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Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

2019.



I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢és Mlkddési Szabalyzat célja: Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény illetve a Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyokban (1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmuvelodésrol) rogzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Miikddési Szabédlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkorét. az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényeének atmenti rendelkezései

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény veégrehajtasarol
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

a mindenkori koltségvetési torvények

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdzmiivelddésrol

1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szol61992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmuvelddési és a kozgyljteményi
tertileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefliggd egyes kérdések
rendezésére

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakordk
betdltésehez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrol

20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kdvetelményeirol

II. Fejezet

Az intézmény legfontosabb adatai

Alapit6é Okiratban foglaltak szerint

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezese: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc ut 2.
1.2.2. telephelye(i): Faluhaz. 5081. Szajol. Fo ut 32.



1. A koltségvetési szerv
alapitiasdval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004. 06. 15.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
2.2.2. szeékhelye: 5081 Szajol, Rozsdk tere 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 5081 Szajol, Rézsdk tere 1

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1 megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsdk tere |

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturalis szolgaltatas, kiiléndsen a
nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsa, a kulturdlis Orokség helyi védelme, a helyi
kézmivelodesi tevekenység tamogatasa.

A muzealis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelodésrol szold 1997,
évi CXL. torvény 53-58. §-a szerinti nyilvanos konyvtari ellatds, a 64-65. §-a szerinti
telepiilési konyvtari ellatas és a 76-81. §-a szerinti telepiilési kozmivelodési feladatok
ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakégazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai

gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasirol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségeét,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacidos miveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban,

az oktatasban, képzésben résztvevok informacioellatasat, a tudoméanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzédjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességeének noveléséhez,




gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kozhaszni informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt.

szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

e @ o o o

A kozmiivelodési alapszolgaltatasok:

e mivelddo kozosségek létrejittének elosegitése, mikddésiik timogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a mivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa;

e akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

e ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar segiti a kozosségi tevékenységeket, a miivel6dd
kozosségek miikodését, Osztonzi a tarsadalmi Osszetartozast és a kozdsségek kulturalis
értékteremtésben valo aktiv részvételét. Tevékenységét a kozosségek érdeklodése., igényei és
szilkségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a kozosségeket
bevonja. mindenki szamara nyitott, mindenki szdmara hozzaférheto, egyiittmikddik a civil,
gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas szakterlilethez tartozo
intézményekkel, alaptevékenysége nem gazdasagi haszonszerzés c€ljabol jon létre, részt vesz
a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

Az intézmény kdzmiivelodési tevékenységét a mindségbiztositas elvei alapjan végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységeének kormanyzati funkcio szerinti megjelolese:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 | 082091 Kozmuvelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 1082092 Kdzmivelodés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értek gondozasa
6 | 082093 Kdzmivelodés-egész életre kiterjedo tanulas, amatdr mivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
8 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Szajol Kozség kozigazgatasi
tertilete.

4.6. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.7. A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly: az AHT. 7.§ (1) bekezdése
alapjan 6nallo jogi személy, amely jogszabalyban vagy alapité okiratban
meghatarozott kozfeladatot lat el.




5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetjét
nyilvanos palyazat utjan Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg. A
fenntarté kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatja a k6zalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIII. torvény 23. § alapjan, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
i Kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII
torvény
2 | Munkaviszony a Munka Torveénykonyveérol szolo 2012, évi 1. térvény
Egyéb foglalkoztatasra a Polgari térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
3 | iranyulo jogviszony (pl.

megbizasi jogviszony)

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: A koltségvetési szerv szervezeti
abrajat, a mikodésre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzoi:

Hivatali kérbélyegzo

Felirat: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

Fejbélyegzok:

Szajoli Kozosségi Haz €s Konyvtar
5081 Szajol, Kélcsey Ferenc ut 2.
Tel.: 56/446-047

Az intézmény tipusa:
Nyilvanos konyvtar, kozmivelddési intézmény- integralt kulturalis intézmeny

Gazdasagi besoroldsa:
e A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény
e Onalldan miikodo koltségvetési szerv

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya:

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és mukdodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.




Az SZMSZ hatalva kiterjed:

e az intézmény Osszes dolgozodjara,
o az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre. kozosségekre,
o azintézmény szolgaltatisait igénybe vevikre.

Kiilsé kapesolatok
Az intézmény egyiittmikdodik:
e a fenntartoval,
Szajol nevelési-oktatdsi intézményével,
Szajol telepiilésen miikodo egyéb civil szervezetekkel,
a megyében miikodd mas kozmiivelddési €s nyilvanos konyvtarakkal,
minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egytittmtksdés
az intézmény hatékony mikodését elosegiti.

Gazdalkodasi jogkor, jogallas:

Az intézmeény 6nallo jogi személy.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: az ©Onalloan miikdé koltségvetési szerv
valamennyi eldiranyzata felett teljes jogkdrrel rendelkezik. Az 6nalldan miik6do koltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli Onkormanyzati Hivatal, mint nalléan miksdé
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar koltségvetése
Szajol Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének koltségvetésének fejezetében taldlhato.

A gazdalkodas rendjét, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjét,
a konkrét feladatok felsorolasat a Szajoli Onkormanyzati Hivatallal kotétt megallapodas
tartalmazza 1. mellékleteként.

Szamlaszam: 11745004-16838093 szamu koltségvetési elszamolasi szamla.

Sajat bevételei, esetleges palyazati és egyéb tamogatdsai kiegészitdi az Onkormanyzati
finanszirozasnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tamogatasok szakteriiletenkénti
képzodési helyein (kdzosségi haz vagy konyvtar) kertilnek felhasznalasra.

II1. Fejezet
Szervezeti felépités
Az intézmény feladatait intézményegység-rendszer(i szervezetben latja el.
A szervezeti egysegek:
e kozosségi haz (mivelddési haz)
e konyvtar

Az integralt kulturalis intézményben a kézmivelodési és kdzgyljteményi feladatok ellatasa
szakmailag Onalldan torténik.

Az intézmény vezetije

Az intézmeny €lén az igazgato all.
Az igazgatot Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5 évre nevezi ki, a munkaltatoi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.



Az intézmény vezetdjének feladatai és hataskore
e képviseli és iranyitja az intézményt, a KépviselO-testiiletnek évente beszamol az

intézmény szakmai munkajarol,

koordinalja, szervezi Szajol telepiilés kozmuvelddési, kozosségi életét,

ellatja a Kozosségi Haz és Konyvtar mikodésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a nyilvanos konyvtari feladatok ellatasarol,

elkésziti az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket, beszamolokat,

vezeti az intézményt, felelos az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi. iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai ¢s gazdasagi

miik6désének valamennyi tertiletét,

az intézmény munkaltatdi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

o cllatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

o elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakdri leirasat,

e kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, a helyi, teriilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmeény munkdajat segit0 testiiletek, szervezetek. kozosségek

tevékenységet,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét és munkajat,

mindsiti a kozalkalmazottakat,

Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének iilésein képviseli az intézményt.

az intézmeény vezetése,

koltségvetés tervezéseével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, az intézmény

részére megallapitott eldiranyzat feletti kotelezettségvallalast tekintetében a teljes

jogkorrel rendelkezik,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalok jogaival ¢és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban
foglaltak megvaldsitisa az intézmény sajatossagainak megfeleléen a tars
intézményegység  vezetdjének  véleményezési, €s  egyetértési  joganak
figyelembevételével,

e kozmivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapesolodo kiegészitd tevékenységek
iranyitasa €s ellenérzése.,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel valo egytittmikodés,
a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitésa,
az ugyiratkezelés iranyitasa €s ellendrzése.

Az igazgaté feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leirasban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén (két hétnél hosszabb id6) megbizdlevelet ad, egy
szakmai alkalmazott részére, amelyben atruhdzza a kiadmanyozasi feladatokat és a
bélyegzohasznalatot

A szakmai Onallosag megvalosulasa végett a konyvtar szakmai alkalmazottja az igazgato
egyetértésével jogosult:

e akoltségvetés szakmai részének tervezésére, szakteriiletén a végrehajtasra,



e a konyvtaros-szakmai tevékenység, €s az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
megvalositisara,

e a konyvtar szakmai szabalyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek elkészitésére és
gondozasara,

¢ mindezek képviseletére a fenntarto €s szakmai feliigyeleti szervek felé.

Szakalkalmazottak:

e intézményvezetd/igazgato - kozmuvelddési szakember-
e kozmiivelédési munkatars
e koOnyvtaros

Technikai alkalmazott: nincs

A munkaltatoi jogok gyakorloja az igazgato.

IV. fejezet
Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé a felvételkor kap kézhez.

e A munkakdri leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kitelességeit személyre szdloan.

e A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

e A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatod felelos.

V. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesit a munkavallaloval a vonatkozd jogszabalyok szerint. A kinevezés
tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt, fokozatot,
illetményét, tovabba munkakorét és a munkaveégzés helyét.

A kinevezés 3 honap préobaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakari leirds szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelen, elvarhatd
szakértelemmel, pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.



Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

« afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

e aszolgaltatast igénybevevo - beiratkozo - olvasok személyi adatai,

o a gazdalkodas adatai,

» a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

» abiztonsagi, vagyoni- tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki. technikai alkalmazésai.

Az adatok kezelése ¢és az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazottak feladata és felelossége.
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot mindaddig megdérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajté képviseloinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Tomegtajékoztaté szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény
vezetdje vagy annak megbizottja adhat. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd
eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszeruségéért €s pontossagaért. a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra.

A munkaid6 beosztasa

A munkarendre vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolod
2012. évi L. torvény, a kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
eldirasai az irinyadok. A munkaidd beosztast a munkakéri leiras tartalmazza.

Hétfo Kedd Szerda | Csttortok |Péntek | Szombat

Konyvtaros 8167 |DP%1s™ [07%18% [o®gg® |12-18Y
Kozmuvelodési
munkatars . 1719 |8-16° [8-16" 10-16*° |11-19

Intézményvezetd | 8-16 8-16" [10°°-19 |9%°-18 12-18

A munkavégzés jellegébdl adodoan indokolt esetben a munkaidé ettdl eltéré megéllapitasat az
intézmény vezetdje €és a munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezheti.

Az intézmény nvitva tartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfo | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek | Szombat | Vasarnap
Konyvtar - 10-18 | 10-18 | 10-18 14-18 | -
Kozmiivelodes | - 10-19 | 10-19 | 10-18 10-18 | 11-19 -

Ettdl eltérd nyitva tartast indokolhatnak a kézmivelodési és egyeb célu rendezvények, melyet
az intézmeny vezetdje engedelyezhet.



Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt, valamint a Munka Térvénykonyvében
foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az igazgato. A rendes szabadsag kiadasdhoz - eldzetesen a munkahelyi
dolgozokkal egyeztetett - ¢ves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatod
jogosult.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerii koordindlasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell rola, hogy az épiiletben egyszerre lehetéleg 2 6 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa érdekében.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Kartéritési kotelezettség

» A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségeknek vétkes megszegésével

» A munkaltato a kézalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefliggésben okozott karért
tartozik felelosséggel.

o Akonyvtarhasznalo, latogato kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nelkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasznalati
cikkeket csak az intézményvezetdé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl.: szamitogep).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek. eszkozok. konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.

Munkaterv, szolgaltatasi terv, beszamolo, statisztika:

Az intézmény vezetdje a kozmivelodési feladatok végrehajtasara szolgaltatasi tervet,
munkatervet készit. A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben dolgozé szakalkalmazottaktol.

A szolgaltatasi tervnek és munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,

« a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

« a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

» a feladatok koltségvetését, és helyét.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
felligyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.
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Ugyviratkezelés

Az lgyiratkezelés iranyitasaért ¢és ellenorzéséért az intézmény vezetdje felelos. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. amely az
SZMSZ kiegészitd szabélyzata.

A munkaltatéi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgaté feladata. A
forgalommal kapcsolatos ligyiratkezelés a konyvtaros feladata.

A helvettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idoleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetOjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban
szabalyozza.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol
személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyvzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévo konkrét tigveket.

- az atadasra keriilo eszkoziket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél az igazgatd
gondoskodik.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMS/Z a feliigyeleti szerv jovahagyasat kdvetden, 2019. december 1. napjan Iép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szajol, 2019. november 29.
Czékmasi Csilla
intézményvezetd
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Mellékletek

1 Megallapodas az Onkorményzati és a Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar kozott a
gazdalkodasra vonatkozo feladatokrol

2. Munkakori leirasok
3. lIratkezelési szabalyzat
4. Kildetésnyilatkozat (kdnyvtar)
5. Konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtar)
6. Tovabbképzési, beiskoldzasi terv szabalyai
7. Munkavédelmi szabalyzat
8. Tlzvédelmi szabalyzat
9. Terem bérbeadas rendje
10. Hazirend
Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-
testilete a 101/2019. (XI. 28.) szamu hatarozataval hagyta jova, ezzel egyidejilleg a 32/2015.
(V. 27.) szamu hatarozattal elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Szajol 2019. november 29.

Ellenjegyzem:
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