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1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja: Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvény illetve a Szajoli Kozdsségi Haz ¢és Konyvtar alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyokban (1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrdl és a kdzmlvelddésrdl) rogzitett eldirdsoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Mitktdési Szabalyzat célja, hogy rOgzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a
vezetd €s a munkatarsak feladatait, jogkdrét, az intézmény milkodési szabalyait.

Az intézmény miikidési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye €s Magyarorszag Alaptorvényének atmenti rendelkezései

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl

2011. évi CXCV. toérvény az dllamhdaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torveny végrehajtasarol
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartéasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél

a mindenkori koltségvetési torvények

1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmilivelodésrol

2012. évi L. térvény a munka t6rvénykdnyvérél

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakordk
betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekro!

20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmlvelédési intézmények és a kidzbsségi
szinterek kévetelményeirdl

II. Fejezet

Az intézmény legfontosabb adatai

Alapité Okiratban foglaltak szerint

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar

1.2. A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2.
1.2.2. telephelye(i): Faluhaz. 5081. Szajol, F6 at 32.

1. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

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



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

2.2.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1 megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsdk tere 1

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyt dnkormanyzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgéltatas, kiilondsen a
nyilvanos kényvtari ellatds biztositdsa, a kulturdlis Orékség helyi védelme, a helyi
kézmiivel6dési tevékenység tdmogatasa.

A muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtar ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997.
¢vi CXL. torvény 53-58. §-a szerinti nyilvanos konyvtan ellatas, a 64-65. §-a szerinti
telepiilési konyvtari ellatds és a 76-81. §-a szerinti telepiilési kozmivelddési feladatok
ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetesi szerv alaptevékenysége:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai
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gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajekoztat a konyvtar ¢és nyilvanos koényvtann rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasirdl,

biztositja mas kényvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak eléréset,

részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- €s informacideserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitlis irastudas, az informacidés miveltség
clsajatitisaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

az oktatasban, képzésben résztvevik informécidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturalis, kézdsségi €s egyéb kinyvtari programokat szervez,

tudas-, informacié- és kulturakozvetité tevékenységével hozzijarul az €letmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének novelésehez,

gyljteményét ¢és szolgéltatdsait a helyi igényeknek megfelelten alakitja,

kézhasznt informacids szolgaltatast nydjt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.




A kizmiivelddési alapszolgailtatasok:

o miivelods kozbsségek létrejdttének elosegitése, mikodesik tamogatésa, fejlédésik
segitése, a kézmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozdsségek szamara helyszin
biztositasa;

e akozOssegi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése;

e ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa.

A Szajoli Kozodsségi Haz és Konyvtar segiti a kozosségi tevékenységeket, a miivelodo
kozosségek milkddését, Gszténzi a tarsadalmi Osszetartozast és a kozdsségek kulturalis
érickteremtésben vald aktiv részvételét, Tevékenységét a kozosségek érdeklddese, igényet és
szitkségletei alapjan végzi, tevekenységének tervezeéseébe, é&rtékelésébe a kozdsségeket
bevonja, mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd, egylittmiikédik a civil,
gazdasagi és egycb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas szakteriilethez tartozo
intézményekkel, alaptevékenysége nem gazdasagi haszonszerzéssel céljabol jon létre, részt
vesz a kulturalis alapellatés kiterjesztésében.

Az intézmény kozmiivel0dési tevékenységét a mindségbiztositds elvel alapjan végzi.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcioszadm
1 | 082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvéntartdsa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
3 | 082044 Kdényvtarn szolgaltatasok
4 | 082091 Kozmivelddés-kézosségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozdsségi kulturdlis érték gondozasa
6 | 082093 Kozmiivelodés-egész életre kiterjedd tanulés, amatér mitvészetek
7 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése
8 | 086050 Mindenféle egyéb szabadidOs szolgéltatas
9 | 042120 Mezdgazdasagi tamogatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Szajol Kozség kozigazgatési
tertilete.

4.6. A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felsd hatéra: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.7. A kdltségvetési szerv jogallasat meghatdrozé jogszabaly: az AHT. 7.8 (1) bekezdése
alapjan onallé jogi személy, amely jogszabalyban vagy alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladatot 1at el.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése




5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet§jének
megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjét nyilvanos palyazat Gtjan Szajol Kézségi
Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete hatarozott idére, 5 évre nevezi ki és menti fel. A fenntarté
munkaviszony keretében foglalkoztatja a Munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. torvény 34.
§ (1)-(2) bekezdése, valamint a Kultv. 78. § (2) bekezdése és a 94. § (1) és (3) bekezdése alapjan.
Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | Munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl sz016 2012. évi I térvény
Egyéb foglalkoztatasra a Polgari térvénykonyvrol sz6lé 2013, évi V. térvény

2 | iranyuld 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 Miikodési
Szabdalyzat tartalmazza,

Az intézmény bélvegzoi:

Hivatali korbélyegzd

Felirat: Szajoli K6z0sségi Haz és Konyvtar

Fejbélyegzok:

Szajoli Kozdsségi Haz ¢s Konyvtar
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc 1t 2.
Tel.: 56/446-047

Az intézmény tipusa:

Nyilvanos kényvtér, kdzmiivelddési intézmény- integralt kulturdlis intézmény

Gazdasagi besorolasa:
o A tevékenyseg jellege alapjan: kdzszolgaltato kdltségvetési szerv, kdzintézmény
o Onalléan mitksdd koltségvetési szerv

A Szervezeti és Milkodési Szabalvzat hatilya:

Az intézmény szaméra a jogszabdlyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és mUkddési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vetelével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

» az intézmcny dsszes dolgozdjara,
¢ az intézményben miksdé testiiletekre, szervezetekre, kdzosségekre,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.




Kiilsé kapcsolatok
Az intézmény egylittmiikodik:
¢ a fenntartoval,
Szajol nevelési-oktatasi intézményével,
Szajol teleptlésen miikodo egyéb civil szervezetekkel,
a megyében mikodd mas kézmiivelddési és nyilvanos konyvtarakkal,
a fenntartéval,
minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikédés
az intézmény hatékony mik&dését eldsegiti.
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Gazdalkodasi jogkor, jogallas:

Az intézmény 6nalld jogi személy.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga: az Ondlléan mikodd koltségvetés: szerv
valamennyi eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az 6nalléan miikddo koliségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli Onkorméanyzati Hivatal, mint dnélléan mitk&dé
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. A Szajoli K6zdsségi Haz és Kényvtar koltségvetése
Szajol Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének koltségvetésének fejezetében talélhato.

A gazdalkodas rendjét, kdtelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjet,
a konkrét feladatok felsorolasat a Szajoli Onkormanyzati Hivatallal k6tétt megallapodas
tartalmazza 1. mellékleteként.

Szamlaszam: 11745004-16838093 szamu kdltségvetési elszamolasi szamla.

Sajat bevételei, esetleges palyazati €s egyéb tamogatasai kiegészitdéi az Onkorminyzati
finanszirozésnak, mely bevételek, elnyert vagy Kkapott tdmogatasok szakteriiletenkénti
képzddési helyein (kbzOsségi hdz vagy kdnyvtar) keriilnek felhasznélasra.

I1I. Fejezet
Szervezeti felépités
Az intézmény feladatait intézményegység-rendszerii szervezetben latja el.
A szervezeti egységek:
o kozosségi haz (milivelddési haz)
e konyvtar

Az integrélt kulturdlis intézményben a kdzmilvelédési és kozgylijteményi feladatok ellatasa
szakmailag 6nalléan térténik.

Az intézmény vezetodje

Az intézmény €lén az igazgato all.
Az 1gazgatdt az Onkormdanyzat Képvisel-testilete 5 évre nevezi ki és menti fel, a
munkéltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének feladatai és hataskdre
e keépviseli és iranyitja az intézményt, a Képviselo-testilletnek évente beszamol az
intézmény szakmai munkajarol,
¢ koordindlja, szervezi Szajol telepiilés kdzmiivelddési, kdzosségi életét,



cllatja a Kozdsségi Haz és Konyvtar miikddésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a nyilvanos kdnyvtari feladatok eliatasarol,

elkésziti az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket, beszamolokat,

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miiksdéséért és gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi

miikddésének valamennyi teriiletét,

az intézmény munkaltatoi, aldirasi és utalvanyozasi jogkdrét gyakorolja,

o ellatja az intézmény milkédését érint6 jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

o clkésziti az intézmény SZMSZ-¢t és mas, kotelezben eléirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakoéri leirasat,

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

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek

tevékenysépét,

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

mindsiti a kézalkalmazottakat,

Szajol Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének iilésein képviseli az intézményt.

az intézmeény vezetése,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, az intézmény

részére megallapitott eldirdnyzat feletti kotelezettségvallalast tekintetében a teljes

jogkorrel rendelkezik,

» a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavailalék jogaival ¢és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban
foglaltak megvaldsitdsa az intézmény sajdtossdgainak megfelelden a térs
intézményegység  vezetGjének  véleményezési, és  egyetértési  jogéanak
figyelembevételével,

o kdzmivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapesolédé kiegészitéd tevékenységek
irdnyitasa és ellentrzése,

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervvel vald egylittmikodés,

¢ amunkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa,

o azligyiratkezelés irdnyitdsa és ellendrzése.

Az igazgatd feladatai és hataskdre a polgdrmester altal kiadott munkakéri leirdsban talalhatok.
Tavolléte (szabadsig, betegség) esetén (két hétnel hosszabb 1d6) megbizdlevelet ad, egy
szakmai alkalmazott részére, amelyben atruhdzza a kiadméanyozési feladatokat és a
bélyegzohasznalatot

A szakmai 0nallésadg megvaldsuldsa végett a konyvtar szakmai alkalmazottja az igazgato
egyetértésével jogosult:

o akoltségvetés szakmai részének tervezésére, szakteriiletén a végrehajtasra,

e a kdényvtiros-szakmai tevékenység, és az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
megvaldsitasara,

e a konyvtar szakmai szabalyzatainak, jclentéscinck, munkaterveinck clkészitésére és
gondozasara,

o mindezek képviseletére a fenntartd és szakmai feliigyeleti szervek felé.



Szakalkalmazottak:

e intézményvezetd/igazgatd - kdzmiivelddési szakember-
e kozmiivelddési munkatars
e kdényvtaros

Technikai alkalmazotit: nincs

A munkaltatoéi jogok gyakorldja az igazgato.

IV. fejezet
Munkakéri leirdasok

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

o A munkakoéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelels feladatait, jogait és kitelességeit személyre szoldan.

* A munkakér lefrasokat a szervezeti egység mdodosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozisa esetén azok bekvetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani
kell.

e A munkakoéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelos.

V., fejezet
Az intézmény miikédésének fébb szabalyai

A munkaviszonvy létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt Iétesit a munkavallaloval a vonatkozé jogszabalyok szerint. A kinevezés
tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsdnak alapjdul szolgédlo fizetési osztalyt, fokozatot,
illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét.

A kinevezeés 3 honap probaidot tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakéri leiras szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhatd
szakértelemmel, pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositds azokban a keérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsi ktelezettség nem 4ll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

» a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

« aszolgaltatast igénybevevs - beiratkozo - olvasdk személyi adatai,

o a gazdalkodas adatai,

« amunkéltatéssal §sszefliggd adatok, informaciok,

+ abiztonsagi, vagyoni- tlizvédelmi adatai, ezek muszaki, technikai alkalmazésai.



Az adatok kezelése és az adminisztracid a kijelolt szakalkalmazottak feladata és felelossége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot mindaddig megdrizni, amig annak k&zlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatod szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmeény
vezetdje vagy annak megbizottja adhat. Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajekoztatod
eszk6zO0k munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

A munkaidé beosztasa

A munkarendre vonatkoz6 belst szabalyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyvér6l szold
2012, évi L torvény elbirasai az irdnyadok. A munkaidé beosztast a munkakéri leiras
tartalmazza.

Hétfo Kedd Szerda |Csitortdk | Péntek | Szombat

Konyvtaros 8-16" 19%0-18% |90.18% 93018 |12-18% |
Kozmuivelddési
munkatars - 10%-19 [8-16°° |[8-16 10-16* |11-19

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

A munkaveégzeés jellegebdl addddan indokolt esetben a munkaidd ettol eltérd megallapitisat az
intézmény vezetdje és a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezheti.

Az intézmény nyitva tartiasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasa:

Hétf6 | Kedd | Szerda | Csiitértdk | Péntek | Szombat | Vasédmap
Konyvtar - 10-18 | 10-18 | 10-18 14-18 | -
Kozmiivelddés | - 10-19 | 10-19 | 10-18 10-18 | 11-19 -

Ettél eltérd nyitva tartast indokolhatnak a kézmivelddési és egyéb célii rendezvények, melyet
az intézmeény vezetdje engedélyezhet.

Szabadsig

A dolgozdék éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eléirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsdgrol
nyilvantartast vezet az igazgatd. A rvendes szabadsag kiadasdhoz - elézetesen a munkahelyi
dolgozodkkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.



Az intézmény zavartalan mitkddését a szabadsagok ésszeril koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre lehetbleg 2 f6 alkalmazott legyen jelen a
szolgéltatasok zavartalan biztositasa érdekében.

Az intézménnvel kiézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazaséara vonatkozo megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Kartéritési kotelezettség

» A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
+ A munkaltatd a kézalkalmazottnak a munkaviszonyaval 0sszefiiggésben okozott karért

tartozik feleldsséggel.
e Akényvtarhaszndld, latogatd kartéritési kotelezettségét a Kényvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.
Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladdé mértéki é€s értékii hasznalati
cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan {pl.: szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaert.

Munkaterv, szolgaltatasi terv, beszamolo, statisztika:

Az intézményegységek vezetdi az intézmény feladatainak végrehajtasara szolgaltatasi tervet,
munkatervet készitenek. A munkaterv §sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
mtézményben dolgozd szakalkalmazottaktol.

A szolgaltatasi tervnek és munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hataridejét,

+ avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

o afeladatok kéltségvetését, és helyét.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feligyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellenérzi €s értékeli.

at

Ugyiratkezelés

Az tligyiratkezelés irdnyitasdért és ellenérzéséért az intézmény vezetGje felelds. Az
lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eloirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

A munkaltatér es a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgatd feladata. A
forgalommal kapcsolatos ligyiratkezelés a konyvtarost feladata.

A helvettesités rendje
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Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabdlyozza.

Munkakorok atadasa

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

Az dtadésrdl és atvételrdl késziilt jegvzdkdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljards lefolytatdsardl az igazgatd
gondoskodik.

VI. fejezet

Z.4aro rendelkezések

Az SZMSZ hatialybalépés
Az SZMSZ a felligyeleti szerv jovahagyasat kovetden, 2020. december 3-an 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éllapotban tartisarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szajol, 2020. december 3. L%‘—Eb
0 ¢ E }
c;kmaé'f‘t%fll\a'

Y Lm%ményvezeté
™ /s

Mellékletek

1 Megallapodas az Onkormanyzati és a Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar kozott a
gazdalkodasra vonatkoz6 feladatokrol

Munkakori leirdasok

Iratkezelési szabalyzat

Kiildetésnyilatkozat (konyvtar)

Konyvtarhasznalati szabalyzat (kényvtar)

Tovabbképzesi, beiskolazasi terv szabalyai

Munkavédelmi szabalyzat

e
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8. Tuzvédelmi szabalyzat
9. Terem bérbeadas rendje
10. Hazirend

Zaradék

Az SZMSZ Szajol Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba ezzel egyidejlleg a 2020.10.03-an kelt SZMSZ hatélyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat médositasat Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletében eljard polgarmester 16/2020. (XII. 3.) hatarozataval hagyta jova.

Szajol 2020. december 3.

Ellenjegyzem:
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