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Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az Oroszlanyi Kozosségi
Szintér (tovabbiakban: OKSzi) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SzMSz az alabbiak szerint hagyja jova:

I. Altalanos rendelkezések

/1. Az Oroszlanyi Kozosségi Szintér alapadatai:

1. Az intézmény megnevezése: Oroszlanyi K6zosségi Szintér
Székhelye: 2840, Oroszlany, Szent Borbala térl.
Levelezési cime: 2840, Oroszlany, Pf.: 6.

E-mail cime: szinter@oroszlany.hu
Ko6zponti telefonszama: +36 34 361-056

Alapitoja és fenntartdja: Oroszlany Varos Onkorméanyzata

Fenntart6 cime: 2840, Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 78.

Alapitasra vonatkoz6 hatéarozat: Oroszlany Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
26/2015. (I1.24.) Kt. hatarozata a Kolcsey Ferenc Miivelddési Kézpont és a
Gardonyi Géza Varosi Konyvtar intézmények 6sszeolvadasarol.

Alapitd okirat kelte: 2015. marcius 31.

Iranyitd szerve: Oroszlany Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete

Vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevezi

ki, bizza meg magasabb vezetdi beosztasra, figyelemmel a kozalkalmazottak

jogéallasarol sz6lo 1992. XXXIII. térvény, és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi

CXC. torvény eldirasaira. Az intézményvezetoi allas betdltésére palyazatot kell kiirni

5 éves ciklusonként, a 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet szerint. Az intézményvezetd

feletti munkaltatdéi jogokat a magasabb vezetéi megbizas, felmentés, a magasabb

vezetdi megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi biintetés
kiszabéasa tekintetében Oroszlany Varos Onkorményzatinak Képvisel8-testiilete, az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Telephely megnevezése: Banyasz Klub Rendezvényhaz

Telephely cime: 2840, Oroszlany, Tancsics Mihaly u.1.

2. Az OKSzi kor- és fejbélyegzoi tartalmat és felsorolasat kiilon nyilvantartas tartalmazza.
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3. Az intézményben hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket az

OKSzi bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

5. Az intézmény szamlavezetdje az Raiffeisen Bank Zrt.: 12028003-01336103-00100004
12028003-01336103-00200001

6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam: 12028003-01336103-00100004

7. A OKSzi Alapito Okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1/2. Az OKS7i jogdllasa, illetékességi teriilete, kozfeladata, képviselete

1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi

CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 7. pontja szerinti kulturdlis szolgéltatas,
kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz, eléadd-miivészeti szervezet
tdmogatasa, a kulturdlis Orokség helyi védelme; a helyi kozmiivelddési tevékenység
tdmogatasa. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrol
sz0616 1997. évi CXL. torvény 64. §-a szerinti teleptilési konyvtari ellatas biztositasa, és a 76.
§-a szerinti helyi kozmiivelodési tevékenység tamogatdsa. A koltségvetési intézmény

vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. Az OKSzi jogi személy, altalanos képviseletét az intézmény igazgatoja latja el.

1/3. Az intézmény irdnyito szerve, ellendrzése

1. Az intézmény fenntartoja: Oroszlany Varos Onkorméanyzata.
2. Az intézmény iranyito szerve: Oroszlany Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete.

3. Az intézmény felett ellenérzést gyakorol: Oroszlany Varos Polgarmestere, Jegyzdje, a

Polgarmesteri Hivatal altal megbizott/alkalmazott belsé ellendr.

I/4. Ellatando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek
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1. Az OKSzi kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdésének 7. pontja szerinti kulturalis szolgéltatas, kiilondsen a
nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhéaz, eléad6-miivészeti szervezet tamogatasa, a
kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kdzmuvelddési tevékenység tamogatasa. A muzealis
intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kdzmiivelédésrol szold 1997. évi CXL.
torvény 64. §-a szerinti telepiilési konyvtari ellatas biztositasa, és a 76. §-a szerinti helyi

kozmiivelodési tevékenység tamogatasa.

2. A koltségvetési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1/5. Az OKS7i gazddlkodasa, szabdlyzatai

1. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal végzi. Az
eléirasoknak megfelelé gazdalkodas biztositdsa érdekében a kotelezettségvallalasra ¢és
finanszirozésra a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités igazolasa és finanszirozas rendjérdl sz6lo, a Polgarmesteri Hivatal altal készitett, ¢s

a Jegyz6, Polgarmester altal jovahagyott szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Az intézmény gazdalkodasat végzoé Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatalban 1évé gazdasagi

egységgel az intézményvezetd, illetve annak megbizottja tart kapcsolatot.

3. Az intézmény mitkodéséhez, illetve gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal

bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket meghatarozo fontosabb szabalyzatok:

» Szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
szakmai teljesités igazolasa, €s a finanszirozas rendjérdl

» Cafetéria Szabalyzat

» A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak,
elszamolédsanak eljarasi rendje

» Eszkoz0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

» Az anyag-és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdései

» A gépjarmi igénybevételének és hasznalatanak rendje

» A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje

» Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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Pénz és értékkezelési szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Szamviteli politika

Szamlarend
Kiildetésnyilatkozat

Hazirend

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Stratégiai terv

Konyvtari szolgéltatasok

vV V.V V V V V V V V VYV V

Esélyegyenldségi szabalyzat

I1. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Az OKSzi alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok felsorolasat az SZMSZ 2. melléklete

tartalmazza.

I11. Az OKSZi iranyitasa, vezetése
11/1. Igazgato

Az igazgatot Oroszliny Viaros Onkorményzatinak Képviselo-testilete nevezi ki, a
munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi iigyek kivételével a polgarmester
gyakorolja. Az igazgaté munkaviszonyaval 6sszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitas kérdések eldontése érdekében - egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birdsdghoz
fordulhat.

Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott, pénziigyi kotelezettségvallaldshoz illetve szerzddéskotéshez az I/5. pont
értelmében az Oroszlanyi Polgdrmesteri Hivatalban miikodd gazdasagi egység pénziigyi
ellenjegyzése sziikséges.

Képviseleti jogat - esetenként vagy meghatarozott tigyekben - dtruhazhatja.

A munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozodja felett az igazgatd gyakorolja.
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1. Az igazgato feladatai

>

Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti ¢€s iranyitasi

hataskorok és miikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

Az intézmény mikodésének biztositadsa annak érdekében, hogy az Alapitd Okiratban

meghatarozott feladatait ellathassa.

Az intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.

Az OKSzi dolgozoi feladatkorének szabalyozasa.

Az intézményi tervek (munkaterv stb.) idébeni kidolgoztatasa és azok végrehajtasanak
(személyi, targyi) biztositasa.

Az intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa.
A belsé informacidaramlas, a munkatarsak tdjékoztatdsanak, rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése, miikodtetése.

A munkaviszonnyal, —munkakoriilményekkel, —munkafeltételekkel kapcsolatos

tevékenység iranyitasa.

2. Az igazgato hatdskore

Dontés-elokészités:

Dont:

» Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

» Jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkoz6 javaslatok,

onkormanyzati beszamolok, eldterjesztések megtétele, eldkészitése.

» Munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, 1étszamleépitésre vonatkozéd

jelentds dontések eldkészitése.

» Javasolhatja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat.

Az intézményi stratégia elfogadéasarol,
Az intézmény arpolitikajanak meghatdrozasaral,
Az intézmény human eréforras gazdalkodasarol,

Az intézményi beszdmolok elfogadésarol,

YV V V VY V

A tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérdl.
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Az igazgatd jogosult minden intézményi ligyben a munkatdrsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az tigyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban

intézkedik.

111/2. Igazgato helyettes

1. Ellatja az igazgatd altal meghatarozott feladatokat, az igazgatd munkadjat segiti, illetve az
igazgato tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén helyettesiti. Helyettesi minéségében
megilletik annak jogosultsagai.

2. Az igazgato és az igazgato helyettes kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az igaz-

gatd helyettes munkakori leirdsa tartalmazza.

IV. Az OKSzi szervezeti felépitése

1. Az intézmény engedélyezett 1étszama: 15 {6
2. Az OKSzi az alabbi két szervezeti egységgel miikodik:
e miivelddési csoport
e konyvtari csoport
3. Az OKSzi munkatarsa a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve az igazgato altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és
iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
4. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja megbizza.
5. Munkaszerzddéssel és megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott ellatja mindazokat a
feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.
6. A gazdasagi feladatait a Munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek alapjan az

Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

V. Az OKSzi miikodési rendje

V/1. Altalénos szabdlyok
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1. Az OKSzi miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiill6 SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a képviseld-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba az igazgatd utasitasai
hatarozzak meg.

2. A megbizési és munkaszerzddéssel foglalkoztatottak feladatait az SZMSZ és a munkakdri
leirds szabalyozza.

3. A munkakori leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjelolését,
a munkakorre vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

V/2. Munkaértekezletek

1. Az intézményi munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten valamint munkaértekezleten torténik.

2. A vezetdi és a munkaértekezletek témai: az idészerli vezetési feladatok meghatarozasa; 1j
feladatok inditdsa; a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a munkavégzés
koordinalasa; a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa; munkamodszerek fejlesztése; a
konfliktusok feloldasa.

3. A vezet0i értekezletet és a munkaértekezletet az igazgato hivja 6ssze és vezeti.

4. A vezetOi értekezlet résztvevli az igazgatd vagy az igazgatd helyettes altal meghivott

munkatarsak.

V/3. Képviselet rendje

1. Az OKSzi torvényes képviseletét az igazgatd, az igazgatd helyettes vagy az altaluk
megbizott személy latja el.

2. Oroszlany Véros Polgarmesterével, az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgato6 tartja.

3. Az egyiittmiikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, = gazdalkod6  szervezetekkel  egylittmiikodési
megallapodast kothet.

4. Az Onkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az igazgat6 tartja.
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5. A sajtdo és mas médiak elotti képviseletre (nyilatkozattételre) az igazgatd jogosult. Az
intézmény mas munkatarsai ilyen képviseletre csak akkor jogosultak, ha erre felhatalmazassal
rendelkeznek. A munkatdrsak a sajtd megkeresésérdl az intézmény igazgatdjat elézetesen
kotelesek tajékoztatni.

6. A megjelentetésre szant irdsos anyagot az OKSzi munkatirsai készitik el, melyen az
igazgato kézjegyével ellatva igazolja a megjelentetés indokoltsagat és az anyag tartalméanak
szakszerliségét.

7. Az irott és elektronikus sajtoba (helyi, megyei vagy orszagos lapba) szant anyagot csak az

igazgato engedélyével lehet tovabbitani.

V/4. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

1. Az intézmény igazgatdja és igazgatd helyettese utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a
munkatérsak felett beszamoltatjak dket munkajukrol.

2. Az atruhdzott hataskorben ellatott feladat gyakorldsdhoz a hatdskor jogszabalyi cimzettje
utasitast adhat, azt visszavonhatja.

3. Az utasitas altalaban szobeli. rott utasitasi formét elsésorban az atruhazott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori elGirast
igénylé munkavégzés soran illetve kiilonleges esetekben célszeri alkalmazni.

4. Ellendrzést az igazgatd, az igazgatd helyettes és az altaluk megbizott munkatars végezhet.
5. A kozalkalmazottat beszamolasi kotelezettség terheli

a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

c) az atruhazott hataskorben illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazé
(kiadmanyoz06) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

V/5. Vezetdi utasitasok, intézkedések, OKSzi szabdlyzatok

1. Az igazgat6 altal kiadott, nagyobb terjedelmii, olyan eldirast, amelynek kiaddsa magasabb

szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva az intézmény minden dolgozojat érinti, résziikre
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jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi rendet allapit meg szabalyzatba kell foglalni (pl.
tlizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.).

2. Az igazgatd illetve az igazgatd helyettes altal kiadott olyan eldirast, amely az intézmény
egységes mikddése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében keriil kiadasra vezetoi
utasitasba kell kiadni. A vezetOi utasitast az igazgatd és az igazgatd helyettes egyiittesen is
kiadhatja.

3. A igazgatd korlevelet ad ki az intézmény egészét érintd vezetdi elvarasrol illetve

tajékoztatasrol.

V/6. Szolgdlati iit

A munkatirsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szoldo beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet

gyakorlo felettes vezetd (igazgato, igazgato helyettes) részére adjak meg.

V/7. A helyettesités és a munkakor dtadds-atvétel rendje

1. A helyettesités és a munkakoratadas, - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak
valamint az irdnyito tevékenység folyamatossadganak biztositasa.
2. Helyettesitésre vezet6 vagy hataskort gyakorlo, a feladatot ellato tavolléte esetén keriil sor.
3. Az éllando helyettesités rendje a kovetkezo:
a) az igazgatd hivatali teend6i ellatasaval kapcsolatos helyettesitését az igazgatd
helyettes latja el
b) az allando helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni
c) a munkakori leirdsban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti
helyettesitési megbizas adhato
d) a 30 napot meghaladd tavollét esetén a helyettesités irasban, egyéb esetekben
szoban torténik
4. A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitettet minden Iényeges
eseményrodl, a munkavégzeés koriilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni szoban, 30 napot

meghalado tavollét esetén irasban.
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5. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitot ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitettet.

6. Az igazgat6 és helyettesének egy idében vald tavollétét a jegyz6 engedélyezheti.

7. A munkakdr atadaséaért, illetve atvételéért az atado és az atvevo intézményvezeto a felelds.
8. A munkakor atadésa, illetve atvétele az igazgatd, vagy az altala megbizott személy
jelenlétében torténik.

9. A munkakor atadasat és atvételét lehetdleg ugy kell megszervezni, hogy a tavozo az
igyeket kozvetlentil az utodjanak adja at.

10. A munkakor atadasanak és atvételének tervezett idopontjardl legalabb 15 nappal korabban
értesiteni kell az érintetteket.

11. A munkakdr atadasardl, illetve atvételérdl az altalanos alaki kovetelményeknek megfeleld
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a) atadasra keriild munkakor megnevezését

b) a folyamatban [évd fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtdsuk helyzetérdl,
eredményérol, a sziikséges teendokrol a tajékoztatast

¢) az atadasra keriil6 dokumentumok jegyzékét

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait

e) azokat az adatokat, amelyek a tdvozé munkéjat az atadas, illetve az atvétel idején leginkabb
jellemzik

f) az elért eredményeket, a munka hidnyossagait

g) a legfontosabb konkrét tigyek allasat €s a konkrét iigyekkel kapcsolatos informéciokat.

12. A jegyz6konyvet ala kell irnia az atadonak, az atvevonek és megbizottként jelenlévoknek,
valamint a jegyzokonyv vezetdjének.

13. A jegyzOkonyvet 5 példanyban kell elkésziteni és valamennyit eredeti aldirassal kell
ellatni.

14. Egy-egy példanyt kell kapnia az atadonak, az dtvevOnek, a megbizottként jelenlévdknek, a

személyligyi ligyintézonek, és az irattarnak.

V/8. Az intézmény munkarendje

1. Az intézmény nyitva tartasa hétk6znapokon 9-20 6ra k6zott, szerdai napon 21,00 oraig.
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2. A napi programok befejeztével az ligyeletes informacios munkatars a termek ellendrzésével
fejezi be az ligyeleti teendoit.

3. Az intézmény - a konyvtari csoport mindenkori nyitva tartdsahoz és programjaihoz
igazodoan, illetve a miivel6dési csoport hétkdznapokon valamint szombaton és vasarnap - a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva.

4. Az ettdl eltérd nyitva tartast az igazgatd engedélyezheti.

5. Az intézmény programjairdl miisorfiizetben, plakatokon és szordlapokon tdjékoztatja a
kozonséget.

6. A plakatokat a varos 6vodaiban, iskoldiban az erre rendszeresitett hirdetétablakon helyezi
el. A hagyomanyos hirdetdeszk6zok mellett a tajékoztatasok elérhetdéek az intézményi
honlapon, facebook oldalon és az elektronikus led falon is.

7. A nyitva tartasi id6 alatt, az intézmény valamennyi, ligyeleti feladattal megbizott
dolgozdjanak az intézményben kell tartozkodnia.

8. A munkatarsak tigyeleti rendszerben dolgoznak a havi/heti munkaidé-beosztas szerint. A
munkaidd-beosztas a programok ¢és igények figyelembevételével késziil.

9. Az igazgat6 rugalmas munkaid6 rendszert vezethet be.

10. Az ligyeletes munkatars feladatait igazgatoi utasitas szabalyozza.

V/9. A munkavégzés fobb szabdlyai

» Az intézményen beliill azonos jogallastak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik €s joguk mindazon feladatok ellatdsa és jogositvanyaik gyakorlésa,
amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol és mellékleteibdl kovetkeznek.

» Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran értelemszerli egyiittmiikodésre
kotelezettek.

» Az igazgato allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakori
feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatando tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirasokat, valamint az

adott munkakorre vonatkozo esetleges specialis kovetelmények eldirdsait.

V/10. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
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» A munkaltatdi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a munka torvényérdl szolo 2012. évi
L. torvényben és a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. toérvényben
¢s az intézmény belsd szabalyzataban foglaltakon alapul.

» Minden munkakorben foglalkoztatandd dolgozo felvétele az igazgatd hataskorébe

tartozik.

» Az igazgato altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok:

» A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a kotelezd jogszabalyok eldirasainak
figyelembevételével) az igazgato allapitja meg,

» A személyi bért (illetményt) az igazgato allapithatja meg,

» Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort.

V/11. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban dallo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni, a kozalkalmazotti bértabla alapjan.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

/A minositést a Kjt. 1. szamu melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni./

1. Béren kiviili juttatdisok
A béren kiviili juttatds mértékét minden évben a képviseld-testiilet hatarozza meg, a

koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével.

2. Egyéb juttatdsok:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti NAV eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatod elézetes engedélyezéseével

vehetd igénybe.

3. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranydban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

V/12. Az intézményen beliili kotelezo tovabbképzések

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerét, kovetelményeit és a képzés
finanszirozasat az 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet szabalyozza.

(1) A kulturalis szakemberek szervezett képzésére:

a) hétéves tovabbképzési idoszakonként tovabbképzési tervet,

b) minden adott €s az azt kdvetd naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni.

(1) A képzéseket kezdeményezheti az intézmény, vagy a képzésre kotelezett dolgozo.

(2) A képzések finanszirozasanak fedezetét az allami-onkormanyzati tdmogatas €és a dolgozo
hozzajarulasa biztosithatja.

(3) A koltségek megosztasarél az intézmény vezetése a dolgozoval és/vagy az

Onkormdnyzattal kdzdsen 4llapodnak meg kiilon megallapodas keretében.

V/13. Ellendrzés
1. Az intézmény miikodésének ¢és gazdalkodasanak szabalyossdgat a belsd ellendrzés
vizsgalja. Ezen ellendrzést az igazgatdé a munkafolyamatba épitett eldzetes és utdlagos
ellendrzéssel végzi.
2. Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az igazgatohoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére.
3.Az intézményt meghatarozott id6kozonként az Oroszlanyi Polgdrmesteri Hivatal belsd

ellenore ellen6rzi.

V/14. Bélyegzd haszndlat
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» Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

» Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

» A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

» A nyilvantartas vezetéséért az igazgatd helyettes a felelds.

» Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

V/15. A nemdohdnyzok védelme

Az 1999. évi XLIL torvény (A nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes szabalyair6l) alapjan a dohanyzasra kijelolt
helyiségen kiviil az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. 18. életévét be nem toltott
személy még a dohanyzas szamara kijelolt helyen sem dohanyozhat, ennek betartdsat az

intézmény dolgozoi feliigyelik.

V/16. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, ill. bombariad6é esetén az intézményben kifiiggesztett Tlizriadé Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési utvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.

Az igazgatd vagy az ligyeletes munkatars azonnal értesiti a renddrséget és a tlizoltosagot a
bombariadérol. Az igazgaté a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tdjékoztatja az

iranyito szervet.

VI17. Az adatvédelmi tevékenység

> A személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdeki
adatok nyilvanossagaval 0sszefliggd tevékenység az intézmény belsé szabalyzataiban
foglaltaknak megfelelden kertil ellatasra.

» Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- szerz6dések tartalma,
- lizleti titok (pl. a tanfolyami napl6 adatai, tartalmanak védelme).
» A hivatali titok és lizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedély nem kap.

V/18. Kozalkalmazotti képviseld

Kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazottak létszama a 15 f6t eléri. A tizendt f6nél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztatd6 munkaltatonal kdzalkalmazotti képvisel6t kell valasztani.

A kozalkalmazottak altal kozvetleniil valasztott érdekképviseleti és érdekvédelmi
tisztségviseld, mint a kozalkalmazotti képviseld gyakorolja a részvételi jogokat a
kozalkalmazottak nevében. Jelentds szerepet a kozalkalmazottak joléti érdekeivel
Osszefiiggésben jatszik. A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo kozalkalmazottak kdzossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti
tandcs, illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

A kozalkalmazotti képviseldre a kozalkalmazotti tandcsra, illetve a kozalkalmazotti tanacs

tagjara vonatkozo szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

V/19. Belsd kontrollrendszer

1. Az intézményen beliilli els6 szdmu vezetd1 ellendrzés a belsd kontrollrendszer
miukodtetésével valdsul meg.

2. Az intézmény belsd kontrollrendszeréért az igazgaté felelds, aki koteles az OKSzi minden
szintjén érvényesiild és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informdacios és kommunikaciés rendszert,

e) monitoring-rendszert kialakitani és mikddtetni.
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Az irényit6 szerv altal jovahagyva: Oroszlany, 2015. majus 26.

Lazok Zoltan
polgarmester
Hatalyba 1épés datuma: 2015. junius 01.
Osszeallitotta: Takacs Timea
igazgat6

Mellekletek:

Gyljtokori szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

Hazirend

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Konyvtari Csoport Szolgaltatasai
Gyakornoki szabalyzat
Esélyegyenldségi szabalyzat
Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint a mellékleteiben foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam Név Beosztas Keltezés Alairas
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1.sz. melléklet — Alapitoé okirat
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2. sz. melléklet - Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

» Alaptorvény

» Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti rendelkezései

Ko6zmiivelddési és konyvtari jogszabalyok:

>

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmeérdl

60/1998. (III. 27.) Korm. r. a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol és
hasznositasarol

64/1999. (IV. 28.) Korm. r. a nyilvanos konyvtarak jegyzé¢kének vezetésérol

165/1999. (XI. 19.) Korm.r. az Orszagos Konyvtari Kuratoériumrol

194/2000. (XI. 24.) Korm.r. a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl

6/2001. (I. 17.) Korm. r. a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol
73/2003. (V. 28.) Korm. r. az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

212/2010. (VIL. 1.) Korm. r. az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget
vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérol

1/2007. (I1.9.) Korm. r. az oktatasiigyi kozvetitéi szolgéalat, a konyvtari intézet, a

kozmiivelodési szakmai tanacsadd ¢€s szolgaltatd szerv és a miibirdldo szerv

kijelolésérol

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgéltatdé Rendszer
miikddésérdl

14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzét megilletd
dij megallapitasdhoz ¢és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

12/2010. (IIT.11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi

Dij adomanyozésarol
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> 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

» 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és a kozmiivelodési érdekeltségndveld
tamogatas, valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi
szabalyairol
14/2001. (VI1. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
6/2000. (III. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol
1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol

» 49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrol
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol
3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol
Eurdpai Unios jogi aktusok:

Az Europai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informdcios tarsadalomban érvényesiilé szerzéi és kapcsolodd jogok egyes
kérdeésekben torténd dsszehangolasarol;

» Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az
adatbazisok jogi védelmérdl;

» Az Europai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrol és a haszonkolesonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerzdi joghoz kapcsolodo egyes jogokrol;

» A Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megdrzésrol

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve az arva mivek egyes
megengedett felhasznalasi modjairol

» A Bizottsag 2012/417/EU (2012. julius 17.) ajanlasa a tudomanyos informaciokhoz
vald hozzaférésrdl és azok megdrzésérol

» 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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