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

A SzRrvREZBti és mikodési szabalyzat (a tRvabbiakban: SZMSZ) célja, higy
mBlghatarlzza az intézmény szBrvRlzEt fRlépitését, az intézmény mikodésénlk bElsé
rBndjét, a kulsé kapcsBlatait, annak érd2kébln, hEgy a jEgszabalyllkban, és az
intézmény alapité Bkirataban rogzithltt cél- és fAladatr@ndszlRr mElgvaldsithato IEgyEn.
Készilt a 280/2001. (XIl. 26.) sz. KBrm. REndEIEt modEsitasa az allamhaztartas
mikodési rEndjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) sz. KBrm. REndRIEL, valamint az 1997.
évi CXL tv. alapjan.



1. 1. Alapito Rkirat szama:

Elek Varos Képvisel6 testiilete B helyi dnkormanyz@itokrdl szold 1990. évi LXV.
Torvény 9. § (4) bekezdésében foglilt felhBEtRImPEzas, vRIEmMint Bz all@mhaztRrtasrol
52616 1992. évi XXXVIII. Torvény 88. §-ankk (1) és (3) bekezdésében foglRltk RlEpjan
,Reibel Mihdly” Mivel6dési Haz elnevezésli intézményt B ... szamu
hEtarozBtavRl Bl ....coeeveevvenees szamu [BIRpitd okirEtbEn (1. szdmd melléklet)
meghltarozottEk RlEpjan RlEpitotth.

1.2. Az allami feladatként ellatztt alaptevékenység:

- Kozmivel6dési tevékenység.: JoghlRp: 1997. évi CXL. Tv. A mBlzealis
intézményekrél, B nyilvanos konyvtdri ellatasrol és B kozmdvel6désrdl 76. § (1) bek.,
Az intézmény mUkodési terlilete - Bz BIRpitd okirt szerinti meghBtarozasblin: , Elek
Varos kozighlzgtltasi teriilete”.

2. Az intézmény megnevezése, székhelye, elérhetdsége:

Megnevezése: , Reibel Mihdly”Varosi M(vel6dési Haz

Székhelye: 5742. Elek KossBlth 1 13

Postlli cime, elérhet6sége: 5742. Elek KossBith B 13, +36 66 240 032
4. Az intézmény fenntartasa és felligyelete

Az intézmény fennt@rtdjE: Elek Varos Onkormanyzzta
5742 Elek GyRlIEi @ 2.
Az intézmény felligyeleti szerve: Elek Varos OnkormanyzBt® Képviseld testiilete
5742 Elek GyRIzIi [ 2.

4.1. Az intézmény fenntartasa

A helyi 6nkormanyzt @ térvényben foglRlItEk RlEpjan:

-  meghBltarozzR Bz intézmény felRdEtRit és hEsznalRlti szEbalyzRlitat;

- kiRdj@ RIEpitd okirktat, jovahkgyjll szervezeti és mikddési szBbalyzRitat;

- biztositj@ @ fel2ldRtok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
mely sordn figyelembe veszi B miniszter altlll meghRtarozott szBkmei
kdvetelményeket és normEitivakalt;

- jovahBgyjRl Bz intézmény fejlesztésére vonlltkozo terveket;

- biztositjB Rz intézmény szBkmBli 6nalldsagat;

- ellatj@ Bz intézmény fenntlrtasavil, irdnyitdsavil kEpcsoliitos mas
jogsz@balyokblEn meghlitarozott felZdRtokzt.



5. Az intézmény jogallash

Onallé jBgi személy. Vezetdje Bz intézmény igllzglto, Bkit Bz BlIEpitd dnkBrmanyzEt
képviselS-testiilete palyazet RlEpjan nevez ki meghtarzAtt idére.

GRlzdalkEdasi fArmaj&: részben 6nallékin gklzdalkRdo koltségvetési szerv.

Pénzligyi elszamRlIasklit @ PRlgarmesteri HivEtRl 1atjR el. A [étesitmény
Uzemeltetésérdl Bz intézmény vezetbje glindRskRdik B PRIgarmesteri HivEtEIRN
keresztil. Az intézmény vallRlkRzasi tevékenységet nem fRlytEt.

SzBlkmEli és moédsz2rtlni iranyitas kézpont;ja:

Nemzeti M(ivel6dési Intézet Békés Megyei IgRlzghltosag
5600 Békéscskbl, Bl rshazi ut. 32
Békés Megyei Konyvtar

Békéscskbl, Kiss Ernd [. 3.

Minisztérium@: EmbBri Er6forrasok Minisztérium@ Kulturaért FRIRIGs
AllEmtitkarsag BadEpest

Il. AZ INTEZMENY FELADATAI

A ,, Reibel Mihaly” Mdvel6dési Haz & helyi kRIturk, @ kozosségi és kozélet, vRIEMInt
IEkEssagi mivel6dési szElkask szintere.

KozmlUvel6dési felRdR1R:

- 1. A mlvel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tamRgkltask,
fejlédésik segitése Bl kozmUivel6dési tevékenységek és B mivel6d6 kozosségek
szamar helyszin bizt@sitaskl.

- 2. KOzOsségi és tarsRldRImi részvétel fejlesztése

- 4. A hBgy@manylls kozosségi kRItRralis értékek atorokitése feltételeinek biztlsitask.

Helyi nyilvanBRlssag:

- Dél-Ifoldi Telehazlk Regikinalis K6zhElsznu Egyesiilete
- Digitalis Jolét PrigrZm

Egyéb felEdEtellatas
- tgyviteli, gPlzdRisagi felRdEtRk
- gPlzdalkRdasi felRdEtRk




- technikai alkalmazotti feladatok

Az intézményi feladatok végrehajtasat a dolgozok a helyi tarsadalom nyilvanossaga
el6tt a kilonb6z6 érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének, valamint a
fenntarté elvarasainak figyelembevételével szervezik. A helyi mlvel6dési folyamatok
mUikddtetését az intézmény sokszinl formak, modszerek, és eszkdzok alkalmazasaval
biztositja.

I1l. AZ INTEZMENY SZBRVEZETI FELEPITESE

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

IGAZGATO

1. Munkaszervezés és miikodés

A Reibel Mihaly MUvel6dési Hdz miEnkajat az onkormanyzat Képvisels-testiilete,
annak Tarsadalmi Kapcsolatok, KalItRlralis és Sport Bizottsaga kell segitse.
Intézményilinkben: 1 f6 igazgatd dolgozik.

1.1. Az intézmény vezetése:_

Az intézmény vezet6jének beosztdsa: igazgatd. Kinevezése Elek Varos Képvisel6-
testliletének hatdskore, nyilvanos palyazat utjan, hatdrozott id6re. Az intézmény
vezetését a hatalyos jogszabdlyok alapjan az igazgatd latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felel6s vezet6je. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi
feladatok megvaldsitasardl, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasardl. Az
intézményben a mBnkaltatéi jogkor gyakorldja (ezt a jogkdrt mdsra at nem
rhazhatja).

Kiemelt feladatai:
e azintézmény vezetése,
e kinevez, felment, minGsit, beszdmoltat, esetleges fegyelmi ligyekben eljar,
o koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
e a rendelkezésre 3all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,



az 4dltaldnos, koz6s Uzemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése,
folyamatos aktlalizalasa és az abban foglaltak megvalésitasa,

a minkavallalok jogaival és kotelességeivel, a mBnkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabdalyzatok elkészitése, aktRalizaldsa, az abban
foglaltak megvaldsitasa az intézmény sajatossagainak megfeleléen,
kozmdvel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészité
tevékenységek iranyitasa és ellen6rzése,

a mBnkavallaléi érdekképviseleti szervvel vald egylttmikodés,

a minkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa,

az ligyiratkezelés iranyitasa és ellenGrzése,

a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a mEinkakori leirdsaban, és a
felettesei altal meghatarozott egyéb feladatok,

képviseli az intézményt kils6 kapcsolataiban (ezt mBnkatarsaira bizonyos
esetekben atrl@hazhatja),

koteles a mbBlnkatarsak mBnkakdrét meghatarozni, a mBnkakori leirasokat
elkésziteni, a belsé és kiilsé Btasitasokat a mEnkatarsakkal megismertetni és a
végrehajtast ellendrizni,

az igazgatd joga az intézmény Ulgyeiben - az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott-, ondlldan donteni és a szervezet egészére
kiterjed6 érvényes [tasitast adni és ellendrizni, tovabba minden olyan
intézkedés megtételére, amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan
ellatasat, a hianyossagok felszamolasat szolgalja.

Az igazgatoét tavollétében, ill. akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsag) az
altala megbizott személy képviseli (kivéve mEnkaltatéi jogkor).

F6bb hataskoérei:

gyakorolja a mBInkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és milinkakorilményre
vonatkozd kérdések tekintetében,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy mBlinka torvénykonyve szabalyzata nem Bltal mas hataskorébe,
ellatja az intézmény képviseletét (altaldban és sajat szakteriletét illetéen) a
fenntartéval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban.

Feleldsséggel tartRzik:

a szakmai minkaért,

a mBnkakori leirdsdban foglaltak szerinti miRnkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az onkormanyzati tRllajdon védelméért.

1.2. A dRlIgRiz6 kotelességei, jRigai és felelossége:

Munkakori leirask



Az intézményblin foglalkoztatott dolgozdk fRlladatainak miEghatarozasat a munkakori
IRlirasok tartalmazzak, mRlyzk az SZMSZ 3.sz. millékIRtét képlizik. A IRlirasok
tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, flladatait, jogait és kotRIRzRttséghlit,
névria széldan. A szBrviElzRit Bigység mdodosulasa, szBmélyi valtozas, vagy
felladatvaltozas Elsktén FzZkEt 15 napon bEIGI médositani k2ll. A munkakaori IRirasok
Bllkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato fEllRIbs.

A dolgozé kotRIEsségRli, jogai és fRIRIGsséglkl a munkakori IRirasokban rogzitBtt
részlBitEs szabalyozason tul.

A munkajara vonatkozd hatalyos jogszabalyok és intézményi rEndRlIkEzészk,
utasitasok ismBIrEitE és bRtartasa.

Munkatdrsi, Bmb@ri, szakmai BEgyluttm(kodés kollégaival és [gyéni
fRlEl6sségvallaldas munkajaért.

A tRvékRnységét érinté informacidk miBEgfRIRI6 kEzBlésR, a szolgdlati titok
védRlmB, valamint a tlzrEndészEt, bal@skt-, kornyRlzRt- és vagyonvédRimi
Rl6irasok bRtartasa, bEtartatasa.

A rEndRIkEzésérR bocsatott anyagok, Rszkozok, bRrEIndRzéskk rndEItRtésszRrd
takarékos fllhasznalasa, az intézményi vagyon védzimér vonatkozo RlGirasok
bEtartasa és az intézményblin munkat vallalo, vagy az oda bRtéré vEindéglikkEll
azok b@tartatasa.

Szakmai tovabbképzésbln kotEIRz6 a részvétlll (szakmai munkatarsak 5
éviEntE) a 1/2000.(1.14.) NKOM rEndBIEtbEn foglaltaknak mEgfIRISEN.

Sajat tRvékEnységénllk, sz@mélyénklk értékilését migismirni és [EhhEz
vél@ményt nyilvanitani

A VvEZEtS figyRlmét fRlhivni, ha valamBly utasitast hRIytREIRnnEk tart, ami
azonban nEm mint@siti az utasitas végrihajtasa aldl._

Az altala fRIVELtEtt kérdéskkrR, panaszokra, bRjRIENtésEkr a vEZEEStSl valaszt
igény@ini.

MindEn dolgozét szmé
Bllvégzéséért.

A dolgozd kotBIRs mindRn - az intézményt érinté - kérdésrél az igazgatot
tajékoztatni.

A dolgozé a munkakori IBirdasaban foglaltaknak mBEgfRIRIGEN donthEt szakmai
kérdésklkbln. A dontést csak fRIEtRsérk harithatja at.

Munkaid6é bRlosztasat mindBin munkatdrs jogosult IBgalabb 1 héttRl RI6r
mBgtudni (rEndkivili BsBEtEkbREn pl. rEndRzvényk id6pontjdnak mddositasa)
Bitt6l az intézmény VRIZES|R Rltérhkt.

Az intézmény alapvilté bRIs6 kérdésRinRk mblgvitatasara, ill. a kolcsonds
tajékoztatasra, a szakmai rlAndRzvényk miEgblszélésér? forumként a
munkatarsi mBlgbRszélésElk és munkaértlkRzIRtEk szolgalnak, a fladatok
szabta UtEImbEn.

yis fRIEIGsség tRrhil flladata pontos és maradéktalan




Dolgoz6i munkaértkzIzt

A gordulékRny mBnkaszRIrvRizés és miinkavégzés érdRkéblin az intézmény VEzEtGjE
szlikség szlrint, di IRgalabb haviEnta Bgy alkal@mmal. mEnkaértEkEzIEtEL tart.

Az értRIkRzIRtEKEIN részt vRIsz az intézmény mindEn f6- és részfglalkRlzasu dRlgkizéja.
Az intézményvElzPitd bRiszamBll az RltRIt id6szak alatt végzRitt mElinkardl és értékili azt,
az intézményblin dilgRlzék mEnka- és élEtkorilményRlinilk alakRlasat értékeali,
ismBrtRt a koviRtkRz6 id6szak fRladatait, IRhREtEséglit ad, hEgy a mEnkatarsak a
vél@ményukalt, észrivétlliRlikzt kifRjthRlssék, kérdéskkat tRigykinkk 2, melyekrz
valaszt kapnak.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEZK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssill kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony létr2jott?

Az intézmény alkalmazRttak bRlépésikRr mEinkaszllrz6désbln, vagy hatarkzatlan
idRjd kinRvRizésskl hatarRzza mEg, hgy milyRn mEnkakorbEn, milyRn fRltétRIRkkEI és
milyEn mérték( alapbérrll filglalkilztatja az alkalmazittat.

1.2. A munkavégzés, munkakori kotzlEzRttségllk, hivatali titok mRigorzésh

A mBElinkavégzés taljRsitésk az intézmeény VEIZEtS)E altal kijRI6It hRlyEn, az Bt
érvényblIn |évd szabalylk és a mElnkaszRirz6désblin vagy a kinkivElzési Bkmanyban
IBlirtak sz@rint torténik.

A diligRizé kotRlIRs mEInkajat képlRisséghli kifiEjtésévill, az Rllvarhatd szakértRIBmmeEl és
pEIntRlssaggal véglizni, a hivatali titkt mEgtartani. NEm kdzolhzt illEtéktRIRNn
szméllyll Blyan adatllt, mEly mEnkakor bRtoltésévrl osszRfliggésblin jRItRtt
tRld@masara, és kozléskl a milnkaltatora, vagy mas szBmélyra hatranylls
kovEitkRlzmeénykkEl jarhat. A dRlIgllzé mEinkdajat az arra vEnatkRz6 szabalyRknak és
BlSirasknak, mEnkahBlyi vRIzEtGjR Rltasitasainak, valamint a szakmai Bllvarasiknak
mBEgfRIRIGEN kotRIRs végRizni.

A hivatali titRlk mBlgsértésl fagyRlmi vétségnllk mindsil. Az intézmény dilgRizoi
kotRIEsEk a tBldR@maskkra jRAtRAtt hivatali titkEt mRgdrizni, mig annak kdzlésérk az
intézmény vEZRIt6jétsl Bngklidélyt nEm kapnak. A IBirtakat kiBlgésziti a 4.sz.
mEllléklIRtként csatllt AdatkRzRIési Szabalyzatlink.

1.3. Nyilatkozat tom@lgtajékoztato szRirvlk részérf



A televizid, a radio és az irlAltt sajtd képviselSinek adatt felvilagRsitas nyilatkRlzatnak
mindsul.

Az intézményt érinté kérdésekben tajékiztatasra, ill. nyilatkZzat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbiztt személy jRgRsRIt. A kozolt
adatllk szakszerliségéért és plintissagaért a tények Bbjektiv ismertetéséért a
nyilatk?zé felel. A nyilatkRizatllk megtételekr minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titRlktartasra vElnatkRz6 rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és
érdekeire. A nyilatkZzattevének jRiga van arra, hZigy a vele készitett ripRrt kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje.

1.4. Munkaido bellsztasa

A mBnkarendet a fenntartd jovahagydasaval a milnkaltaté allapitja meg.
A mBlinkaid6 bellsztasat az igazgatd hatarl@lzza meg.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézmény vezetdje
a minkavallaldkkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkr engedélyezi.

A szabadsag mértékét a minka torvénykonyvében fglalt elGirasik szerint kell
megallapitani. A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A d@llglklizé a mEInkabdl vald varatlan tavElimaradas Bkat koteles mEnkahelyi
vezet6jének bejelenteni.

1.6. A munkaviszinyban allé d2lgRlzék dijazasa

A milnka dijazasdara vnatkZzé megallapldasikat mEnkaszerz6désben vagy
kinevezési Bkiratban kell rogziteni.

1.7. Természetbeni juttatas
Elek Var@s OnkBrmanyzata KépviselS-testiilet dontése szerint.
1.8. Munkaba jaras, kikildetés

A minkaltatd koteles a mElnkavallaldnak megtériteni azt a koltségét, amely a
mBInkaval kapcsilatlls kotelezettségek teljesitése sEran a mEnkavallalonal
sziikségesen és indBkRItan merilt fel, tBvabba a mEinkaltatd érdekében felmerilt
egyéb szikséges koltségeket, ha az AtdbbihElz a mRnkaltatd elzetesen hilzzajarklt.
[MT. 153. § (1)]

A kikUldetési és kilszRlgalati, illetve a mElnkaba jarassal dsszefliggd koltségeket kilon
jRlgszabaly szerint kell megtériteni. [153. § (2)]



2. Kartéritési kotRIRizRttség

A munkavallalé a munkaviszBnydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
BIkRzRtt karért kartéritési felel6sséggel tartlizik. Szandékis kar2kRzas esetén a
munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.

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

A hazi pénztart kezel6 munkavallalét teljes felel6sség terheli az altala kezelt pénz,
egyéb értéktargy tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhidnyért valé felel6sség meghatarzasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-
a az iranyado. Leltarhianynak mind@sul a kezelésre szabalyszer(ien ataditt és atvett
allmanyban valamint egyéb anyagllkban ismeretlen Bkbdl keletkezett, természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany.

3. AnyBgi falRIGsség

A munkavallalé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fllyaman
bekovetkezett karért az intézmény felel, ha akar a munkahelyen, vagy mas
megd6rzésre szlllgald helyen 1évé diligRlkban keletkezett.

A diligRizé a személyes hasznalati targyakat meghaladé mértékd hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hElzhat be munkahelyére, ill. vihet ki Bnnan.
Az intézmény minden dRlIgklzoja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerd hasznalataért, a konyvallimany, a gépek, eszkozok védelméért,
megovasaért az érvényben levé torvények, jRigszabalyEk értelmében.

4. KRpcsIRttlrtas

Az eredményesebb m(ikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel
falyamatls, jo kapcsBlatlt tart fenn, egylittm(ikodési megallapidast kothet.

5. UgyirZtk@zEIés rEndja
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
A munka szabalyszer( fillyamatat az SZMSZ 5.sz melléklete tartalmazza. A

Mdvel6dési Haz iratkezelési rendjét és az iratkezelés részletes szabdlyait az
iratkezelési szabalyzat irja el6.

6. BélyRlgz6k hisznalzta, kizRIésk



Hivatalos alairasnal bélyRligz6t kil hasznalni. A bélyRigz6vil Rllatott, alairt iratok
tartalma érvénylls kotRlIRzttségvallalast, jogszlrzést, jogrdl vald IEmondast
JRIENthEL.

Az intézmény bélyRlgzG6it naprakész allapotban k2l nyilvantartani.

7. A gazdalkodas rendje

Koltségvitési RlGiranyzat szRrint - dllami koltségviitésbdl B fRladatokra miighatarozott
és onkormanyzati tdmogatasként kapott pénzosszlighdl - gazdalkodik a kdnyvtar. Az
BlSiranyzat alapokmanyként tekintndé.

LEhRtEséghit palyazatok utjan nyRrt pénzosszghlkkRl Bigésziti ki. A rovatonként illEtvE
tétRIRnként tRrvRzEtt, célfladatként kapott 6sszBlgllk id6aranyos fEllhasznaldsa
millIEtt torkRAdni k2l a takarékossagra.

A tRrvizés, gazdalkodas, végrilhajtas a vEIz2Itd f2ladata.

8. A helyettesités rendje

Az intézményblin folyd mElinkat a mEnkavallalé id6IRIghls vagy tartds tavollétl nEm
akadalyozhatja.

Az Rlgylls dolgozdkat érinté konkrét fRladatok valamint a hRlyEttRsitéskk IEhEtEséghli
a MBEInkakori IBirdsban vannak mEighatdrozva (3. sz. mzll.). EzBn kiviil a hRlyRttRsités
reindjét az intézmény VEZEItSjE bRIs6 Btasitasban szabalyozhatja.

9. Munkakorok atadasa

Az intézmény VRIzEtGjE, valamint az intézményvRlzRitS altal kijRlolt dolgozo
mBEnkakoréniZk atadasardl, ill. atvétlérdl szBmélyi valtozas Bskitén jRigyz6konyviEt ka2l
készit@ni.
A jRigyz6konyvnlk tartalmaznia k2l
- az atadds-atvétll idépontjat,
a mBEnkakorrl kapcsolatos tajékoztatast, fontos adatokat,
folyamatban 1évé ligyEkalt,
atadasra k2ril6 Bszkozokalt,
az atado és atvielve észrivétllRlit,
a jBIEnlévék aldirasat.
Az Rlljarast a mEnkakor- ill. sz2mélyi valtozast kovEit6Rn IRBgkésGbb 15 napon bEIGI kEll
bEIfRjEzN.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatdlya



Az intézmény szamar jogszZlbalyokblin, tRistlilEti dontésEkbEn mEghktarozott
szRIrvRlzEt és mikodési RlSirasokllt & jRIEIn SZMSZ-bEin foglRItEk figyRIRmbRvétRIlévEl
k&l BEIkEImEzni.

Az SZMSZ hEtaly@ kitRrjEd:
Bz intézmeény VEZEtSjérk
Bz intézmény dolgozdirf
Bz intézményblin mikodd kozosséglkra
Blz intézmény szolgaltkitashlit igénybRIVEIvVOkrEl.

Az SZMSZ [ KépvisklIS-tRistlilEt jovahRigyasaviEl 1ép hEtalybR és visszEvonasig érvényls.

Az intézményblkin dolgozd kozBIkRImEzottlk fRIEt Bz ighlzgktd mEInkaltRtdi jogkorrEl
rend@IkRzik. Az intézményin bRIGI folyd mElnkat szBbalyozzl és B mEInkEkori IRlirasok
BlRpjan B tEvékEnységhit koordindlj. Az intézmény VvEIzEtGjét B KépvisklI6-thlstilRt
nEVERIzZi ki (BI6zEEISEN kiirt, f6iskolRli végzilttséghllz kotott palyadzEti Rlbiralds REtan), és
gylkorolj& fRIEILE Bl fRgyRllmi jogkort is.

A szBkiranyu végzRittségglll rZndRlIkRiz6 mEnkEtarskk kotRIRSEk Bl mEgyRli
tovabbképzéskRn részt viinni, és mEnk2korik I2gjobb Rllatasdahoz sziikséglls szkmili
Onképzésikrdl gondoskodni.

Az intézményi mEnkEvégzést Bl mEInkEkori IRirasok szklbalyozzak. E szRlbalyzRit
jovahligyask és Rlifoglldasl REtan Bz intézmeény RlEpdokEmEntEImEli kdzé thirtozik.

AZ SZMSZ .....ooeveeeeeeeeveervennenn nEpjan l1ép hEtalybR és visszEvonasig érvényls.

Elzk 2022

KészitRttz:

HRdsz Tund® Erik®
igRlzglitd

JOvahRigytl:



.................... sz. rendeletével Elek Varos OnkormanyzBt Képvisel§-testiilete
1. szamu melléklet

AlEpité Bkirt
Kiv@nat



Okirat szama: ....../2022.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allPmhaztlrtasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-01 PlZpjan F(z) REibEZl Mihaly
Varfsi MiivZl6dési Haz és Konyvtar PlEpité Pkirftat 2 kovitkPzok szPrint 2d Pm Ki:

1. A koltségvlitési szlirv
mpignvizéshl, székhllyD, t2lZphly

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Reibel Mihaly Varosi M{ivel6dési Haz és Konyvtar

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5742 Elek, Kossuth utca 13.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Konyvtar, informacios és Kozosségi hely 5742 Elek, Ady Endre utca 2.

2. A koltségvltési szlrv
ElPpitasavlil és mPgsziinésévll osszfiiggd rfndlkrzéstk

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2010. januar 1.

2.2. A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Varosi Konyvtar 5742 Elek, Ady Endre utca 2.

3. A koltségvlitési szfrv iranyitasp, feliigylzite

3.1. Akoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Elek Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5742 Elek, Gyulai ut 2.




3.2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Elek Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5742 Elek, Gyulai ut 2.

4. AKkoltségvlitési szlrv t2véklinységh

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl a nyilvdnos konyvtari ellatdsokroél
és a kozmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény 64. § (1) bekezdés szerinti telepiilési
kényvtari ellatas biztositdsa, a 76. § (3) bekezdés szerinti kozmiivel6dési alapszolgaltatasok
biztositasa.

4.2. A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 910100 Konyvtari levéltari tevékenység

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasokrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény szerinti helyi kozmivelédési és kozgylijteményi tevékenység, amely az alabbi, az
intézmény altal biztositott alapszolgaltatasokra terjed ki:

- miivel6d6 kozosségek létrejottének elésegitési, miikodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kézmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamar helyszin biztositasa,

- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- a hagyomdanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- az amatdr alkoto- és elado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Célja a helyi lakossag miivel6dési igényeinek sziikségleteinek kielégitése, miivészeti alkotasok
bemutatdsa, kulturdlis érték kozvetitése. Teret biztosit az egyéni miivel6dés és miivel6dési
mozgalmak céljainak megvaldsitdsahoz, a kdzmiivel6dés kozosségi és tarsadalmi részvételhez, a
gyermekek, az ifjisag és az id6sek miivel6désének segitéséhez. Az intézmény gyermek és felnétt
konyvtari tevékenységet is folytat. Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairél és szolgaltatdsairdl. Biztositja méas konyvtarak allomanyainak és
szolgaltatasainak elérését.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati . . . .

sy kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

082042 Koényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4 | 082092 Kozmuv,elodes - hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek

gondozasa
4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Elek Varos kézigazgatasi tertilete



5. A koltségvlitési szPrv szPirvPiziie és miikodésr

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a Képvisel6-testiillet a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld, palyazati eljaras keretében kivalasztott
vezet6t legfeljebb 5 évre bizza meg. A megbizds munkaviszonyra szol. A pdalyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat Elek varos jegyzdje latja el az érvényben 1év6 jogszabalyi
rendelkezéseknek alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
Munkaviszony A munka torvénykonyvérdl sz61é 2012. évi L. torvény
2 Megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

(Allamkincstari bjZgyzés alatt)
2. szamu melléklet

Elek Varos
OnkormanyzEtanzk ...........ceveeevenee. sz rendelete B kdzmiivel6dési felBdmtairdl*

' Aképvisel4-testiilet a rendeletet a 2007. julius 26-i lilésén fogadta el.



Munkakori leirask

MUNKAKORI LEIRAS
.................................. konyvtari asszisztens munkakort végz6 munkavallalé részére

1. Név:Juhaszné Kiss Henrietta

2. Munkakor:
Konyvtari asszisztens

3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

,Reibel Mihaly”Mivel6dési Kézpont és Konyvtar
4. Munkavégzés helye:

,Reibel Mihaly”Mivel6dési Kézpont és Konyvtar 5742 Elek Kossuth u 13
- Illetve telepiilési nagyrendezvények esetén az intézményvezetd utasitasa altal kijel6lt egyéb
helyen.

5. Munkateriilet megnevezése:
Konyvtari asszisztens

6. Munkaideje:
Heti 40 ora, beosztas szerint

7. Fiiggelmi kapcsolatai:
- A munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
- Munkahelyi vezetGje: igazgato

8. Munkakor célja:

,Reibel Mihaly”Miivel6dési Kozpont és Kényvtar SZMSZ-ben meghatarozott kozmiivel6dési
és konyvtari alaptevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

9. Altalanos munkakori kételezettségei:

- Szolgaltatdo munkajat a legjobb tudasa szerint végezi az intézménylatogatok és
konyvtarhasznalok megelégedésére.

- Munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenik, munkaidejében a munkakdorével
kapcsolatos feladatokat ellatja.

- Az intézmény t{izvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb bels6 szabalyait
betartja, azoknak megfelelGen eljar.

- Illetve részt vesz minden, az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodo egyéb feladat
ellatasaban, amelyre az intézmény igazgatoja utasitast ad.

10. Feladatkore:

- A konyvtar ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
[ ]

[ ]

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit &nképzés titjan is gyarapitja.
- Allomanyalakitas, nyilvantartds, allomanyvédelem:




Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az alloméany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult

dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelGen.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelGen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

- Olvasészolgalat, tajékoztatas:

e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kblcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

11. Felel6sségei, jogosultsagai:

- A dolgozo felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

- Adolgozo felelés a Munka Torvénykdnyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitéséért.

- A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének.

- A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

- Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

- A dolgoz6 koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, anyagilag felel6s
a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

12. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:
- szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;
- szamitastechnikai ismeretekkel.

13. Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a szolgalati titkokat megtartani. A koriilirt titkokon tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdrével kapcsolatban jutott tudomasara. Munkakori
kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

14. A munkakor betoltését szabalyozo jogi el6irasok:
Munkatérvénykonyve, Kjt., SZMSZ.

15. Szabadsag:
A munka térvénykonyvében meghatarozott szabalyozas alapjan.

Ez a munkakori leiras tartalmazza a munkavallal6 feladatait, felel6sségét és hataskorét, valamint
a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat. A munkavallalonak ezek szerint kell eljarnia.
Koteles megallitani barmely munkafolyamatot, ha eltérést, hibat észlel és azt haladéktalanul
jelezni koteles a munkahelyi felettesének.

Kelt: EleK coovvviiiiiiii i,



Munkahelyi vezetd
alairasa

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak betartasat
magamra nézve koteleznek tartom.

Dolgoz6 alairasa

10. szamu melléklet
Szabalyzat a Reibel Mihaly Varosi Miivelodési Haz tulajdonat képezo vezetékes telefon
hasznalatahoz
I. A szabalyzat targya

A szabdlyzat vonatkozik minden olyan vezetékes telefonra, amely a ,,Reibel Mihaly” Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar tulajdonat képezi, vagy amelynek koltségét a fent nevezett intézmény viseli.

I1. A telefon hasznalata

1. A telefon hasznalata kizardlag a Reibel MihalyVarosi Miivel6dési Haz miikodési érdekeihez, a
konkrét munkavégzéshez kapcsoldéddan torténhet.

2. A telefonrol kizarélag hivatalos beszélgetés folytathato.

3. A telefont magancélra nem lehet hasznalni. Indokolt esetben az igazgato térités ellenében
engedélyezheti a maganbeszélgetést.

4. A telefont kizarolag igazgat6i engedéllyel rendelkezd munkatarsak hasznalhatjak az igazgato
utasitasanak megfelelGen.

5. Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartasabdl eredd koltségek, pénziigyi terhet megfizetése az
elkdvet6 munkatarsat terhelik.

II1. Zaro rendelkezés



Jelen szabalyzat 2022 napjaval 1ép hatalyba.

Haasz Tiinde Erika
igazgato



