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I. Fejezet

Altal4nos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabéalyzat célja: Az allamhaztartasrél szoldé 2011. évi CXCV.
torvény illetve a Szajoli Kdzdsségi Haz és Konyvtar alaptevékenységét meghatarozd
jogszabdalyokban (1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrél és a kozmiivel6désrdl) régzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti €s
Mikgdést Szabdlyzal célja, hogy régeilse az inlézmény adatail és szervezeli [elépilésél, a
vezetl €s a munkatarsak feladatait, jogkérét, az intézmény miitkGdési szabalyait.

Az intézmény miikidési rendjét meghatarozé jogszabilyok, dokumentumok

-

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmenti rendelkezései

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, Aallamhéztartasi
szakfeladatok és szakédgazatok osztalyozasi rendjérdl

a mindenkori kéltségvetési torvények

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és
a kézmiivel6désrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyverol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6161992. évi
XXXIII. torveény végrehajtasarél a miivészeti, a kdzmiivelddési és a kdzgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefliggd egyes kérdések
rendezesére

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorck
bet6ltéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrol

20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi
szinterek kovetelményeirol

I1. Fejezet

Az intézmény legfontosabb adatai

Alapité Okiratban foglaltak szerint

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc 1t 2.
1.2.2. telephelye(i): Faluhaz. 5081. Szajol, Fo6 ut 32.



1. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Usszefilggd rendelkezések

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

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

2.2.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
2.2.2, székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

3.2. A koltségvetési szerv fenntart6éjanak

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kdéltségvetési szerv kdzfeladata; A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011,
é¢vi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgaltatas, kiilénOsen a
nyilvianos konyvtari ellatds biztositasa, a kulturdlis Orokség helyi védelme, a helyi
kézmiivelodesi tevékenység tamogatasa.

A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szolé 1997.
évi CXL. térvény 53-58. §-a szerinti nyilvanos kényvtari cllatas, a 64-65. §-a szerinti
teleplilési kdnyvtari ellatds és a 76-81. §-a szerinti telepiilési kézmiivelodést feladatok
ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tjékoztat a koOnyvtdr és nyilvinos konyvtdri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasirél,

biztositja mas kdnyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irdstudas, az informéacidés miveltség
elsajatitdsaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatisat, a tudomanyos kutatds €s az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdséget,

kulturalis, kozdsségi €s egyéb kényvtari programokat szervez,




o tudas-, informacid- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

kézhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informécidkat €s dokumentumokat gyfijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat ny(jt.

* & & o

A kdzmitvel6dési alapszolgaltatasok:

o miivel6do kozosségek létrejttének elsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kdzmilivelGdési tevékenységek és a mivelddo kozosségek szamara helyszin
biztositasa;

o akdzisseég és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

* ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar segiti a kozdsségi tevékenységeket, a mivel6dd
kozossegek mikodését, osztdnzi a tdrsadalmi Osszetartozdst és a kozdsségek kulturdlis
értékteremtésben vald aktiv részvételét. Tevékenységét a kizdsségek érdeklédése, igényel és
sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a kiOzOsségeket
bevonja, mindenki szdmdra nyitott, mindenki szamara hozzaférhet6, egyiittmiikodik a civil,
gazdasagl és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas szakteriilethez tartozé
intézmeényekkel, alaptevékenysége nem gazdasagi haszonszerzéssel céljabol jon létre, részt
vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

Az intézmény kdzmiivelddési tevékenységét a mindségbiztositds elvei alapjan végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alapteveékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcidszdm
1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa
2 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme
3 | 082044 Kdnyvtan szolgaltatasok
4 | 082091 Kozmiivelodés-kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése
5 1082092 Kozmlivelddés-hagyomdanyos kozosségi kulturalis érték gondozdsa
6 | 082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdér miivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikddtetése
8 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgéltatas

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

4.6. A koltseégvetesi szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.7. A koltségvetési szerv jogallasat meghatrozé jogszabdly: az AHT. 7.§ (1) bekezdése
alapjan 6nallé jogi személy, amely jogszabalyban vagy alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladatot lat el.




5. A kbltségvetési szerv szervezete és miitkidése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koéltségvetési szerv vezetGjének
megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat utjan Szajol Kozségi
Onkorményzat Képvisels-testiilete hatdrozott id6re, 5 évre nevezi ki és menti fel. A fenntarto
munkaviszony keretében foglalkoztatja a Munka térvénykényvérsl szélo 2012. évi L. térvény 34.
§ (1)-(2) bekezdése, valamint a Kultv. 78. § (2) bekezdése és a 94. § {1) és (3) bekezdése alapjan.
Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
I | Munkaviszony 8 Munka Torvénykonyveérol sz6l6 2012. évi L. térvény
Egyéb foglalkoztatasra a Polgari térvénykdnyvrdl szélo 2013. évi V. torvény
2 | iranyul6 jogviszony (pl.
meghizési jogviszony)

5.3. A koltségvetesi szerv szervezeti felépitése és miikddése: A koltségvetési szerv szervezeti
abrajat, a mikodésre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat tartaimazza.

Az intézmény bélyegzii:

Hivatali korbélvegzd

Felirat: Szajoli Koz0sségi Haz és Kényvtar

Fejbélyegzdk:

Szajoli K6z6sségi Haz ¢s Kdnyvtar
5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc ut 2.
Tel.: 56/446-047

Az intézmény tipusa:

Nyilvdnos kényvtar, kozmiivel0dési intézmény- integralt kulturalis intézmény

Gazdasagi besorolasa:
o A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény
e Onalloan mitkddd koltségvetési szerv

A Szervezeti és Miitkédési Szabdlyzat hatilya:

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:




« az intézmény Osszes dolgozodjdra,
« az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre.

Kiilsd kapcsolatok
Az intézmény egytittmiikddik:
¢ afenntartoval,
Szajol nevelési-oktatasi intézményével,
Szajol telepiilésen miikddé egyeb civil szervezetekkel,
a megyéeben mitkkodd mas kdzmiivel6dési és nyilvanos konyvtarakkal,
a fenntartoval,
minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittmikddés
az intézmény hatékony miikodését cldsegiti.

Gazdalkodasi jogkir, jogallas:

Az intézmeny 6nallo jogi személy.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiga: az onalléan miikodé koéltségvetési szerv
valamennyi elbiranyzata felett teljes jogkdrrel rendelkezik. Az énalldan miiksdoé koltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli Onkorményzati Hivatal, mint 6nalléan miksds
¢és gazdalkodd koltségvetési szerv 1atja el. A Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar koltségvetése
Szajol Kdzségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének koltségvetésének fejezetében taldlhato.

A gazdélkodas rendjét, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjét,
a konkrét feladatok felsoroldsit a Szajoli Onkorményzati Hivatallal kotétt megallapodas
tartalmazza 1. mellékleteként.

Szamlaszam: 11745004-16838093 szamu koltségvetési elszamolédsi szamla.

Sajat bevételei, esetleges pdlyédzati és egyéb tamogatisai kiegészitéi az Onkormanyzati
finanszirozasnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tamogatasok szakteriiletenkénti
képzddési helyein (k6zdsségi haz vagy kdnyvtar) kertilnek felhasznalasra.
I11. Fejezet
Szervezeti felépités

Az intézmény feladatait intézményegység-rendszerii szervezetben latja el.
A szervezeti egységek:

+ kozdsségl haz (miivelddési haz)

s konyvtar

Az integralt kulturalis intézményben a kézmiivel6dési és kozgylijteményi feladatok ellatasa
szakimailag 6nalldan térténik.

Az intézmény vezetdje

Az intezmény €lén az igazgato all.
Az igazgatét az Onkormdanyzat Képviselo-testillete 5 évre nevezi ki és menti fel, a
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.



Az intézmény vezetéjének feladatai és hataskore
e képviseli és iranyitja az intézményt, a Képviseld-testilletnek évente beszamol az

intézmeény szakmai munkajarél,

koordinélja, szervezi Szajol telepiilés kézmivelddési, kdzosségi €letét,

ellatja a Kozdsségi Haz és Konyvtar miikddésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a nyilvanos konyvtari feladatok ellatdsarol,

elkésziti az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket, beszamoldkat,

vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért s gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi

mitkGdésének valamennyi teriiletét,

az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkdrét gyakorolja,

o cllatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

o clkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen el6irt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakdéri ieirasat,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, terlileti ¢€s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e timogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozOsségek

tevékenységét,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét €s munkajat,

mindsiti a kézalkalmazottakat,

Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének iilésein képviseli az intézményt.

az intézmény vezetése,

koltségvetés tervezesével €s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok, az intézmény

részére megallapitott elOiranyzat feletti kotelezettségvéllalast tekintetében a teljes

jogkdrrel rendelkezik,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szikséges
személyi &s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbkeépzessel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizdlasa, az abban
foglaltak megvalositdsa az intézmény sajatossdgainak megfeleléen a tars
intézményegység  vezetdjének  véleményezési, és  egyetértési  joginak
figyelembevételével,

o kozmiivelodési tevékenység, valamint az ehhez kapcesolodd kiegészité tevékenységek
iranyitasa és ellendrzése,

e amunkavallaldi érdekképviseleti szervvel valo egylittmiikddeés,

e amunkavédelni, tizvédelmi tevékenység iranyitasa,

e az lgyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése.

Az igazgatd feladata és hataskdre a polgarmester altal kiadott munkakori leirdsban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegseg) esetén (két hétnél hosszabb idd) megbizodlevelet ad, egy
szakmai alkalmazott részére, amelyben &truhdzza a kiadméanyozasi feladatokat és a
bélyegzdhasznalatot

A szakmai 6nallésag megvaldsulasa végett a kdnyvtar szakmai alkalmazottja az igazgatd
egyetértésével jogosult:

e akoltségvetés szakmai részének tervezésére, szakteriiletén a végrehajtasra,



* a kényvtaros-szakmai tevékenység, €és az ehhez kapcesolodd kiegészitd tevékenységek
megvalositdsara,

e a kdnyvtar szakmai szabdlyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek clkészitésére és
gondozasara,

o mindezek képviseletére a fenntartd es szakmai feliigyeleti szervek felé.

Szakalkalmazottak:

e intézményvezetd/igazgats - kézmiivelddési szakember-
s kozmilvel6dési munkatars
o kényvtaros

Technikai alkalmazott: nines

A munkaltatoi jogok gyakorldja az igazgato.

IV. fejezet
Munkakori leirasok

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

o A munkakdri leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfeleld feladatait, jogait és kotelességeit személyre szdldan.

o A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyl valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

o A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért az igazgaté felelds.

V. fejezet
Az intézmény miikédésének fébb szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmeny az alkalmazottak esetében a belépéskor kézalkalmazotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesit a munkavallaloval a vonatkozd jogszabalyok szerint. A kinevezés
tartalmazza a kdzalkalmazott besoroldsinak alapjaul szolgilod fizetési osztalyt, fokozatot,
illetményét, tovabba munkakdérét €s a munkavégzes helyét.

A kinevezés 3 hdnap probaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év szabdlyok, illetve a munkakoéri leirds szerint torténik.

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

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
amelyek nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn.



Az mtézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkezok:

o afoglalkoztatott dolgozok személyi anvagai,

« aszolgaltatast igénybevevd - beiratkozo - olvasdk személyi adatai,

+ a gazdalkodas adatai,

« amunkaltatissal sszefiiggd adatok, informacidk,

e abiztonsig, vagyoni- tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijel6lt szakalkalmazottak feladata és feleléssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koételes a tudomdséra jutott hivatali
titkot mindaddig meg&rizni, amig annak kzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemit felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény
vezetdje vagy annak megbizottja adhat. Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztatd
eszkdzOk munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&z6lt adatok
szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

A munkaidd beosztasa

A munkarendre vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Térvénykdnyvérdl szold
2012. évi I tdrvény elOirdsai az irdnyadék. A munkaidd beosztist a munkakdri leiras
tartalmazza.

Héts Kedd Szerda |Csutdértdk |Péntek | Szombat

Kényvtaros 8-16°0 |9%°-18% |9%.18% |9%018® |12-18%
Kozmivelddési
munkatars - 1019 [8-16* |[8-16% 10-16>° [11-19

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

A munkavégzes jellegébdl adodban indokolt esetben a munkaidé ettdl eltérd megallapitasat az
intézmény vezetdje és a munkaltatol jogkodr gyakorldja engedélyezheti.

Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartdsa:

Hétfo | Kedd | Szerda | Csutortok | Péntek | Szombat | Vasarnap
Konyvtar - 10-18 | 10-18 | 10-18 14-18 |-
Kozmivelodés | - 10-19 | 10-19 | 10-18 10-18 | 11-19 -

Ettol eltérd nyitva tartast indokolhatnak a kdzmiivel6dési €s egyeb célt rendezvények, melyet
az intézmeny vezetdje engedélyezhet.



Szabadsig

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eloirdsok  szerint kell megéallapitani. A dolgozokat megilleté €s Kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az igazgatd. A rendes szabadsag kiadasédhoz - eldzetesen a munkahelyi
dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosuit.

Az intézmény zavartalan miitkédését a szabadsagok ésszerli koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell r6la, hogy az épiiletben egyszerre Iehetbleg 2 16 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositdsa érdekében.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell régziteni.

Kartéritési kotelezettséo

* A munkavéallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A munkdltato a kézalkalmazottnak a munkaviszonydval 6sszefiiggésben okozott karért
tartozik felelésseggel.

« A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

Anyagi feleldsség

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

A dolgozé szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és érték(i hasznalati
cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl.: szamitdgép).

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

Munkaterv, szolgaltatasi terv, beszamold. statisztika:

Az intézményegységek vezetdi az intézmény feladatainak végrehajtasara szolgaltatasi tervet,
munkatervet készitenek. A munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben dolgozo szakalkalmazottaktol.

A szolgaltatasi tervnek és munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatérozésat,

o afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avegrehajtasra vonatkozd tijékoztatasi kbtelezettségeket,
« afeladatok kdltségvetését, és helyét.
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A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Az mtézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.

Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

A munkaltatéi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgatd feladata. A
forgalommal kapcsolatos ligyiratkezelés a konyvtarost feladata.

A helvettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat ¢érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban
szabalyozza.
Munkakorok atadasa

Az intézményvezet$ altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérol
személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadisrdl és atvételrdl késziilt jeoyzdkdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évd konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be kell

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

VL. fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatialybalépés
Az SZMSZ a felligyeleti szerv jovahagyasat kovetden, 2020. november 1-jén 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szajol, 2020. oktober {5

rm X

:é;.._l (/U\/E’f}\
Czegkmési Csilla
iﬂtg’izményvezeté
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Mellékletek

1 Megallapodas az Onkormanyzati és a Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar kozott a
gazdalkodasra vonatkozo feladatokrol
Munkakori leirdsok

Iratkezelési szabalyzat
Kildetésnyilatkozat (konyvtar)
Konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtar)
Tovabbkeépzeési, beiskolazasi terv szabalyai
Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

. Terem bérbeadas rendje

0. Hazirend

S0P NN AW

Zaradék

Az SZMSZ Szajol Koézségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyisaval 1ép
hatdlyba ezzel egyidejlileg a 2019. november 28-an kelt SZMSZ hatélyat veszti.

A Szervezeti és Miikidési szabéalyzat modositasat Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a 46/2020. (IX. 30.) szdmu hatarozataval hagyta jova.

Szajol 2020. oktober 13. GARM

Ellenjegyzem:
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