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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
CELJA, HATALYA,

1.1 A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Kodolanyi Janos Ko6zosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a to-
vabbiakban SZMSZ) célja, hogy szabdlyozza az intézményre, miikodési teriiletére, fenntarto-
jéra, feliigyeletére vonatkoz6 adatokat. Meghatdrozza az intézmény miikodésének céljait, az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az intézmény kiilsé kap-
csolatait.

Az SZMSZ a kozmiivelddési intézményeket érintd hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,
valamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak

igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3.Az intézmény adatai

» Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Kodolanyi Janos K&6zosségi Haz és Konyvtar

» Az intézmény székhelye, elérhetosége

Székhelye: 2089 Telki, Petdéfi Sandor u. 2-4.
Telefonszama: (26) 920 826

Faxszama: nincs

Honlap cime: www.telki.hu

E-mail cim: kultura@telki.hu

konyvtar@telki.hu

» Az intézmény telephelyei
Sportcsarnok 2089 Telki, 731/22 hrsz
Miifiives palya 2089 Telki 723/4 hrsz

» Az intézmény alapitasa

Alapito neve és székhelye Telki Kézség Onkorményzat
Az Intézmény alapitdsanak idépontja:  2019. 10. 09.


mailto:kultura@telki.hu
mailto:konyvtar@telki.hu

» Az intézmény alapité okirata

Alapit6 okirat kelte: Telki K6zség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete
135/2019. (1X.30.) Oh. szam hatarozataval elfogadott
hatalyos alapit6 okirata

Alapito okirat szama: 867/2019

1.4.Az Intézmény fenntartdja

Telki K6zség Onkormanyzat
Cime: 2089 Telki, Pet6fi Sandor u. 1.

1.5. Az Intézmény iranyito szerve

Telki Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Cime: 2089 Telki, Pet6fi Sandor u. 2-4.

A Kodolanyi Janos Ko6zosségi Haz és Konyvtar agazati feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztéri-
uma latja el.

1.6. Az Intézmény bélyegzdi, szimbéluma

Szimbolumok és azok hasznélata: Az intézmény logdja:

KODOLANYI JANOS 42
KOZOSSEGI HAZ & KONYVTAR

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.7. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi onkormanyzatai-
ol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti — kulturalis szolgaltatas,
valamint — a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrdl szo61o
1997. évi CXL. torvény alapjan — kozmuvel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.



A Kodolanyi Janos Kozosségi Haz és Konyvtar onallé jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségve-
tési szerv.

KSH statisztikai szamjel: 15840974-9101-322-13
Torzskonyvi azonosito: 840978
Bankszamlaszam: 11742348-15840974
Adodszam: 15840974-1-13

1.8.Az Intézmény illetékességi és miikodési kore
Telki Kozség kozigazgatasi teriilete
1.9. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore, belsé ellenérzési rendszere

Az intézmény 6nall6 jogi személy. A Kodolanyi Janos K6zosségi Haz és Konyvtar nem ren-
delkezik gazdasagi szervezettel. Az intézmény 6nalld bankszdmlaval, 6nall6 éves elemi kolt-
ségvetéssel, s elemi koltségvetési beszamoloval rendelkezik. Az eldiranyzatai felett teljes jog-
korrel rendelkezik, kotelezettségvallalasra az intézmény vezetdje, vagy az altala erre kiilon
meghatalmazott személy jogosult.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — az Egyiittmiikodési megallapodasban rog-
zitettek alapjan teljes egészében a Telki Polgdrmesteri Hivatal, mint sajat gazdasagi szerve-
zettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény engedélyezett 1€tszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldirany-
zat csoportok, kiemelt eldirdanyzatok szerinti bontasban a miitkddéshez sziikséges feltételek biz-
tositasaval Telki K6zség Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb mitkddeési feltételek:
» akozmivelddési alapfeladat megfeleld ellatashoz és a miikddéshez sziikséges szakma-
ilag képzett, megfelelé szamt munkatarsi létszam, valamint infrastruktira;
» az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszerGsitéséhez sziikséges fejlesztés;
» azintézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken, tapasz-
talatcseréken valo részvételének biztositasa.

Feladatok forrasai:
» Onkormanyzati timogatas,

» intézmény sajat bevételei, valamint
» Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

1.10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény az Alapitd Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



1.11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatellatasat szolgdld vagyon:

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos dnkormanyzat az énkormanyzat
tulajdonarol és az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas egyes szabalyair6l szol6 rende-
letében hatarozza meg. Az dnkormanyzati fenntartasti intézmények mikodéséhez sziikséges
helyiség, intézményi vagyon felett a bérbeadasi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
Telki Pet6fi u. 2-4 (83 hrsz) ingatlan az 6nkorményzat tulajdondban, az intézmény téritésmentes
hasznalataban van. Az intézmény rendelkezésére allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi esz-
kozok, melyeket a szakmai munka ellatasahoz szabadon hasznalhat.

2. A KODOLANYI JANOS KOZOSSEGI HAZ ES
KONYVTAR FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE

2.1.Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelodési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szdma: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

Egyéb Kormanyzati funkciék szamai

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos fel-
adatok

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

081030 Sportlétesitmények, edzotaborok miikodtetése és fejlesztése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

083030 Egyéb kiadodi tevékenység



2.2.Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok

A kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa:

o miivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikkddésiik tdmogatasa, fejlodésiik se-
gitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa,

o akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

e azegész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

a tehetséggondozas -és — fejlesztés feltételeinek biztositasa

tovabba a konyvtari szolgéltatd helyre vonatkozo6 konyvtari szolgaltatdsok biztositdsa a
Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérdl szo16 39/2013.(V.31.) EMMI ren-
delet 3.§. alapjan.

A Kodolanyi Janos K6zosségi Haz és Konyvtar allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival ren-
delkezésre all minden érdekléddnek.

2.2.1. Alaptevékenységek

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Telki Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testii-
lete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja alapjan kotelezd feladataként biztositja: a kulturalis szolgaltatast, kiilondsen
a nyilvanos konyvtari ellatast a filmszinhazi ellatast, az eldado-miivészeti szervezetek tdimoga-
tasat, a kulturalis 6rokség helyi védelmét. Az intézmény a kulturalis javak védelmérdl és a mu-
zealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXI. torvény 55. §-a, a 64-65. §-a, és a 76. §-a alapjan latja el a kézmiivel6dési és konyvtari
feladatokat. A koltségvetési szerv alap-, kiegészitd tevekenységeit, a kormanyzati funkciok sze-
rinti besorolast, az Alapité Okirat tartalmazza.

2.2.2. Az intézmény feladata:

Legfontosabb feladata a k6zség miivelédési és miivészeti tevékenységének szervezése, az al-
kotoétevékenység kibontakozasanak tdmogatasa. Kulturdlis hagyomanyok apolasa, fejlesztése.
A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kézmuivelddési tevékenységének szervezése:

Az intézmény Alapité Okirataban rogzitettek szerinti f0bb szakmai feladatok:

e helyi tarsadalom kulturalis 6nszervezddo tevékenységének erdsitése;

e az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképz6 tanfolyamok, €letmindséget €s élet-
esélyt javito tanulasi lehetdségek megteremtése, az iskolai képzést kiegészité nyelvtanfo-
lyamok, szamitastechnikai, kornyezetneveld, egyéb tanfolyamok szervezésében;

e a telepiilés rendezvények méltdo megszervezése, megemlékezeés a nemzeti és helyi iin-
nepekrol;



a szabadido kulturalt és mlvelddési célu eltdltéséhez, az igényekhez alkalmazkodo ren-
dezvények szervezése, a helyi miivelddési, miivészeti és kozosségi élet segitése, anyagi
¢s infrastrukturalis lehetdségeinek megteremtése;

az ismeretszerzo, az amatdr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének tamogatasa;
a képz6-, ipar- a népmiivészet hagyomanyos tevékenységeinek gyakorlasahoz tanfolya-
mok, bemutatok ¢és kiallitasok szervezése, fellépési alkalmak biztositasa;

az ifjusag kulturalis életének fejlesztése, érdekérvényesitési, miivelddési kezdeménye-
zéseik segitése;

a helyi tarsadalom struktirajat figyelembevéve széleskort, igényes gyermekprogramok
¢és csaladi programok szervezése;

az életkor-, érdeklédés-, élethelyzet szerint szervez6do klubok, korok tevékenységének
tamogatasa.

a mentalis kultarat, onismeretet fejlesztd alkalmak, komplex rendezvények, bemutatok,
taborok, talalkozok, k6zdsségi rendezvények tamogatasaban, népszeriisitésében,;

a telepiilés kulturalis értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése, helytorté-
neti gylijtemény miikodtetésével, helytorténeti munkak megjelentetésével

a telepiilés kulturalis értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, helytorténeti gytijtemény
miukddtetésével

kulturalis értékeink megismeréséhez miivelddési alkalmak, irodalmi estek, szinhazi
eldadasok, hangversenyek, miivészeti kiallitdsok megteremtésében,

2.3 KONYVTARI FELADATOK:

2.3.1.Konyvtari feladatok:

A konyvtar a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar szolgéltatasait veszi igénybe.

A konyvtar alapszolgaltatasokat biztosit: konyvtarlatogatas, helyben hasznalat, allo-
manyfeltaro eszk6zok hasznalata.

A szolgéltatasokat a konyvtarba torténd beiratkozassal biztositja, a beiratkozott konyv-
tarhasznalo a konyvtar dokumentumait ingyenesen koélcsonozheti.

A beiratkozésért a konyvtar beiratkozasi dijat szed.

A beiratkozaskor a konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogsza-
balyok szerint kételes gondoskodni.

2.3.2.A konyvtar alapfeladatai:

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja,

tajékoztat a konyvtar, a konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kozhasznu informacios szolgaltatast nyjt,

helyismereti €s helytorténeti informaciokat tartalmazé dokumentumokat gytijt,
szabadpolcos allomanyrésszel biztositja a dokumentumok kolcsonzését,

helyben hasznalatot biztosit,

ellatja a konyvtarkézi dokumentum ellatassal kapcsolatos feladatokat,



feladata a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa, szami-

togépes adatbazisok épitése,

- gondoskodik a feleslegessé valt, elhasznalédott dokumentumok torlésérdl,

- feladata az altaldnos €s szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas, helyismereti, koz-
¢leti, kozhasznu informaciok nyujtasa, bibliografidk készitése,

- kozosségi foglalkozasok (irodalmi rendezvények, olvasotaborok, ovodai és iskolai
foglalkozasok, klubok) szervezése,

- kapcsolattartas a telepiilésen mitkodo szervekkel, oktatasi-, miivelddési intézmények-
kel, orszdgos szakmai szervezetekkel, konyvtarosokat tomoritd szakmai szervezetek-
kel, hataron innen ¢és tali konyvtarakkal,

- térités ellenében fénymadsolast végez a szerzdi jogi torvény figyelembevételével.

- internet hasznalat biztositasa.

2.4 Helytorténeti Gylijtemény:

A Kodolanyi Janos Ko6zosségi Haz és Konyvtar épiilete ad helyet a Helytorténeti Gyfjte-
ménynek.

A Telki Helytorténeti Gytlijtemény létrehozasanak célja Telki telepiilés torténeti emlékei megfelel6 fel-
tételek kozotti tarolasa, fenntartasa és felligyelet melletti megtekinthetésége.

A Telki Helytorténeti Gyiijteménybe tartozo targyak tarolasa és a gylijteményi targyak, dokumentumok
kiallitasa a Telki K6zosségi Haz és Konyvtar épiiletében torténik.

2.5. Sportcsarnok és Miifiives palya

a.) Alapfeladatok:
0 Telki kozség (gyerek, felnott) szabadidd sportja feltételei biztositasa

0 o A mindségi versenysport edzéseinek, versenyeinek biztositasa
O o0 A szabadidésport igényeinek kielégitése
0 o Egyéb kulturalis programok szervezése

b.)  Egyéb feladatok:

0 A Sportcsarnok technikai eszkdzeinek iizemeltetése, szabad kapacitas hasznositasa

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben miikodik. Szakmai feladatainak ellatasa a koz-
miivelddési feladatokat, valamint a konyvtérosi feladatokat végz6 munkatarsak szoros egytitt-
mitkddésén alapul.

Az intézmény mindenkori engedélyezett foglalkoztatotti létszamat az éves koltségvetés kerete-
ben a fenntarto hatdarozza meg.

Konyvtar 910123 szakfeladaton: 116
Ko6zmiivel6dés 910502 szakfeladaton: 2 16, azaz 6sszesen 3 f6
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3.1.Szervezeti felépitése

Intézményvezet6 1 £6

Kozmiivelodési asszisztens Konyvtaros
1f6 16

3.2.Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségei névre sz6ldan. A munkakori le-
irasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok elké-
szitéséért ¢és aktualizalasaért felelds az igazgato.

4. MAGASABB VEZETO BEOSZTASHOZ TARTOZO FELADAT-
ES HATASKOROK, A HELYETTESITES RENDJE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

4.1.Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras keretében Telki kdzség Onkormany-
zatanak képvisel6-testiilete nevezi ki 5 évre. Az intézmény munkaviszonyban allo vezetéje vo-
natkozasban az egy¢éb munkaltatoi jogokat Telki kozség mindenkori polgarmestere gyakorolja.
Az intézményvezetd kinevezésével, vezetdi megbizdsaval, annak visszavonasaval, dsszeférhe-
tetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos hatas-
kort Telki kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete gyakorolja

4.2.Az intézményvezetd jogallasa és feladatai

- Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmény egészét.

- Dontéseiben épit munkatarsai véleményére, allasfoglalasaira.

- Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

- Osszedllitja az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat és azt jovahagyasra a Kép-
visel6-testiilet elé terjeszti.

- Elkésziti jelen szabalyzat mellékletét képezd — tovabbi szabalyzatokat.
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Osszeallitja az intézmény szervezeti egységeinek munkatervét, valamint koltségvetési ter-
VEt.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint gondos-
kodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges valamennyi fel-
tétel biztosithatosagarol.

Képviseli intézményét annak fenntartdja és a kiilsé szervek elott, szervezi intézménye
kiils6 kapcsolatait.

Fenntartdjat (onkorményzat, d6nkorményzati bizottsagok, hivatal, illetve tisztségviseldk)
folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikodésérol a fenntarto felé eleget tesz beszamo-
lasi kotelezettségének.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntarto altal szabalyozottak szerint
végzi a létszam-gazdalkodasi feladatokat a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény szerint.

Az intézményi feladatellatasra iranyul6 egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a megbi-
z01, illetve megrendeldi feladatokat.

Felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, gazdalkodasaért, a kolt-
ségvetési tdmogatas és az egyéb bevételek felhasznalasaért, az intézményi vagyon hasz-
nositasaért és megdOrzéséért.

A tervezett koltségvetési eldiranyzatokat a fenntartd rendeletében foglaltak szerint — a
pénziigyi vezetdvel egyeztetett modon - a sziikségleteknek megfeleléen modositja.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Irdnyitja a szakmai ellendrzésnek a szervezeti és miikodési rendbe beépiild folyamatos
veégzesét.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

Felelds az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért

4.3. A7 éves munkaterv elkészitése

A kdzmiivelddés és kozgytlijteményi feladatok zokkendmentes miikodése, pénziigyi hatterének
biztositasa és a sikeres lebonyolitas érdekében, minden év januar 15-ig el kell késziteni a tele-
piilés kozmiivelddési és kozgylijteményi programtervét. Az intézmény egységes munkatervét
az igazgato késziti el.

A programtervnek tartalmaznia kell:

a hagyomanyos évente ismétlédé programokat

az egyesiiletek, amatér mlivészeti csoportok programjat

a telepiilés oktatasi intézményeinek rendezvényeit

minden olyan megmozdulast, amely a telepiilés lakosainak érdeklddését kivalthatja.

4.4.A intézményvezet6 helyettesitése:

Az igazgato altalanos helyettessel nem rendelkezik, tavolléte esetén a kollégai koziil altala irds-

ban megbizott személy a meghatarozott jogkorben helyettesiti.
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4.5.Az intézmény képviselete és vezetése:

Az intézmény élén az iranyitasi jogokat gyakorlé Telki kozség Onkormanyzat képvisel$-testii-
lete altal megbizott intézményvezetd all, aki nyilvanos palydzat Gtjan hatarozott idore, 5 évre
kapta a vezet6i megbizast. Az intézményvezet6 valamennyi dolgozdja vonatkozasaban gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat. Az utasitasi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, aki a feladat
elvégzésére kozvetlen utasithatja a dolgozoit.

4.6.Helyettesités rendje

4.6.1.A beosztott munkavillalok helyettesitése

A beosztott munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
ményvezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkozo konkrét fel-
adatokat a munkakori leirasaikban kell rogziteni.

4.6.2. Kiadomanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vall-
alo iratok kivételével egymagaban ir ala.

4.6.3.Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

- munkaviszony létesitése és megsziintetése;

- Mt. 46. § szerinti kotelezd tajékoztatas megadasa;

- munkakdri leirds meghatarozésa;

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

- kinevezés k6zos megegyezéssel torténd modositasa;

- joghatast kivalto egyoldalt nyilatkozat (pl. elallas valamely koveteléstdl);

5. MUNKAVISZONYT ERINTO
RENDELKEZESEK

5.1.Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

megjelolése:

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok (munkaviszony).

5.2.-Magatartasi szabalyok

A munkavallalokra a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény eldirasait kell alkal-
mazni az altaldnos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § -, a személyhez fiiz6d6 jogok
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védelme — Mt. 9-11. § -, valamint az egyenld bandsmod kovetelménye — Mt. 12. § - tekinteté-
ben.

Magatartéasi kovetelmények az intézményben:

- az adott helyzetben altalaban elvarhatéo magatartas;
- ajohiszemiség ¢s tisztesség elvének megfeleld eljaras;

1.1.5.3. A jogviszony létesitésének feltételei

A jogviszony létesités feltételeit agazati jogszabaly alapjan az intézményvezetd hatdrozza meg
a kotelezo feltételek kivételével.

5.4.Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, me-
lyek kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogallasara, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladataira, jogaira és kotelezettségeire névre szoldan.

Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkak®dri leirds az alkalmazott kinevezési okmanydnak mindenkori mellékletét képezi. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat val-
tozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A munkakori leirdsokat a szabalyzat 23. melléklete tartalmazza.
5.5.Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozo esetében a munkakorébe nem tartoz6 konkrét feladatra
vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités
utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevéte-
lére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyit6 szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerz6dés megkotése az alapfeladat
ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéshez megfeleld szakértelemmel
rendelkezé személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgéltatds egyedi, iddszakos,
vagy id6ében rendszertelentil ellatott feladat.

5.6.Az intézmény munkatarsainak jogai:

- Igényt tartani a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételekre, informacidkra, valamint azok
hidnya esetén észrevételt, panaszt tenni.

- Az intézmény belsd szabalyzatainak, célkitlizéseinek, feladatrendszerének meghataroza-
sdban részt venni, észrevételeket, javaslatokat tenni.

- Feleldsek az intézmény szakmai tekintélyének megdrzéséért
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- Feleldsek munkateriiletiikon az érvényes jogszabalyok betartasaért
- Feleldsek az intézmény hazirendjének, tiiz és balesetvédelmi szabalyainak betartasaért

5.7.Az intézmény munkatarsainak kotelezettségei:

- Az intézményi tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyokat, terveket megismerni, az azokban
foglaltakat munkajukban érvényesiteni.

- Munkajukat legjobb tudasuk szerint, fegyelmezetten és felelosséggel végezni.

- Munkavégzésiik soran — kiilondsen a kiils6 kapcsolatok bonyolitdsdban — kdzalkalmazott-
hoz mélté magatartdst tanusitani.

- Munkakdriikkel és az intézményi tevékenységgel kapcsolatban a legcélravezetébb megol-
dasokat keresni, munkajukat folyamatosan fejleszteni.

- Belsd és kiilsé munkatarsaikkal, intézményekkel, dnkormanyzatokkal eredményes egylitt-
miikddést kialakitani és iranyukba segit6kész magatartast tanusitani.

- Az intézményi tulajdont védeni, az igénybe vett eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni,
szakszerlien megvédeni €s biztonsagosan megdrizni.

- A mikodés zavarait, rendellenességeit onalldan elharitani, illetve kdzvetleniil a munkahe-
lyi vezetd vagy az igazgatd tudomasara hozni.

- Munkdjukat a munkavégzésiikre vonatkozd, valamint a tiiz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaval végezni.

- Kotelességiik a munkakezdés idejének, munkaidonek pontos betartasa, jelenléti iv napra-
kész vezetése

5.8.A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egylittmlikddési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalo haladék-
talanul koteles a munkaidd-beosztas modositasat, barmely akadalyoztatasat, keres6képtelensé-
g€t az igazgatd tudomasara hozni. Tavolmaradasardl elére — ha pedig ez nem lehetséges, mi-
helyt arra mod nyilik, de legkésobb a masodik munkanapon — koteles a kozvetlen felettesét
értesiteni. Abban az esetben, ha a kozalkalmazott a Munkaltato értesitése nélkiil munkahelyétdl
elfogadhaté indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tavollét a kdzalkalmazott részérdl a
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd akaratnyilatkozatnak tekintendo.

5.9.Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését. A Munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — ko-
teles a kdzalkalmazott munkara képes allapotat ellendrizni, a kozalkalmazott koteles az ellen-
Orzésben kozremiikddni, azt eldsegiteni. Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre
alkalmatlanna tesz.

5.9.1.Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kitelezettségszegéséért

Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazésa Mt. 56. §
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A munkaviszonybol szarmazoé kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben megal-
lapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhatd. A
mar fennallé kozalkalmazotti jogviszony e tekintetben mddosithatd, kiegészithetd. A hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomaésra jutasatol sza-
mitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet gyako-
rolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

5.9.2.A munka- és pihendiddé

Az intézményben foglalkoztatott munkavallal6 teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkal-
taté enné¢l rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat munkavallal6-
val.

A tavollét (pl. a tappénzes napok tartalméat) az adott munkanapra iranyado6 beosztés szerinti napi
munkaidé mértékével kell figyelembe venni.

A munkavallalok a havi munkaidé-beosztast az ¢l6z6 honap végén elkészitett terven allitjak
Ossze. A miikodésben bekdvetkezo, elore nem lathato koriilmény esetén a munkaidé-beosztast
modosithato.

5.9.2.1. Pihenénap

A munkaidd-keret egyenldtlen munkabeosztasa esetén a pihendnapok egyenlétlentil is beoszt-
hatok, dsszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egymashoz kapcsolod-
nia. A munkaiddkeret végéig a pihendnapok egyenldtlen beosztasanak (6sszevont kiaddsanak)
alkalmazaséval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legalabb egy pihendnapot vasarnap
kell kiadni. A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megalla-
pithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdd €s befejezd iddpontja-
nak is.

5.9.3.4 szabadsag
Alap- és potszabadsag
A munkavallalok alap-€és potszabadsagardl az Mt. rendelkezik.

Az Mt. 115 § (2) bekezdése allapitja meg azokat a munkaban nem toltott idoket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa
A szabadsag igénybevételére éves iitemtervet kell késziteni minden év februdr végéig.

A szabadsag kiadaséara vonatkoz6 szabalyokbdl kiemelendd: a szabadsag kiadasa az intézmény-
vezetd vagy a megbizott joga és kotelezettsége a munkavallalo eldzetes meghallgatdsa utan.
(kivéve a rendelkezésére allo torvényben biztositott hanyad)

Fizetés nélkiili szabadsag
Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal kordbban, irasban kell kérvényezni.

Megsziintetése: a munkavallalo altal megjelolt idépontban, de legkorabban az irasbeli kozléstol
szamitott 30. napon. Ett6l megallapodassal el lehet térni.
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5.9.4.A munka dijazdsa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetmény-
kiegészitése, illetménypodtléka €s mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlodve keriil-
nek kifizetésre.

A helyettesités dijazasa

Ha a munkavallal6 munkakore ellatdsa mellett a munkaltato rendelkezése alapjan atmenetileg
mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds tobbletmunkat végez, illetmé-
nyén feliill a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. A helyet-
tesitést az igazgat6 irasban rendeli el.

Meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tébbletfeladatok (ide nem értve a
helyettesitést) teljesitéséért adhato keresetkiegészités

A keresetkiegészités megallapithatdo az intézmény valamennyi munkavallalojanak egyszeri
vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat honapra, illetve a feladat ellatasig.

Alapfeltétel: a munkakori feladok hianytalan, példamutato teljesitése.

5.9.5.Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavéllal6 a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasz-
nalati targyakat (értékeket) csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével vihet be a munkahe-
lyére.

Az intézmény tulajdonédban levd eszk6zok (pl. szamitogép, audiovizualis eszkoz stb.) kivitelére
az igazgato irasos engedélyével kertilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavéllaloja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelte-
tésszerll hasznalataért, a gépek eszkdzok stb. megovasaért.

5.9.6.8zocidlis és egyéb juttatdasok

Intézményi orvosi elldtas:
Az intézmény dolgozok foglalkozasegészségiigyi feladatait kiilon szerzédés utjan latja el.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az intézmény Kozlekedési koltségtérités szabalyzata tartalmazza.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtériteés:
39/2010. (I1. 26.) Korm. r. — az intézmény ,,A kozlekedési kdltségtérités” szabalyzata tartal-

mazza.

Munka- és véddoruha juttatas

17



Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka- és védoruha juttatasara jogo-
sitd6 munkakoroket, ruhafajtakat, juttatasi idoket. A munkaruha juttatasra valo jogosultsag a
munkaviszony els6 napjan kezdddik. Nem szamit be a juttatasi idébe, ha munkavallalé munka-
végzése betegség vagy barmely okbol 60 napnal hosszabb ideg sziinetel. A kihordasi id6 ezen
idétartammal meghosszabbodik.

5.9.7.Béren kiviili juttatisok

A hatalyos személyi jovedelemadordl szol6 torvény rendelkezéseinek alkalmazasaval az intéz-
ményben foglalkoztatottak béren kiviili juttatasaként az intézmény koltségvetése alapjan
Cafetéria juttatasban részesiilnek.

Cafetéria-hozzdjarulas

A Cafetéria juttatas a munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozot a Cafetéria szabalyzatban fog-
laltak alapjan illeti meg. A béren kiviili juttatas keretdsszege az intézmény koltségvetésében
keriil meghatarozasra.

Szolgalati mobiltelefon haszndlat

Az intézményben szolgalati mobiltelefonnal rendelkezdk korét az intézményvezetd hatarozza
meg. A szolgalati mobiltelefon célja, hogy az azzal rendelkezok térités nélkiil érintkezhessenek
egymassal. A kedvezményezettek kivalasztasanal elsddleges szempont az ellatott munkakdr,
beosztas. A szolgélati mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

Szocialis jellegii juttatasok

Az intézmény munkavallalo kozeli hozzatartozojanak halala esetén temetési segélyt folyodsithat,
melynek 0sszege az intézmény éves koltségvetésétol fliggden az egyéni raszorultsag figyelem-
bevételével megallapitott. Kozeli hozzatartozd a munkavallalod hazastarsa vagy egyenesagbeli
rokona. Az intézmény a szocialisan raszorulé6 munkavallal6 részére évi egyszeri szocialis se-
gélyt folyosithat, melynek maximalis 6sszege nem lehet tobb mint 50.000 Ft.

Munkabéreldleg

Munkabér eldleg kérelem alapjan a kinevezett dolgozok részére adhatd, melynek részleges sza-
balyozasat az illetményeldleg felvételének eljarasi rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

Munkavégzéshez sziikséges képernyovedo szemiiveg

Az intézményben munkavégzéshez sziikséges szemiiveg rendelkezdk korét az intézményvezetd
hatarozza meg. A kedvezményezettek kivalasztasanal elsddleges szempont az ellatott munka-
kor, beosztas.
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6.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1.Az intézmény miikodését tekintve folyamatosan iizemel. A zarva tartas konkrét idejét
a képviselo-testiilet évente hagyja jova.
6.1.Az intézmény nyitvatartasi rendje:

6.1.1.K6z0sségi Haz:

Hétfo - péntek: 08.00 — 18.00 (rendezvényekhez igazodva tovabb)
Szombat-vasarnap rendezvényekhez igazodva
Nyari idészakban: 08.00 — 16.00 (rendezvényekhez igazodva tovabb)

6.1.2.A Konyvtar nyitvatartasi ideje:

Nyari idoszak:

Heétfo: sziinnap
Kedd: 09.00 — 14.00
Szerda: 09.00 — 14.00
Csiitortok:  12.00—-17.00
Péntek: 12.00 - 17.00

Altalanos nyitvatartasi idé:

Heétfo: sziinnap

Kedd: 13.00 - 19.00

Szerda: 09.00 —12.00 13.00 - 16.00
Csiitortok: ~ 13.00 — 19.00

Péntek: 09.00 - 12.00 13.00 - 16.00

Havi 1 szombat a piachoz igazodva.

Az intézmény nyitvatartasi ideje hétvégén a rendezvényekhez igazodik, amely legfeljebb é&jjel
01 oraig tart. A rendezvények soran a Kodolanyi Janos K6z6sségi Haz és Konyvtar kozalkal-
mazottja (minimum 1 {6) a rendezvény teljes ideje alatt jelen van. Az ligyeletre kijelolt személy
arendezvény eldtt és utan az épiilet kinyitasaért, bezarasaért, valamint a rendezvény alatt a rend
megtartasaért, sziikkség esetén rendori intézkedés bevonasaval a rend megorzéséért felel.

A Helytorténeti gytijtemény alkalomszeriien a programokhoz és latogatokhoz igazodva tart
nyitva.

6.3.Az intézmény munkarendje

Az intézményben a munkaidd heti 40 ora. A hivatalos munkaiddt a munkakori leirdsok tartal-
mazzak. A szakalkalmazottak feladataikat az igazgato utasitasai alapjan végzik. Rendes mun-
kaidon kiviil végzett munkat csak az igazgatd rendelhet el. Az igy képz0ddott talmunka lecsusz-
tatasat az elrendeléssel egyiitt a hazi jelenléti ivben rogziteni kell. A dolgozok a munkaba érke-
zést és tavozast jelenléti iven kotelesek vezetni.
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6.4.Ertekezletek rendje

Az intézmény kereteiben foly6 valamennyi tevékenység Osszehangoldsa érdekében az igazgatd
¢és a kozmiivelddési asszisztens €s a konyvtaros, heti rendszerességgel értekezletet tartanak.
Az igazgat6 rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol donthet.

6.5.A munkavégzés altalanos szabalyai:

A vezet6 és beosztott munkatarsak feladataikat a munkakdri leirdsokban megfelelden végzik.
A munkakori leirasok elkészitése az intézményvezeto feladata.

6.6.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozo koteles a munkakorébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tu-
domasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

6.6.1.4z intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok, -

- azintézmény gazdasagi érdekeit kozzététel esetén karosan befolyasolo adatok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.7.Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtédjékoztatd eszk6z0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld

kell segiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvila-

gositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a

kovetkezo eldirdsokat:

- Az intézményt érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. —
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse. - Szakmai kérdésekben az igazgatd
nyilatkozonak jeldlheti ki az tigyben illetékes szakmai munkatarsat.

Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet6 engedélyével
adhato.

6.8.Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézmény igazgatdjanak
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

a fenntartoval,
a helyi dnkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
a helyi oktatasi intézmények vezetdségével,

rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Nemzeti Mivelddési Intézménnyel,

a telepiilésen talalhato szervezetekkel, kozosségekkel, amatdr alkotokkal és civil szerve-
zetekkel,

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a feleldsek. Az egyes in-
tézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd dolgozokat éves munkaterv
¢s a munkakori leirasok rogzitik.

6.9.Képviseleti jog

Az intézményt az onkormdanyzati szervnél, hatdosagnal €és minden kiilsé szervnél az igazgato,

akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban
az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

6.10.Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelossége

Minden alkalmazott a sajat munkateriiletén elkdvetett karért anyagi feleldsséggel tartozik

- haazintézményt kér érte, az igazgato koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,

az okozott kar nagysagat felmérni, a kadrokozo személyét megallapitani.

ha a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart kiskort okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusithato kiskortt és a kiskora sziil¢jét haladéktalanul tajékoztatni
kell. Ha a kiskoru kartéritési feleléssége megallapithatd, a kiskort, illet6leg a sziil6t
a kar megfizetésére irasba fel kell szolitani.

21



- gondatlan karokozas esetén a kartérités dsszege az okozott kar 100%-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziild, illetdleg az 6nalld keresettel rendelkezOnagy-
kort, havi jovedelmének 50%-at. Ha ez mégis el6fordul, részére részletfizetést
kell biztositani.

6.11.Egyéb szabalyok

6.11.1.4z intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekladmot, rekldamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erd-
szakra, a személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

6.11.2.4z intézmény dokumentumaiba valo betekintés rendje

Az intézmény nyilvanos dokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

6.11.3.4 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtartatdasa feladata és kotelessége az intézmény minden kozalkalmazottianak.

- A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaloésitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, esz-
kozeit, 1étesitményeit. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezé-
sek megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke.

- Minden munkatarsnak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben talalhato
szabalyokat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

- Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az intézményi tlizriadod terv eldirasai
szerint kell elvégezni. (Rendfenntartas, biztonsagi szervek- renddrség, tlizoltosag-
értesitése, fogadasuk elOkészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

6.11.4.Intézmény védelme, 6vo, védd eldirasok

Az intézmény alkalmazottjainak alapvetden ismerniiik kell az egészség €s a testi épség megor-
zéséhez szilikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaloi szdmara. Baleset
vagy ennek veszelye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

Minden kozalkalmazottnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatat,
valamint tliz esetére az eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6.11.5.Rendkiviili esemény esetén kivetendd eljards
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény fel-
meriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
- baleset,
- bombaval val6 fenyegetés,

22



- tlz,
- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

6.11.5.1Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartozkodok
testi €pségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak. Az intézmény igazgatoja intézke-
dik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

7.TOVABBKEPZESI ES BEISKOLAZASI TERV

7.1.A tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézmény vezetdje a kozmiivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — otéves tovabbképzési iddszakonként, tovabbképzeési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és mddosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

7.1.1.A tovabbképzési és beiskolazdsi tervbe torténd felvétel

A tovabbkeépzési és beiskolazasi tervbe vald felvételt az intézmény legalabb 6 oraban foglal-
koztatott kozép- €s felsofoku veégzettségii szakembereinek irdasban kell kérnie a terv elkészité-
sére meghatarozott hataridd elott egy honappal korabban. Errdl az idépontrol az intézményve-
zetO tajékoztatast ad. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az intézmény-
vezetd irasban értesiti a kozalkalmazottat.

7..1.2.4 tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a kozalkalmazott koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacios iddpontokat.

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsdhoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevdvel tanulma-
nyi szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a rovid idétartamti képzések
esetében.

7.13. Tanulmanyi szerzodés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltaté a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol fi-
gyelembe vehetd masodik diploma megszerzése, a szakiranyu tovabbképzés keretében tanulo-

23



kat, a kdzmiivel6dési szakemberek 6tévenként szervezett tovabbképzésében, valamint a K6zos-
ségi Hazban hasznosithatd képesitést, ismereteket nyujtd iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevoket tdmogatja.

A tanulmanyi szerzoddésben a munkaltato:

1.) mentesités ad a munkavégzés aldl és tavolléti dijat biztosit

2.) meghatarozza, hogy az intézmény €éves koltségvetés terhére milyen 6sszegben tudja bizto-
sitani a tandij, részvételi dij illetve az utazési koltséget.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely munka-
napokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidd-beosztasat a tanfolyamon vald részvételhez
kell igazitani.

8.MAS JOGSZABALY ALTAL A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATBA UTALT SZABALYOZAS

8.1.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. §-a (1) be-
kezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorld kozalkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor: igazgato, 6rzése az dnkormanyzat fe-
ladata.

8.2.Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete

8.2.1.A4z iigyvitel belsd rendje

- Az intézmény ligyiratkezelése: Az intézmény ligyvitelét a vonatkozo jogszabalyok alap-
jan késziilt, a mellékletben szerepld Iratkezelési Szabalyzat szerint kell megszervezni.

- Az intézményben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

8.2.2.4 postazds és a posta bontdsa

A postat az igazgatd bonthatja, majd az illetékes szakalkalmazottakhoz keriil. A kimend leve-
leket minden esetben az igazgatd irja ala.

8.2.3.Elektronikus levelezés

Az intézmény négy altalanos e-mail cimet hasznal. A beérkezd levelekkel kapcsolatos eljaras
azonos a hagyomanyos kiildemények kezelési rendjével, azzal a kiilonbséggel, hogy a tovabbi-
tas az illetékes munkatarsakhoz elektronikusan torténik. Azokat a kiilldeményeket, amelyeket
az igazgato iktatandonak itél, ki kell nyomtatni €s papir alapon is nyilvantartasa kell venni.

Az intézmény altal hasznalt e-mail cimek:
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kultura@telki.hu
konyvtar@telki.hu
- berenyi. ildiko@telki.hu
- rujak.gyorgyi@telki.hu

8.2.4.Utalvanyozas
Az intézmény pénziigyeinek tekintetében az igazgatd az utalvanyozo.

8.2.5.Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott cégsze-
rlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent. Az intézmény altal hasznalt bélyegzOok hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

8.2.6.4z intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kiovetkezok jogosultak:

- Intézményvezetd minden tekintetben,

- Konyvtaros feleldsségi korébe tartozo esetekben,

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds. Az atevok személyesen feleld-
sek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol,
cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik.

8.2.7.Dokumentumok kiaddsanak szabadlyai
Az intézményi dokumentumok kiaddsanak rendjét az intézmény érvényes Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiadasa
csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Az iratkezelés és irattarozas, valamint a bélyegzO-nyilvantartas részletes szabalyait az in-
tézmény Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

Az iktatas modja hagyomanyos kézi iktatas. Az intézmény irattarat miikodtet.

8.2.7.Feliigyelet, feladat- és hatdiskorok
Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az igazgat6 latja el. Uj bélyegzd megrendelését
¢s az irattarbol hivatalos hasznalatra iratok kikérésére az igazgatd engedélyezi.

8..3.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irodajadban megtalalhatok.
A dokumentumok nyilvanosak.
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9.A KODOLANYI JANOS KOZOSSEGI HAZ ES
KONYVTAR SZERVEZETI MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Szamviteli politika
Eszk6zok ¢€s forrasok értékelésének szabalyzata
Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Bizonylati album

Bizonylati rend

Szémlarend
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Bels6 kontrollrendszer
Bels6 Ellendrzés Kodolanyi Janos K6zdsségi Haz és Konyvtar
Gazdalkodasi ligyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat Pénztiros — pénztaros helyettes felelésségvallalasi
nyilatkozat

Kikiildetési Szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak Szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kockazatkezelési eljarasi rend

Onkorményzati belsé ellenérzési szabalyozas

Civil szervezetek és intézmények helyiséghasznalata

Hazirend — Altalanos rendezvényszabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok

Munkakori leirdsok

Ellendrzési nyomvonal

Kikiildetési Szabalyzat az intézményre vonatkozdan

Szabdlyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjé-
ol

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Vezetékes €s mobiltelefon hasznélati Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Kulcsnyilvantartas

Konyvtar mellékletei 1. sz. 2. sz.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

Berényi I1diko intézményvezetd |2021. 03.29.

Fucskar Erika konyvtaros 2021. 03. 29.

Rujak Gyorgyi kozmiivelddési 2021. 03. 29.
asszisztens

10. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ mellékleteinek €s az egyéb kapcsolodo szabalyzatoknak a hatalyos torvényi eldira-
soknak megfeleld mddositasarol, naprakész allapotban tartdsarol az intézményvezetd gondos-

kodik.

Telki, 2021. 03.29.

Berényi Ildiko
intézményvezetod

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Telki Kozség Onkorméanyzat 18/2021.(111.29.) Kt.
sz. hatarozataval elfogadta. Az SZMSZ az elfogadast kdvetd napon hatélyos.

Telki, 2021. 03. 29.

Deltai Karoly
polgiarmester
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