelen Szabalyzatot Ruzsa Ko6zség Onkorményzata kozmiivelddési szakembere
eloterjesztése alapjan Ruzsa Kozség polgarmestere fogadja el.

1.2 Fenti Szabalyzat és a kozOsségi szintér miikodésére vonatkozd belsé szabalyzatok a
kozosségi szintér valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvényliek. Ezek megismerése és
alkalmazasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek a szintérrel, részt vesznek
feladatai megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik a kozosségi szintér helyiségeit, 1étesitményeit.

2. A koz06sségi szintérre vonatkozo adatok
2.1 A koOzOsségi szintér helye:

6786 Ruzsa, Tomorkény tér 1. szam, 88/2 hrsz. alatt nyilvantartott, felujitott épiiletegyiittes. Itt
kapott helyet: a kozmiivelodés, a kdnyvtar az eMagyarorszag Ponttal, a Telehaz, a falugazdasz
iroda, a kabeltévé kdzpontja.

2.2 Nyitvatartasi id6

A Ruzsai Integralt K6zosségi és Szolgaltatdo Tér altalanos nyitvatartasat a Képviseld-testiilet
az alabbiak szerint hatarozza meg:

Hétfo: 8:00 —20:00
Kedd: 8:00 — 18:00
Szerda: 8:00 — 20:00
Csiitortok: 8:00 —21:00
Péntek: 8:00 — 18:00
Szombat: 16:00-20:00

Fentieken tilmenden az eseti és felligyeleti nyitva-tartast (rendezvények, eléadasok, rendszeres
¢s alkalmi foglalkozasok stb.) a Polgarmester atruhdzott hataskorben hagyja jova.

2.3  Gazdalkodasi formaja

Ruzsa Kozség Onkormanyzata kozmivelddési tevékenységének pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait Ruzsai Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. A kozmiivelédési feladatok bevételeit
Ruzsa K6zség Onkormanyzata — Ruzsai K6zos Onkormanyzati Hivatalban miikodé — pénztardba
kell befizetni a pénzkezelési szabdlyzatban és a polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerint.

2.4 A kozdsségi szintér miikodési teriilete: Ruzsa Kozség kozigazgatasi teriilete.



3. Koz0sségi szintér feladatai
3.1. A kozmiivelodési feladatok tekintetében

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo6lo 2011. évi LXXXIX. torvényben, valamint a
Kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL torvényben megfogalmazottak.

3.2. Alaptevékenységi korben ellatando feladatok

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfdiskolak szervezése. A telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, szokéasainak gondozasa, gazdagitdsa, apolasa,
miikodtetése, felligyelete, id0szaki kiallitasok létrehozasa. Az ismeretszerzd, az amator alkoto és
milkedveld kozosségek, miivészeti csoportok tevékenységének szakmai segitése, kiilondsen:
nyugdijas klub, foglalkoztatd tabor, ifjisagi-, tematikus csoportok létrehozésa, teriileti
versenyek, bemutatok rendezése szervezése. Kiskozosségek miikodtetése. Miivészeti és
szorakoztatd miisorok, programok szervezése, rendezése. Kulturalis, informdcidos szolgalat
szervezése, milkddtetése. Egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositdsa. Az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultara értékeinek megismertetése, a megértés, a
befogadas eldsegitése, az linnepek kulturajanak gondozdsa, kozségi iinnepek szervezése,
kiilondsen: nemzeti tinnepek, ndnap, tinnepi konyvhét, ismeretterjesztd eléadasok, kultira napja,
gyermekkonyvhét, anyak napja, Mikulas tinnepség, kdzségi karacsony stb.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének, érdekérvényesitésének segitése
kiilondsen a taldlkozok szervezése, testvértelepiilési kapcsolatok éapolasa stb. A kiilonb6zo
kultardk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése, kiillondsen a hataron
atnyuld egyiittmiikodések, testvér-telepiilési kapcsolatok utjan. A szabadidd kulturalis célu
eltoltéséhez  sziikséges  feltételek  biztositasa, kiilonosen: zenehallgatas, eldadésok,
sportfoglalkozasokhoz sziikséges helyszin és eszkozok biztositasa, fellépések szervezés. Egyéb,
mivelddést eldsegitd lehetdségek biztositasa.

A palyazati lehetdségek maximalis kihasznalasaval javitani, szinesiteni a tartalmi munkat,
eszkozbeszerzd palyazatok eredményeként boviteni az intézmény felszereltségét.

3.5 Egyéb alaptevékenység korében ellatando feladatok

Kiilonféle vasarok és bemutatok szervezése. Szabadidds tevékenységhez kapcsolddo lakossagi
szolgaltatas. Kirandulasok szervezése, szinhazlatogatas szervezése. Egyes helyiségek, eszkozok
alkalmi bérbeadasa (Polgarmesteri utasitas). Az eldteret, a nagytermet €s a kistermet minden
alkalommal meghatarozott téritési dij ellenében vehetik igénybe a vasarozok vagy rendezvényt
szervezOk. A terem- €s eszkozbérlet dijait a vagyonrendelet (13/2012. (IV.26.) 6nkormanyzati
rendelet) tartalmazza.

4. A kozosségi szintér dolgozoi

A kozosségi szintér féallasu dolgozokkal és kozfoglalkoztatasbol atiranyitott dolgozokkal latja el
feladatat. A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok besorolasat az 1992. évi XXIII.
torvény 60-76. §-ig terjedd szakasza szerint kell elvégezni. Egy f6 kdzmiivel6dési dolgozo, egy
f6 4 oras tigyviteli alkalmazott latja el a kozalkalmazotti teenddket, a takaritoi és gondnoki
feladatokat alkalomszerlien az dnkormanyzat alkalmazasaban 4llo kozfoglalkoztatottak végzik.
A szintér dolgozoi szoros munkakapcsolatban latjak el feladataikat, az intézmény Aaltaldnos
mitkodéséért, tevékenységéért minden dolgozd erkdlesi és anyagi feleldsséggel tartozik, mely a
munkakori leirdsokban is rogzitett. A dolgozok részletes feladatait a munkakori leirés
tartalmazza. A dolgozok munkakori leirdsat a polgarmester késziti el, aki gyakorolja a dolgozok



tekintetében a munkaltatéi jogokat. A munkakori leirdsban a munkaltaté felsorolja a
munkavallalo feladat, hatas- ¢€s jogkorét. A munkakori leirast a munkaltatd atadja a
munkavallalénak, azt alairasukkal teszik érvényessé. A munkakdri leirds egy példanya a
munkavallalo személyi anyagaban elhelyezésre kertil.

Szervezeti dbraja:

POLGARMESTER

kozmiivel6dési szakember tigyviteli alkalmazott
4.1 Kozmiivelddési szakember feladata:

Részt vesz a kdozmiivelddési szintér alaptevékenységének mindsiilé feladatok végzésében. Részt
vesz a miivelddési rendezvények, folyamatok szervezésében és lebonyolitdsaban. Gondoskodik a
rendezvények propaganddjarol. Képviseli a kozosségi szintért mas szervekkel, személyekkel
szemben a polgarmester megbizdsa alapjan. Részt vesz a szakmai munka tervezésében,
kapcsolatok bdvitésében, apolasaban. Folyamatos kapcsolatot tart és kapcsolatot teremt a civil
szervezetekkel, segiti munkdjukat. Tajékoztatja a civil szervezeteket az ket érintd aktudlis
palyazatokrol €s segitséget nyujt azok elkészitésében. Kozremiikddik az adminisztracios teendok
ellatasaban, a kotelezd statisztikdhoz sziikséges nyilvantartasok vezetésében. Feladata a
telepiilési értéktar feladatainak elvégzése. Ugyeletet tart a szintér sajat és mas szervek Aaltal
létrehozott rendezvényein. Filmvetitést szervez, lebonyolit.

Tajékoztatast és informaciot nyajt az alapvetd idegenforgalmi szolgéltatasokrol, alapellatasrol,
latnivalokroél, rendezvényekrdl, szabadido eltoltési lehetdségekrol.

Egyiittmiikodik a fenntartoval, a kozdsségi szintér és mas szervezetek dolgozdival.

4.2 Ugyviteli alkalmazott feladata:

Kotelezettségei, feladatai az iigyfélszolgalati, adatvédelmi feladatok ellatasa, postai
kiildemények kézbesitése, az adminisztracids tevékenység végzése, a leltdrban 1évo eszkozok,
hasznalati targyak, épiilettartozékok hianytalan megdvasa, eszkoznyilvantartds vezetése ¢€s
leltarozasa. Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd),
kimutatasokat, tablazatokat, adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszerlibb sziiréseket végez,
protokoll szerinti teendOket ellatja. Az {tgyviteli teenddk elldtdsa hataridére: szamlakat,
leveleket, iktatast, plakatokat, meghivokat. Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket
hasznal.

Egyiittmiikodik a fenntartdval, a kozosségi szintér és mas szervezetek dolgozdival. Eldsegiti az
intézmény rendeltetésszerli hasznélatat és miikodését a latogatok és hasznalok korében. Az
intézmény bérbeadasa alkalmaval ligyelet ellatasara koteles.

Részt vesz az linnepek, évfordulok lebonyolitasaban, azok szinvonalas megrendezésében, az
iinnepek fontossagdnak tudatositasaban. Falusi/telepiilési rendezvények tartalmi és technikai
szervezését, lebonyolitasat segiti.

Kulturalis, idegenforgalmi és sport rendezvényekre jegyet arusit.

Egyéb feladatai: Az intézményi honlapot gondozza, frissiti, felhasznalja az Internet keresd
rendszereit, a latogatoknak segitséget nyljt ligyintézésiikkhoz (levelek, kérvények, onéletrajzok
irdsa, irodatechnikai szolgaltatidsok haszndlatdhoz stb.), segit az irodatechnikai eszkdzoket



igénybevevok munkéjaban, felligyeli a szamitdégépek és szolgaltatasok szakszerii hasznalatat,
egyiittmiikodik a tevékenységét érintd és megbizd helyi, teriileti és kozponti szolgéltatokkal.

5.Munkarend

5.1 A napi nyitvatartdsi 1d6 kezdd ¢és befejez6 idOpontjanak meghatarozasa a helyi
hagyomanyok, a kozmiivelddési szintér adottsagainak figyelembevételével torténik. A napi
nyitvatartasi 1d0 kezdd ¢és befejezd idOpontjat — rendezvénytdl fiiggden esetenkénti
meghosszabbitdsat — a polgarmester hatdrozza meg.

5.2 A tilmunka azzal megegyezd oOraszamu szabadidOvel egyenlitodik ki. Ezt a szabadiddt a
tulmunkétol szamitott 5 munkanapon beliil kell biztositani a dolgozo6 szamara.

5.3 A Munka Torvénykonyve ¢és a Kjt. alapjan meghatarozott szabadsadgot a dolgozd a
polgarmesterrel egyeztetve veheti igénybe.

5.4 Jelenléti iven kell rogziteni a dolgozok munkahelyen eltoltott idejét. Ezt naponta koteles
mindenki vezetni. A jelenléti ivet a polgarmester ellendrzi.

5.5 Az utasitési €s fegyelmi jogot a polgarmester gyakorolja.

5.6 A kozosségi szintér munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységéért a polgarmester felelds. A
szintér valamennyi dolgozoja évente, vagy munkaviszony kezdetekor tiiz-és munkavédelmi
oktatason vesz részt. Ez minden dolgozo6 szamara kotelezo.

6. Ugyeleti rend

A kozosségi szintéren ligyeletet kell biztositani minden esetben, ha a kiils6 szervek rendezvényei
vagy sajat rendezvény zajlik. Az ligyeletet a polgarmester altal megbizott munkatars latja el. Az
tigyelet célja a rendeltetésszerii miikodés és a kiscsoportok munkéjanak zavartalan biztositasa.
Az tligyeletes egy oraval a rendezvények megkezdése eldtt koteles az ligyeleti szolgalatat
megkezdeni. Az ligyeletes az ligyelet ideje alatt felelds a kozosségi szintér helyiségeiben
torténtekért. Felelds tovabba a hdzirend betartasaért, a szintér vagyontargyaiért, valamint az
¢épiilet tlizrendészeti és vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos zardsaért. Az iigyeletes
feladata: A programok biztositdsa. A rend, tisztasag ellendrzése, az lizemelés (gaz, villany, stb.)
zavartalan biztositasa. Az ligyeletes a vendégek tavozasa utan hagyja el az épiiletet. Az emlitésre
méltd eseményekrol koteles a polgadrmestert telefonon értesiteni, vagy arrol feljegyzést késziteni.
Az iigyeletes utasitasait az intézmény minden dolgozdja, hasznaldja kételes betartani. Ugyelete
alatt felel0sen intézkedési jogkorrel rendelkezik.

7. Hazirenddel kapcsolatos szabalyok:

A hazirend (1. sz. melléklet) egyarant vonatkozik a kozosségi szintér minden dolgozdjara €s
hasznaldira. A hazirendet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

8. Munkaterv, beszamolo készitése

A kozmiivel6dési szintér feladatait minden naptari évben elkészitett munkatervben kell rogziteni.
A munkatervet Gsszhangban a vonatkozo kozponti jogszabalyok ¢és a fenntartd altal eldirt
feladatok, valamint a munkatarsak javaslatainak figyelembevételével a kozmiivelddési
szakember késziti el, dsszhangban az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a képviselod-
testiilet hagyja jova. A végzett munkanak a jovahagyott munkaterv az alapja. A feladatok
végrehajtasat a szintér munkatarsai szoros egyiittmiikodésben végzik. Az elvégzett,
megvalositott feladatokrol évente beszamolnak a képviseld-testiilet eldtt.

9. Ugyiratkezelés



Mivel a kozosségi szinteret Ruzsa Kozség Onkorményzata intézményhez nem telepitett
feladatként tartja fenn, az ehhez kapcsolodo levelezés, ligyiratkezelés az dnkormanyzatnal — a
Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal — az eIKTAT szamitogépes programmal torténik. A
kozmiivel6dési szakember a kozmiivelddési feladatok ellatasa, rendezvények szervezése soran
altala készitett iratokat koteles a Hivatalhoz iktatdsra és egy példanyt az irattarozas céljabol
atadni.

A koz0sségi szintér ligyiratkezelése a Soros iktatokonyv alkalmazaséval a feladatellatashoz
sziikségen torténik.

A csoportok Munkanapléi, Nyilvantartdsok vezetése a szakmai feladatellatds dokumentalasat
szolgaljak.

10. Kozosségi szintér egylittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

A kozOsségi szintér tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és sziikség szerint az orszdgos szakmai
szervezetekkel, egylittmiikodési megallapodasok alapjan. Az egylittmiikodési megallapodas
alairasara a polgdrmester jogosult. A szintér helyiségeit alkalmi, vagy folyamatos jelleggel
mas szervek (maganszemélyek) is igénybe vehetik. A mas célra torténd igénybe vételt az
1997. évi CXL. Sz. tv. 78. § /4/ bekezdése és Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete 13/2012. (IV.26.) 6nkormanyzati rendelete szabalyozza.

11. Zaro6 rendelkezések

A kozdsségi szintér eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
onkorméanyzati SZMSZ és a Ruzsai K6zds Onkormanyzati Hivatal altal kiadott szabalyzatok,
valamint a polgarmester altal kiadott utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, eldirasok
megismerését az kdzmiivelddési szintér dolgozoi a szabalyozas mellékletét képezd megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Ruzsa, 2017. januar 02.

Santa Gizella Voros Tiborné
polgarmester kozmiivel6dési szakember

Melléklet:
1. Hazirend
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