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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivelodésrdl

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos koényvtarak jegyzékének vezetésérol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliiggd egyes kérdések rendezésre

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhéztartasrol*

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

Kengyel Kézségi Onkormanyzat 8/2008. (1X. 01.) szamu 6nkorményzati rendelete a helyi
kdzmiivel6dési feladatok ellatasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabilyvzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottai feladatait és jogkorét, az intézmeény
mitkodését.

Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény jogelddje

Kengyeli Altalanos Miivel6dési Kozpont :
Jozsef Attila Miivelodési Haz

Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Kozségi Konyvtéar

Az intézmény elnevezése:
Kengyeli Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar

Az intézmény székhelye, cime, elérhetbségei:
Orszég: Magyarorszag

Megye: Jasz-Nagykun-Szolnok megye
Telepiilés: 5083 Kengyel




Utca, hazszam: Kossuth Lajos utca 98.
Telefon: 56/583414
E-mail cim: konyvtar.kengyel@freemail hu ; muvhaz.kengyel@gmail.com

Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

Alapitas idépontja:
2007.04.28

Alapité okirat, kelte, szama:
Kengyel Kozség Onkormanyzata a 2013. janudr 23-4n megtartott {ilésén hozott 5/2013.(1.23.) sz.
hatdrozatéval fogadta el a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot.

Alapitd:
Kengyel Kozségi Onkormanyzat
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.

Fenntartd neve:
Kengyel Kozségi Onkormanyzat
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10.

[ranyito, felﬁgvele't‘i szerv neve, székhelye:
Kengyel Kozségi Onkormanyzat
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.

Az intézmény vezetdiét kinevezd szerv:
Kengyel Kozségi Onkormanyzat
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.

Az intézmény vezetdie:
az igazgato

Az intézmény miik6déséhez sziikséges feltételeket a fenntarté biztositja.

Legfontosabb miik6dési feltételek:

- a rendeltetésszerli miikodéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szamu személyzet,

- az intézmény vezetSjének ¢és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken val6 részvételének biztositsa,

- agylijtemények, informacids adatbazisok folyamatos gyarapitasa,

- a mikodéshez szitkséges korszeri felszerelések, gépek ¢s egyéb szakmai eszkdzok
beszerzése,

- aszolgaltatdsok korszerUsitésének folyamatos biztositasa.

Miikddtetéséhez kéltségvetési tAmogatassal hozzajarul:
Kengyel Kézségi Onkorményzat
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.




Az intézmény bélyegzoi

Hivatali korbélyegzd

Felirat: Kengyeli Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar
A kor kozepén a Magyar Koztarsasag cimere

Fejbélyegzd

Felirat:  Kengyeli Jozsef Attila
Miivelodési Haz és Konyvtar
5083 Kengyel, Kossuth 1t 98.
Adoszam: 15577867-1-16

Tulajdonbélyegzd (téglalap alaku)
Felirat: K6zségi Konyvtar

Kengyel

Leltari szam :

Mintak:

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miiksdd koltségvetési szerv;

Gazdalkodasi feladatokat ellatd, 6nalloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerve : Kengyel
Ko6zség Polgarmesteri Hivatala, 5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10.;

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan folytatja.

Az intézmény alaptevékenységeinek besoroldsa az érvényes dllamhdaztartdsi szakfeladatrend

szerint:

013 050
082 042
082 043
082 044
082 091
082 092
083 030

Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Koényvtari dlloméany feltarasa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Kozmiivelddés — kozmiivelddési és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kzosségi kulturélis értékek gondozasa
Kiadoi tevékenység

Az allamhaztartas szakdgazata szerinti besorolds :

910110

Kozmivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Illetékessége, mitkodési teriilete:




Kengyel kozség kézigazgatasi teriilete

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:
Elldtja a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsokrol és kozmiivelodésrdl szolo
1997. évi CXL. térvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Az intézmény tipusa:
Nyilvanos konyvtar, kdzmiivelddési intézmény, azaz tobbfunkcios, kozods igazgatasu kulturélis
létesitmény

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az intézménynek a jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezeti és muikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény 6sszes dolgozojara,

- az intézményben miksdo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre.

IL. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar feladatai

- Nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit a telepiilés, Kengyel kozség lakossaganak alapellatasa
érdekében.

- Folyamatosan gy(ijti — gy{ijtékorének megfeleléen — a magyar nyelven megjelent konyveket,
periodikumokat, audio-vizualis €s elektronikus dokumentumokat.

- Gytijti a telepiilés helyismereti vonatkozasti dokumentumait.

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja a hozzatérés
lehetoségét. A gylijteményt megdrzi és védi. Az elavult és elhaszndlédott dokumentumokat
folyamatosan kivonja.

- Elektronikus konyvtari rendszer haszndlatival folyamatosan végzi az éallomdny honositdsat,
szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtdr gylijteményérdl, helyi dokumentumair6l,
helyi informacidkrol.

- A telepiilés honlapjan (kengyel.hu) elektronikus informacid-szolgaltatast nyujt.

- Allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre 4ll minden érdekl6dének.

- Alloményénak tilnyomé részét kolesénzi, a helyben hasznalhaté dokumentumokhoz biztositja a
hozzaférést.

- Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtérak kozotti dokumentum-
¢s informdciocserében.

- A konyvtar gyiijteményét, szolgltatdsait népszeriisitd rendezvényeket szervez, kiscsoportos
foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szamdra, valamint é6vodas csoportoknak.

- A véros iddsebb korosztdlya, valamint hatranyos helyzetliek szdméra dijmentes szamitogépes
tanfolyamokat szervez a digitalis irastudas fejlesztése, az esélyegyenloség novelése érdekében.

- Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kézhaszntl informacié-szolgaltatassal.

- e-Magyarorszag pontot mikddtet

- Statisztikai adatszolgaltatéasi ktelezettségeinek eleget tesz.

- Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdveé teszi a dolgozok delegalasat.




- A kozségi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitdsdban részt vesz, a programokhoz
helyet biztosit.

- Ha a kdzmtivelddési célu terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, az intézményben ad helyet a
rendezvényeknek.

A kizmiivelodés feladatai

- Az iskolarendszeren kiviili tanulasi, oktatasi lehetdségek megteremtése, kiilonésen épitve
ontevékeny, onképzo kezdeményezésekre, izlésformald csoportfoglalkozasokra.

- A kozvetlen lakokérnyezet miivészi hagyomanyainak gondozasa, a helyi mivelddési szokasok
apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokdsok, stb. felelevenitése).

- Kozremtkodés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése
meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek fejlesztése érdekében.

- A szabadidds sporttevékenységek megteremtése, edzések az iskola didkjainak és feln6tt, amator
sportoloknak.

- A kozségi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagl szerepvallalas; a miisorok, versenyek,
kiallitasok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — sziikség esetén kiils6 segit6k részvételével.

- Kiallitasok berendezése, nyitva tartasa.

- A helyi tarsadalom onszervez6dd csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres taldlkozasaira, nagy
létszamu rendezvényeinek évi egyszeri alkalommal a hely téritésmentes biztositésa.

- A kozség mas Onkorményzati intézményeinek {innepek megtartasara (pl. iskolai Unnepek,
jotékonysagi balak, varosi iinnepségek) a hely téritésmentes biztositasa.

- Kézmiives foglalkozasok miikddtetése gyermek és felnott érdeklodok szamara.

- Palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése.

- A nagyterem, a foldszinti el6adoterem bérbeadésa.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetdje az igazgato. '
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Kengyel kozség képviselo-testiilete
nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.

Az igazgato feladatai és hataskore:

e vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

o képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasigi
miukodésének valamennyi teriiletét,

e az intézmény munkaltatoi, aldirasi és utalvanyozési jogkorét gyakorolja,

e cllatja az intézmény miik6dését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

o clkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezben elGirt szabélyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakdri leirasat,

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munk4jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

o folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak munkajat, a teljes
intézmény tevékenységét,




o Kengyel kdzség képviselod-testiilete {iléseire meghivott, az intézményt képviseli.
Az igazgat6 feladatai és hataskore a polgarmester dltal kiadott munkakéri leirasban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai koziil jeloli ki helyettesét. Tartds tavollét
esetén (két hétnél hosszabb i1dd) megbizolevelet ad, amelyben atruhdzza a kiadmanyozasi
feladatokat és a bélyegzOhaszndlatot. Kiadmanyozds esetén még egy masik szakalkalmazott
alairasa is sziikséges a helyettesités alatt.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Szakalkalmazottak:
- 216 konyvtaros,kdzmiivelddési el6adod a konyvtari, kozmiivelodési teenddkre

Technikai alkalmazottak:
-1 16 takarité (8 oraban)
Az Osszesen 3 16 alkalmazott munkaltatoja az igazgato.

Az intézmény szervezeti felépitése ald- és folérendeltség, ill. munkamegosztas szerint:

IGAZGATO
_ KONYVTAROS, KONYVTAROS, TAKARITO
KOZMUV.-1 ELOADO KOZMUV.-1 ELOADO

Dolgozo6i munkaértekezletek
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
e Dbeszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munk4jardl,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
e ¢értékeli az intézményben dolgozok munkakdrilményeinek alakulésat,
e ismerteti a kdvetkezé idészak feladatait.
A kiilénb6zé munkateriiletek dolgozoi:
e beszamolnak tevékenységiikrol,
e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
e kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.
Hataskor:
Az éves beszamolok és munkatervi javaslatok elfogadasa.

Ugyrendje:




Evente 4-szer iilésezik: januarban, 4prilisban, juliusban és oktoberben. Az igazgaté hivja Ossze. A
munkaértekezletrdl jegyzokonyv késziil. Kapja: irattar.

Résztvevdi:

Az intézmény teljes személyzete.

A dolgozok érdekképviseleti szervezete:

Az intézmény vezetése egyittmikkodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme; tdmogatja, segiti azok
mitkddését.

Kozalkalmazotti képviseld

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allok kozéssége nevében az
altaluk kdzvetleniil valasztott kézalkalmazotti képviselé gyakorolja.

A kozalkalmazotti képvisels feladata a meghozott dontésekben valo részvétel, az intézményben
dolgozé kozalkalmazottak képviselete. Mand4tuma harom évre szél. A munkaltatoval kozosen
megalkotott kozalkalmazotti szabélyzat szabélyozza a kozalkalmazotti képvisel6 €s a munkaltatd
kapcsolatrendszerét.

IV. FEJEZET
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyet
minden dolgozo probaidejének leteltekor kézhez kap.
a) A munkakori leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan.
b) A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
¢) A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdldsa€rt az igazgato felel.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallaléval a belépéskor kézalkalmazotti jogviszonyt létesit a KJT szabalyai
szerint. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalé fizetési osztalyt és
fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzes helyét.

A kinevezés harom hénapos probaidét hataroz meg.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabélyok, illetve a munkakori leirs szerint torténik.




A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra Keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabalyban elbirt
adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

- aszolgaltatast igénybevevd - beiratkozo - olvasok személyi adatai,

- amunkaltatdssal dsszefiiggé adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsigi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki, technikai

alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracié a kijelolt szakalkalmazottak feladata és feleléssége, abba
csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
min6siil.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja
adhat.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az tjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

A munkaidé beosztdasa

A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitisanal a Munka Torvénykonyveérél szolo 2012.
évi 1. torvény /MT/, a kizalkalmazottak jogallasarol sz616 tobbszor moédositott 1992. évi XXXIIL
torvény eloirasai az irdnyadok.

A munkaidé-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézmény tereiben nappali idében minden rendezvény feltételeit a szakalkalmazottak feltigyelik;
a konyvtari nyitva tartdsi idén tul szervezett programoknal csak a sajét szervezésii rendezvényeket.
Az igy keletkezett talorakat egy héten beliil le kell csusztatni, mivel ezért kiilén bérezésre nincs
lehetdség.

A varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitdsédban keletkezd tulordkkal ugyanaz az eljarés
érvényes, mint az elobbiekben.




Kiilsé szervezésli programok esetében azok rendezdje biztositja a feliigyeletet és az intézmény
érdekeinek védelmét, a rendezvény lebonyolitasaért a szervezo felel. Ebben az esetben az intézmény
csak helyet ad a rendezvénynek.

A takarité munkaidejét szintén a munkakori leirds tartalmazza.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét a KJT, valamint a Munka Torvénykdnyvében
foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgat6 felel.

A rendes szabadsag kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - ¢ves
szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgaté jogosult.
Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszeri koordindlasival lehet biztositani.
Gondoskodni kell rola, hogy az épiiletben egyszerre legaldbb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa érdekében.

A takaritot szabadsag, betegség esetén a t6bbi onkorményzati intézmeény dolgozoi helyettesitik.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozik dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodéasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az adojogszabdlyok szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszony4abél eredd kotelezettségeknek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonydval osszefiiggésben okozott karért tartozik
felelosséggel.

A konyvtarhasznalo, latogaté kartéritési kotelezettségét a Konyvtdrhasznalati szabalyzat rogziti.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozé munkahelyén vagy mds megOrzesre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé szokésos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati cikkeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogeép).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeru
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb. megovasacrt.

Az intézmény szolgaltatdsi, nyitva tartasi rendje:
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Az intézményi nyitva tartasért a vezetd mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.

A kOnyvtdr nvitva tartasa:

HETFO | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK | SZOMBAT | VASARNAP

812 8-12 212 ZARVA 8-12 $.97 ZARVA

13-17 13-17 13-17 13-17

A mivelddési haz nvitva tartasa:

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK | SZOMBAT | VASARNAP

10-12 10-12 10-12 8-16 ZARVA 8-16 ZARVA

13-19 13-19 13-19

Munkaterv, beszamold, statisztika

Az igazgato az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit. A munkaterv
Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozd szakalkalmazotti-
kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtisaért felel6s személy(ek) megnevezését,
e afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Beszamold készitése

Kengyel Kézségi Onkorményzat részére minden évet kdvetd janudr hénapban az igazgaté feladata.

Statisztikai adatszolgaltatas
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A szakalkalmazottak bevonasaval az igazgato feladata.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében, valamint minden olyan intézkedésnél,
amelyik mas szakteriileten dolgozok munkajat érinti, az intézkedést megeléz6en a dolgozdknak
egyeztetési kotelezettségiik van.

A telepiilésen miikodd intézményekkel egyiittmiikddési megallapodds szabdlyozza a
kotelezettségeket és a kedvezményeket.

ﬂgviratkezelés

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az tigyiratkezelést az
Tratkezelési Szabdlyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni, amely az SZMSZ kiegészitd
szabalyzata.

A munkaltatéi €s a vezetéssel kapesolatos iratok kezelése az igazgato feladata.

A forgalommal kapcsolatos tigyiratkezelés az olvasoszolgalat feladata.

A kiadmanvozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Szabalyait az SZMSZ
kiegészitd szabdlyzata tartalmazza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasndl a cégbélyegzét (korbélyegzot) kell hasznédlni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzé haszndlatara a kdvetkezok jogosultak:

- igazgatd,

- az igazgatd helyettesitésével megbizott személy.

A cégbélyegzd, fejbélyegzé hasznalataért, téroldsaért az igazgato felel. A tulajdonbélyegzd
hasznalataért, kezeléséért a feldolgozd konyvtaros felel.

A gsazdalkodas rendje

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onallo koltségvetési szerv. Koltségvetésének
felhasznalasat, gazdalkodassal kapcsolatos teend6it a Kengyel Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalaval kotott munkamegosztdsi megéllapodas alapjan végzi.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendje :
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Az igazgatdt tavollétében a konyvtari asszisztens, kézmivelddési eldadd megbizatasu dolgozéd
helyettesiti.

A konyvtari asszistens és a kézmiivelddési el6ado beosztottak tavollétiikben egymast helyettesitik.

A takaritét tdvollétében a polgarmesteri hivatal takaritd beosztasu alkalmazottja helyettesiti.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd dltal kijelslt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4taddsrol és 4tvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésbb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az igazgatd gondoskodik.

VL. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kvetd napon 1ép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezet6je gondoskodik.
Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet: Az alapito okirat és elfogadasanak hatarozata

II. szamu melléklet: Az SZMSZ elfogaddsanak hatarozata

I,  szamu melléklet: Kiildetésnyilatkozat

IV.  szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Y. szamu melléklet: Gy(ijtokori szabalyzat

VI.  szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

VIL.  szami melléklet: Alloményellendrzési szabalyzat

VIII. szamu melléklet: Informatikai szabélyzat

IX. szamu melléklet: Tratkezelési szabalyzat

X. szam® melléklet: Az intézmény kiadmdanyozasi rendje
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X1 szamu melléklet: Kozalkalmazotti szabalyzat
XII.  szamu melléklet: Munkakéri leirasok
XIII.  szamu melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

XIV. szamu melléklet: Thzvédelmi szabalyzat

Kengyel, 2019. szeptember 20.

Németh Lajos
igazgato
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