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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja: Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV.
térvény illetve a Szajoli Kozdsségi Héaz és Konyvtar alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyokban (1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol) rogzitett eldirasoknak megfelelGen elkészitett Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd €s a munkatarsak feladatait, jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmenti rendelkezései

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

15/2019 (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérol

a mindenkori koltségvetési torvények

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet a kdzmivelodési intézmények és a kozosségi

szinterek kovetelményeirdl

I1. Fejezet
Az intézmény legfontosabb adatai

Alapité Okirat szama: 822-5/2020
kelte: 2020.09.30.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. sz¢khelye: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2.
1.2.2. telephelye(i): Faluhaz. 5081. Szajol, F6 ut 32.

1. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggé rendelkezések

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



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

2.2.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsék tere 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. sz¢khelye: 5081 Szajol, Rézsék tere 1

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1 megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.2.2. sz€khelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011.
evi CLXXXIX. torvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturalis szolgéltatas, kiilonosen a
nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa, a kulturdlis Orokség helyi védelme, a helyi
kozmivel6desi tevékenység tamogatasa.

A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény 53-58. §-a szerinti nyilvanos konyvtari ellatas, a 64-65. §-a szerinti
teleplilési konyvtari ellatds ¢és a 76-81. §-a szerinti telepiilési kdzmiivelddési feladatok
ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai

e o & o

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

tajékoztat a konyvtar ¢és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasirol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitdlis irastudas, az informacidés miveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tarto tanulas folyamataban,

az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informdacidkérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

gyljtemeényét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kdézhasznt informaciods szolgaltatast nyujt,

helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyjt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- €s csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.




A kizmilvelodési alapszolgaltatasok:

e  miivelddo kozdsségek l1étrejottének elosegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelodo kozosségek szamara helyszin
biztositasa;

e akoOzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

e ahagyomanyos kozossegi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar segiti a kozdsségi tevékenységeket, a miivel6do
kozosségek miikodését, Osztonzi a tarsadalmi Osszetartozast és a kozosségek kulturalis
értékteremtésben valo aktiv részvételét. Tevékenységét a kozosségek érdeklddése, igényei és
sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a kozosségeket
bevonja, mindenki szdmara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd, egyiittmikodik a civil,
gazdasagi és egyeb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas szakteriilethez tartozo
intézményekkel, alaptevékenysége nem gazdasagi haszonszerzéssel céljabdl jon 1étre, részt
vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

Az intézmény kozmiivelddési tevékenységét a mindségbiztositds elvei alapjan végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 082042 Kényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgéltatasok
4 1082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Koézmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis érték gondozasa
6 | 082093 Kozmiivelodés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése
8 | 086090 Mindentéle egyéb szabadidds szolgaltatas

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

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

4.7. A kéltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly: az AHT. 7.§ (1) bekezdése
alapjan onallo jogi személy, amely jogszabalyban vagy alapito okiratban
meghatarozott kdzfeladatot 14t el.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Koltségvetési szerv vezet&jének
megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet§jét nyilvanos palyazat Gtjan Szajol Kozségi
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete hatarozott idére, 5 évre nevezi ki és menti fel. A fenntartd
munkaviszony keretében foglalkoztatja a Munka térvénykonyveérdl szélo 2012. évi 1. térvény 34.




§ (1)-(2) bekezdése, valamint a Kultv. 78. § (2) bekezdése és a 94. § (1) és (3) bekezdése alapjan.
Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény
Egy¢b foglalkoztatasra a Polgari torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény
2 | iranyulo jogviszony (pl.
megbizasi jogviszony)

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitk6dése: A koltségvetési szerv szervezeti
abrajat, a miikodésre vonatkoz6 szabdlyokat a koltségvetési szerv Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzoi:

Hivatali korbélyegz6

Felirat: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar
Fejbélyegzok:

Szajoli Kozossegi Haz és Konyvtar

5081 Szajol, Kolesey Ferenc ut 2.

Tel.: 56/446-047

Az intézmény tipusa:

Nyilvéanos konyvtar, kozmiivelodési intézmény- integralt kulturalis intézmény

Gazdasagi besoroldsa:
e A tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd kdltségvetési szerv, kézintézmény
e Onalléan miikodd koltségvetési szerv

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalva:

Az intézmény szadmdra a jogszabdlyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

e az intézmény Osszes dolgozojara,
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
o az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Kiilso kapesolatok
Az intézmény egyiittmiikodik:




e a fenntartoval,

Szajol nevelési-oktatasi intézményével,

Szajol telepiilésen miik6dd egyéb civil szervezetekkel,

a megyében miikodd mas kozmiivelddési és nyilvanos konyvtarakkal,

a fenntartoval,

minden olyan egy¢b, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittmikodés
az intézmény hatékony muikodését eldsegiti.

[ ]

Gazdalkodasi jogkor, jogallas:

Az intézmeény 6nallo jogi személy.

Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: az Onalléan miikodo koltségvetési szerv
valamennyi el6iranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az 6nalldan miikodo kéltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli Polgarmesteri Hivatal, mint énalléan miiksdé és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar koltségvetése
Szajol Kozségi Onkorményzat koltségvetésének fejezetében talalhato.

A gazdalkodas rendjét, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjét,
a konkrét feladatok felsoroldsat a Szajoli Polgarmesteri Hivatallal kotott megallapodas
tartalmazza

Szamlaszam: 11745004-16838093 szamu koltségvetési elszamolasi szamla.

Sajat bevételei, esetleges palyazati €s egyéb tamogatasai kiegészitdi az Onkormanyzati
finanszirozasnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tamogatdsok szakterliletenkénti
képzodési helyein (kozosségi haz vagy konyvtar) kerlilnek felhasznalasra.

I11. Fejezet
Szervezeti felépités
Az intézmény feladatait intézményegység-rendszerli szervezetben latja el.
A szervezeti egységek:
o kozdsségi haz (milivelddési haz)
e koOnyvtar
Az integralt kulturdlis intézményben a kézmuvelodési és kozgylijteményi feladatok ellatasa

szakmailag 6ndlldan torténik.

Szervezeti abra:

intézmény vezetd
(vezetd kozmiivelodési szakember)

— T

konyvtaros adminisztrator-segité
(szakmai munkakor)



Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az intézményvezeto all.
Az intézményvezetét az Onkormanyzat Képviselo-testiilete 5 évre nevezi ki és menti fel, a
munkaltatoi jogokat a Polgadrmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének feladatai és hataskore

e e o e ¢

képviseli és iranyitja az intézményt, a Képviselo-testiiletnek évente beszamol az
intézmény szakmai munkajarol,

koordinalja, szervezi Szajol telepiilés kozmiivel6dési, kozosségi életét,

ellatja a Kozosségi Haz és Konyvtar mukoédésével kapesolatos feladatokat,
gondoskodik a nyilvanos konyvtari feladatok ellatasardl,

elkésziti az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket, beszamolokat,
vezetl az intézmeényt, felelds az intézmény mikodéséért €s gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miik6désének valamennyi teriiletét,

az intézmény munkaltatdi, alairasi €s utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezoen eloirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, terilleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét és munkajat,
mindsiti a munkavallalokat.

Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének iilésein képviseli az intézményt.
az intézmény vezetése,

koltségvetés tervezésével €s veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok, az intézmény
részére megallapitott eloirdnyzat feletti kotelezettségvallalast tekintetében a teljes

jogkdrrel rendelkezik,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
szemeélyi €s targyi feltételek biztositésa,

a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban
foglaltak megvalositasa az intézmény sajatossdgainak megfeleléen a térs
intézményegység  vezetdjének  véleményezési, és  egyetértési  joganak
figyelembevételével,

kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészité tevékenységek
iranyitasa €s ellenorzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel vald egylittmikodés,

a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa,

az ligyiratkezelés iranyitasa ¢s ellendrzése.

Az intézményvezetd feladatai és hatdskore a polgarmester altal kiadott munkakori leirasban
talalhatok.

Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén (két hétnél hosszabb idd) megbizodlevelet ad, egy
szakmai alkalmazott részére, amelyben atruhazza a kiadmanyozasi feladatokat és a
bélyegzOhasznalatot.



A szakmai Onallésag megvaldsuldsa végett a konyvtar szakmai alkalmazottja az igazgato
egyetértésevel jogosult:

o akoltségvetés szakmai részének tervezésére, szakteriiletén a végrehajtasra,
e a konyvtaros-szakmai tevékenység, ¢s az ehhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységek
megvaldsitasara,
e a konyvtar szakmai szabdlyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek elkészitésére és
gondozasara,
e mindezek képviseletére a fenntartd és szakmai feliigyeleti szervek felé.
Szakalkalmazottak:

e intézményvezets - kdzmivel6dési szakember-
e koOnyvtaros
e adminisztrator segitd

Technikai alkalmazott: nincs

A munkaltatoi jogok gyakorloja az intézmeény vezetdje.

IV. fejezet
Munkakori leirasok

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

e A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakodrnek megfelelé feladatait, jogait és kitelességeit személyre szoldan.

e A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozéasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

e A munkakori leirasok elkészitéséert €s aktualizalasaért az igazgato felelos.

V. fejezet
Az intézmény milkodésének fobb szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt Iétesit a
munkavallaléval a vonatkozd jogszabalyok szerint. A munkaszerzddés tartalmazza a
munkavallald illetményét, tovabba munkakorét €s a munkavégzés helyét.

A kinevezés 3 honap probaidot tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

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

A dolgozod koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek megfelelen, elvarhatod
szakértelemmel, pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.



Nem adhat6 felvilagositds 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 mindésiilnek a kdvetkezok:

» a foglalkoztatott dolgozodk személyi anyagai,

e aszolgaltatast igénybevevo - beiratkozo - olvasok személyi adatai,

» a gazdalkodas adatai,

» a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

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

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijeldlt szakalkalmazottak feladata és feleldssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nvilatkozat tOmegtéjékoztatod szervek részére

A televizid, a radido és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Tomegtdjékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény
vezetdje vagy annak megbizottja adhat. Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéajékoztatd
eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

A munkaido beosztasa

A munkarendre vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanil a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L torvény elGirasai az iranyadok. A munkaidd beosztast a munkakori leiras
tartalmazza.

HEétto Kedd Szerda |Csutortdk |Péntek | Szombat

Kényvtaros 8-16 [8-16" [8-16* [10°°-19" |12-18%
Adminisztrator-
segitd - 10°-19 |8-16° |8-16>° 2-14% | 1p™ 10"

Intézményvezet6 | 8-16° |8-16° | 97°-18" |8-16>° 8-14"

A munkavégzés jellegébdl adodoan indokolt esetben a munkaid6 ettdl eltérd megéllapitasat az
intézmeény vezetdje €s a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezheti.

Az intézmény nvitva tartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfo | Kedd | Szerda | Csiitortdk | Péntek | Szombat | Vasarnap
Konyvtar - 10-18 | 10-18 | 10-18 14-18 |-
Koézmivelodes | - 10-19 | 10-18 | 10-19 10-18 | 10-19 -




Ettol eltérd nyitva tartast indokolhatnak a kézmiivelddési es egyéb célu rendezvények, melyet
az intézmeény vezetdje engedélyezhet.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyveében foglalt
eloirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az intézmény vezetdje. A rendes szabadsag kiadasahoz - eldzetesen a
munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.

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

Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszerli koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre lehetdleg 2 f6 munkavallalo legyen jelen
a szolgéltatasok zavartalan biztositdsa érdekében.

Kartéritési kotelezettség

e A munkavéllalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkaltato az alkalmazottnak a munkaviszonyaval dsszefliggésben okozott karért
tartozik feleldsséggel.

o Akonyvtarhasznalo, latogatd kartéritesi kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozoé ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkaveégzeés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéka és értékii hasznalati
cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl.: szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a Dberendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megdvasaért.

Munkaterv, szolgaltatasi terv, beszamolo, statisztika:

Az intézmény vezetdje az intézmény kozmivelddési feladatainak végrehajtasara
munkatervet, szolgaltatasi tervet készit. A munkaterv Osszeéllitdsahoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézményben dolgozdé alkalmazottaktol.

A szolgaltatasi tervnek és munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozésat,

» afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

o a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,
o a feladatok koltségvetését, €s helyét.

10



A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feligyeleti szervnek. Az intézmény vezetje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.

A konyvtaros minden évben elkésziti a konyvtari szakfeladatra vonatkozo beszamoldt és
munkatervet.

Ugyiratkezelés
Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A munkaltatoi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az intézményvezetd feladata. A
forgalommal kapcsolatos ligyiratkezelés a konyvtarost feladata.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje szabalyozza.
Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd dltal kijelslt dolgozok munkakérének atadasarol, illetve atvételérél
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra kerlild eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl az intézmény
vezetdje gondoskodik.
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VL. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatialybalépés
Az SZMSZ a feltigyeleti szerv jovahagyasat kdvetden, 2022 ................... -én 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szajol, 2022.......ccceevveennnne

Czékmasi Csilla
intézményvezetd

Zaradék

Az SZMSZ Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba ezzel egyidejiileg a 2020.10.03-4an kelt SZMSZ hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikddési szabalyzat modositasat Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testlilete a ...ooovvvvvvinniininnnnnns szamu hatarozataval hagyta jova.

Szajol, 2022. marcius............

Szollési Jozsef
polgarmester
Ellenjegyzem:
dr. Barték Laszlo

jegyzd
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