A ,REIBEL MIHALY”VAROSI MUVELODESI HAZ ES
. JONYVTAR ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2022-01-12.
Az 1997. évi CXL torvény alapjan, amely rendelkezik a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat f6 részei:
1. Altaldnos rendelkezések
II. Azintézmény feladatai
III. Az intézmény szervezeti felépitése
IV. Az intézmény mikodésének f6bb szabalyai
V. Zard rendelkezések

Mellékletek
1. Alapitd okirat

2. Elek Varos 288/2009(XIL.14)................ szamu rendelete

3. Munkakéri leirasok

4. Adatkezelési Szabélyzat

5. Iratkezelési Szabalyzat

6. Allomanyellendrzési Szabélyzat

7. Informatikai Szabalyzat

8. A Konyvtarhasznalat Szabalyai

9. Gyljtokori Szabalyzat

10. Telefon hasznalati szabalyzat

11. Munkavédelmi Szabélyzat (Polgarmesteri Hiv.)

12. Ttzvédelmi Szabélyzat (Polgarmesteri Hiv.)

13. Pénzkezelési Szabalyzat (Polgarmesteri Hiv.)

14. Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat (Polgarmesteri Hiv.)

15. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata
(Polgarmesteri Hiv.)

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a Kkiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapitd okiratiban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Késziilt a 280/2001. (XII. 26.) sz. Korm. Rendelet modositasa az allamhdaztartas mikodési
rendjérél szoloé 217/1998. (XII. 30.) sz. Korm. Rendelet, valamint az 1997. évi CXL tv.
alapjan.

1. 1. Alapité okirat szama:

Elek Varos Képviseld testiilete a helyi 6nkormanyzatokrdl szolo 1990, évi LXV. Torvény 9. §
(4) bekezdésében foglalt felhatalmazas, valamint az Allamhaztartisrél szolé 1992. évi



XXXV Torvény 88. §-anak (1) és (3) bekezdésében foglaltak alapjan a ,.Reibel Mihdly”
Miivelddési Héz és Konyvtar elnevezési intézményt a ............. szam( hatdrozataval a
....................... szamu alapitd okiratban (1. szami melléklet) meghatarozottak alapjan
alapitotta.

1.2. Az allami feladatként ellatott alaptevékenység:

- Kézmiivelodési tevékenység.: Jogalap: 1997. évi CXL. Tv. A muzedlis intézményekrl, a
nyilvanos konyvtari ellatésrdl és a kzmiivelddésrdl 76. § (1) bek., tovabba Elek Véros
Képviseld-testiilete 288/2009(XIT.14)........ccvvvnnnnns szamu rendelete a kdzmUvelddésrdl (2.
sz.melléklet).

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas.: Jogalap: 1991. évi XX. torvény A helyi 6nkormanyzatok
és szerveik, a kiztarsasagi megbizottak feladat és hataskérérsl, 108. § (1) bek., tovabba az
1997. évi CXL. Torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol, 64. § (1-2) bek.

Az intézmény milikodési teriilete - az alapité okirat szerinti meghatarozésban: ,,Elek Vdaros
kozigazgatasi terlilete™.

2. Az intézmény megnevezése, sz¢khelye, elérhetésége:

Megnevezése: ,,Reibel Mihaly”Varosi Muvelodési Haz és Konyvtar
Székhelye: 5742. Elek Kossuth u 13

Postai cime, elérhetdsége: 5742. Elek Kossuth u 13 , 06 66 240032
4. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete

Az intézmény fenntartoja: Elek Varos Onkormanyzata
5742 Elek Gyulai u 2.
Az intézmény felligyeleti szerve: Elek Véros Onkorméanyzata Képvisel6 testiilete
5742 Elek Gyulai u 2.

4.1. Az intézmény fenntartasa

A helyi 6nkorméanyzat a torvényben foglaltak alapjan:

- meghatdrozza az intézmény feladatait és hasznalati szabalyzatat;

- kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és mikddési szabalyzatat;

- biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, mely soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kdvetelményeket és
normativéakat;

- jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo6 terveket;

- biztositja az intézmény szakmai énallosagat;

- ellatja az intézmény fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

5. Az intézmény jogallasa
Onalld jogi személy. Vezetdje az intézmény igazgatd, akit az alapité Snkorményzat képvisel-

testiilete palyazat alapjan nevez ki meghatarozott idére.
Gazdélkodas: formaja: részben 6nélldan gazdalkodd koltségvetési szerv.



Pénziigyi elszdmolasait a Polgarmesteri Hivatal latja el. A létesitmény iizemeltetésérél az
intézmény vezetdje gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil. Az intézmény
vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Szakmai és modszertani irdnyitas kozpontja:

Nemzeti Mtivel6dési Intézet Békés Megyei [gazgatdsdg
5600 Békéscsaba, Orshazi Gt. 32

Békés Megyei Kdnyvtar

Békéscsaba, Kiss Eno u. 3.

Minisztériuma: Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kulturdért Felelos Allamtitkarsag
Budapest

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A, Reibel Mihaly” Miivelddési Haz és Konyvtar a helyi kultira, a kdzdsségi és kizélet,
valamint a lakossdgi mivel6dési szokasok szintere.

Koézmiivelddési feladata:

- A koz0sségi, kulturalis hagyomanyok és értékek apolédsa, kzvetitése,

- A mivel6désre, az dntevékenységre, a kommunikécidra és szérakoztatasra szervez6déd
kozosségek miikddtetése, tevékenységiik biztositasa.

- A lakossag életmddja javitasat szolgald kulturalis célok megvaldsitasa.

Konyvtari, kdzgyilijteményi feladata:

- az olvasasi kultira fejlesztése

- az altalanos €s szakirdnyu ismeretszerzes illetve kdzéleti tajekozodas lehetbségeinek
megteremtése

- konyvtari dokumentumok gytijtése, 6rzése, feltarasa, gondozésa és a hasznald
rendelkezésére bocsdjtasa

- a dokumentum- és informécid csere biztositasa

- olvasgszolgalat, tajékoztatas

- allomanygyarapitas, feldolgozas

- gyermekkdnyvtari feladatok

- zenel részleg feldjitasa, mikodoképessé tétele

- foglalkozasok, rendezvények

- nemzetiségi feladatok

Helvi nyilvénossag:
- eMagyarorszag Pont miikédtetése

Egyéb feladatellatas
- igyviteli, gazdasagi feladatok

- gazdalkodasi feladatok
- technikai alkalmazotti feladatok

A konyvtar gylijtékore kiterjed minden olyan ismeretterjesztd, szakmai, kézikényvi és
gyermekirodalmi, valamint szépirodalmi miivekre, amelyek kindlataval a fenti célok



elérhetSk. A konyvtar, mint helyi kézgy(ijtemény ezen feladatok megvaldsitdsanak altalanos
és nyilvanos szintere.

Az intézményi feladatok végrehajtasat a dolgozok a helyi tarsadalom nyilvanossaga eldtt a
kilénbozé érdekcesoportok és rétegek igényeinek, véleményének, valamint a fenntartd
elvarasainak figyelembevételével szervezik. A helyi miivelodési folyamatok mitk6dtetését az
intézmény sokszinii formak, modszerek, és eszk6z6k alkalmazaséaval biztositja.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

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

IGAZGATO
K(")ZMI"J)/EL(”')DESl KONYVTAROS TECHNIKAI
ELOADO ASSZISZTENS ALKALMAZOTTAK

1. Munkaszervezés és mitkidés

A, Reibel Mihaly™ Miivelodési Haz és Konyvtar munkajat az dnkormanyzat Képviselo-
testiilete, annak Oktatasi és Kézmiivelodési Bizottsaga kell segitse.

Intézményiinkben: 1 6 igazgato

1 16 teljes munkaidés konyvtaros asszisztens (8 Ora)

1.1. Az intézmény vezetése:_

Az intézmény vezetjének beosztdsa: igazgatd. Kinevezése FElek Vdéros Képviseld-
testiiletének hataskore, nyilvanos péalyazat Utjan, hatérozott idére. Az intézmény vezetését a
hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgatd latja el, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetdje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasardl, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositdsardl. Az intézményben a munkaltatéi jogkor
gyakorloéja (ezt a jogk&rt masra 4t nem ruhdzhatja).

Kiemelt feladatai:

e az intézmény vezetése,

e kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi iigyekben eljar,

e koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok,

¢ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény mikddéséhez szikséges
személyi é€s targyi feltételek biztositasa,

e az altaldnos, koz8s tzemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa €s az abban foglaltak megvalositésa,



e a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban
foglaltak megvaldsitasa az intézmény sajatossagainak megfeleléen,

e kdzmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek

iranyitasa és ellendrzése,

a munkavéllaléi érdekképviseleti szervvel valo egylittmikodés,

a munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenység iranyitasa,

az ligyiratkezelés irdnyitdsa és ellendrzése,

a hatélyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasiban, és a felettesei

altal meghatarozott egyéb feladatok,

e képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos esetekben
atruhazhatja),

e koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakéri leirasokat elkésziteni, a
belsd €s kiilsd utasitdsokat a munkatdrsakkal megismertetni és a végrehajtast
ellendrizni,

e az igazgatd joga az intézmény lgyeiben - az érvényes szabdlyzatokban meghatarozott
keretek kozott-, nélldan donteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitdst
adni és ellendrizni, tovabbd minden olyan intézkedés megtételére, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossagok felszamolasat
szolgélja.

e Az igazgatdt tivollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az altala
megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatdi jogkor).

Fébb hataskérei:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakGriilményre
vonatkozo kérdések tekintetében,

o dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabély vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o ellitja az intézmény keépviseletét (altaldban és sajat szakteriiletét illetéen) a
fenntartoval, illetve harmadik személyekkel kapesolatban.

Feleldsséggel tartozik:

e a szakmai munk&ért,

e amunkakdri leirasdban foglaltak szerinti munkavégzésért,

e az intézmény koltségvetési kereteinek betartdsaért,

e az Onkormanyzati tulajdon védelméért.

1.2. A dolgozd kitelességei, jogai és feleléssége:
Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak meghatirozasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ 3.sz. mellékletét képezik. A leirasok tartalmazzak a
foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit, névre szoléan. A szervezeti
egység modosulasa, személyi valtozas, vagy feladatvéaltozas esetén ezeket 15 napon beliil
mddositani kell. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és akiualizalasaért az igazgaté felelds.

A dolgozd kotelességei, jogai és felelossége a munkakéri leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozason tul.
e A munkdjara vonatkozé hatdlyos jogszabédlyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartdsa.



e Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodés kollégaival €s egyéni felelGsségvallalas
munkéjaért.

e A tevékenységét érinté informaciok megfeleld kezelése, a szolgélati titok védelme,
valamint a tlizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartisa,
betartatasa.

e A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkoz0k, berendezések rendeltetésszeri
takarékos felhasznéalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd elGirasok
betartasa €s az intézményben munkét véllalo, vagy az oda betéré vendégekkel azok
betartatasa.

e Szakmai tovdbbképzésben kotelezd a részvétel (szakmai munkatirsak 7 évente) a
1/2000.(1.14.) NKOM rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

e Sajdt tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt
nyilvanitani (mindsités a Kjt. szerint).

e A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban nem
mentesiti az utasitas végrehajtasa aldl._

e Az dltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6t6l valaszt igényelni.

e Minden dolgozdt személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan
elvégzéséért.

¢ A dolgozb koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrol az igazgatot tajékoztatni.

e A dolgozé a munkakdri leirdsdban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai
kérdésekben. A dontést csak felettesére harithatja at.

¢ Munkaidé beosztasat minden munkatirs jogosult legaldbb 1 héttel elére megtudni
(rendkiviili esetekben pl. rendezvények idopontjanak moédositasa) ettdl az intézmény
vezetdje eltérhet.

o Az intézmény alapveté belsé kérdéseinek megvitatdsara, ill. a kolcstnds
tajékoztatasra, a szakmai rendezvények megbeszélésére forumként a munkatarsi
megbeszélések és munkaértekezletek szolgalnak, a feladatok szabta titemben.

Dolgozéi munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetdje szitkség
szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal. munkaértekezletet tart.

Az értekezleteken részt vesz az intézmény minden f6- és részfoglalkozast dolgozdja.

Az intézményvezetd beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl és értékeli azt,

az intézményben dolgozdk munka- és életkoriilményeinek alakulasat értékeli,

ismerteti a kovetkez0 idOszak feladatait, lehetdséget ad, hogy a munkatérsak a véleményliket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre vélaszt kapnak.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok
1.1. A munkaviszony létrejotte
Az intézmény alkalmazottak belépésekor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan idejii

kinevezéssel hatdrozza meg, hogy milyen munkak&rben, milyen feltételekkel és milyen
mérték{i alapbérrel foglalkoztatja az alkalmazottat.



1.2. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelslt helyen, az ott érvényben [év6
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes munkajat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, mely munkakdre betéltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat
az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitésainak, valamint
a szakmai elvardsoknak megfeleléen kiteles végezni.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény dolgozoi kotelesek a
tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, mig annak kézlésére az intézmény vezet6jétdl
engedélyt nem kapnak. A leirtakat kiegésziti a 4.sz. mellékletként csatolt Adatkezelési
Szabalyzatunk.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A televizid, a tadio €s az irott sajto képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az intézményvezetd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A k§z6lt adatok szakszeriségéért és
pontossagéért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére €s érdekeire. A nyilatkozattevinek joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés el6tt megismerje.

1.4. Munkaidé beosztasa

A munkarendet a fenntartd jovahagyasaval a munkaltaté allapitja meg.
A munkaid$ beosztasat az igazgatd hatarozza meg.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézmény vezetdje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozdk évi
szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az a Kényvtar folyamatos munkajat, nyitva tartdsat ne
akadalyozza — felvaltva, f6leg a nyari iskolai sziinetben kell igénybe venni.

A szabadsag mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo, valamint a MTk-ben foglalt
eloirdsok szerint kell megéllapitani. A szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni.

A dolgozo a munkdabol vald varatlan tdvolmaradas okat koteles munkahelyi vezetdjének
bejelenteni.

1.6. A munkaviszonyban allé6 dolgozék dijazasa

A munka dijazdsédra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.7. Természetbeni juttatas

A kozalkalmazottak minden évben 13. havi illetmény kifizetésére jogosultak.,



A konyvtar dolgozéit a mindenkori minimalbér 6sszegének megfelelé ruhapénz illeti meg
évente. Osszegét és kifizethetéségét az Onkorméanyzat Képviseld-testiilete hatirozza meg.
Havi étkezési hozzajarulas illeti meg a Kényvtar kozalkalmazott dolgozdit, melynek dsszege
a helyi és a torvényi rendelkezések valtozasait koveti, Kifizethetdségét szintén az
Onkormaényzat Képviselo-testiilete hatdrozza meg.

A 157/2000.(1X.13.) Korm. rend. 2.§ (2.) alapjan a szakalkalmazottakat dokumentumvdsarlasi
hozzajarulds illeti meg. A hozzijarulas 6sszege évente valtozik, melyet a Magyar Koztarsasag
éves koltségvetésérol szolo térvény hataroz meg,

A személyi jovedelemaddrdl szolo, tébbszor modositott 1995. évi CXVIIL. térvény szerint a
dokumentumvasarlasi hozzajarulas ado- és jarulékmentes.

A lebonyolito Kényvtarellaté Nonprofit Kft. aruhdzaiban és boltjaiban hasznalhatd fel ez az
Osszeg.

1.8. Munkadba jaras, kikiildetés

A munkaltatéd koteles a munkavallalonak megtériteni azt a kéltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran a munkavallalonal sziitkségesen és indokoltan
merdilt fel, tovabba a munkaltato érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koltségeket, ha az
utdbbihoz a munkaltatd elézetesen hozzajarult. [MT. 153, § (1)]

A kikiildetési és kiilszolgalati, illetve a munkdba jardssal dsszefliggd koliségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. [153. § (2)]

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos karokozis esetén a munkavallal6 a teljes
kart kételes megtériteni.

Amennyiben mas rendelkezés errdl nincs, a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi
atlagkeresetének 50%-at nem haladhatja meg.

A hazi pénztart kezelé munkavallalot teljes felelosség terheli az altala kezelt pénz, egyéb
értektargy tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhianyért valo felelésség meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az
iranyadd. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és dtvett dllomanyban
valamint egyéb anyagokban ismeretlen okbél keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés
€s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hiany.

3. Anyagi felelosség

A munkavallal6 ruhazatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
kérért az intézmény felel, ha akar a munkahelyen, vagy mas megérzésre szolgalo helyen 1év
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szemelyes hasznélati targyakat meghalado mértékii hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan.

Az intézmény minden dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a konyvallomany, a gépek, eszkozok védelméért, megdvasaért az érvényben
levo térvények, jogszabalyok értelmében.

4. Kapcsolattartas



Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos, jo kapesolatot
tart fenn, egyuittmikddési megallapodast kéthet.

5. Ugyiratkezelés rendje

Az ligyiratkezelés ir&nyitasaért es ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
A munka szabalyszerii folyamatat az SZMSZ 5.sz melléklete tartalmazza és az iratkezelés
részletes szabdlyait az iratkezelési szabalyzat irja el6.

6. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Hivatalos alairasnal bélyegzét kell hasznélni. A bélyegzdvel ellatott, alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelenthet.
Az intézmény bélyegz06it naprakész allapotban kell nyilvantartani.

7. A gazdalkodas rendje

Koltségvetési eldiranyzat szerint - allami k&ltségvetéshél e feladatokra meghatarozott és
Onkormanyzati tamogatasként kapott pénzisszegbtl - gazdalkodik a kdnyvtar. Az elbiranyzat
alapokmanyként tekintendé.

Lehetdségeit palyazatok itjdn nyert pénzosszegekkel egésziti ki. A rovatonként illetve
tételenként tervezett, célfeladatként kapott 6sszegek idéaranyos fethasznaldsa mellett
torekedni kell a takarékossigra.

A tervezés, gazdalkodas, végrehajtas a vezet6 feladata.

8. A helyettesités rendje

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

Az egyes dolgozokat €rintd konkrét feladatok valamint a helyettesitések lehetdségei a
Munkakdri lefrasban vannak meghatarozva (5. sz. mell.). Ezen kiviil a helyettesités rendjét az
intézmény vezetbje belsd utasitdsban szabéalyozhatja.

9, Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezets altal kijelslt dolgozd munkakérének
atadasardl, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

- az dtadas-atvétel idépontjat,

- a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatist, fontos adatokat,

- folyamatban 1évo ligyeket,

- atadésra ker(lo eszkdzoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az eljarast a munkakor- ill. személyi valtozast kévetden legkésébb 15 napon belil kell
befejezni.

V. ZARO RENDELKEZESEK



1. A Szabalyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabéalyokban, testiileti dontésekben meghatarozott szervezeti és
mitkdési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére

az intézmény dolgozdira

az intézményben miik6dd kozisségekre

az intézmény szolgaltatdsait igénybevevikre.

Az SZMSZ a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az intézményben dolgozd kézalkalmazottak felett az igazgato munkaltatéi jogkorrel
rendelkezik. Az intézményen beliil folydé munkat szabalyozza és a munkakdri leirasok alapjan
a tevékenységet koordindlja. Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testiilet nevezi ki
(elézetesen kiirt, féiskolai végzettséghez kotdtt palyazati elbirdlds utdn), és gyakorolja felette
a fegyelmi jogkort is.

A szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 munkatarsak kotelesek a megyei tovabbképzéseken
részt venni, €s munkakdoriik legjobb ellatasdhoz szlikséges szakmai onképzésiikrol
gondoskodni.

Az intézményi munkavégzést a munkakori leirasok szabalyozzak. E szabalyzat jovahagyasa
és elfogadasa utdn az intézmény alapdokumentumai kézé tartozik. A kényvtar vezetdje
kételes gondoskodni maradéktalan végrehajtasarol.

AzZSZMSZ ... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Elek 2022-01-12

igazgatd

Jovahagyta:

.................... sz. rendeletével Elek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
1. szamu melléklet
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