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|. Altalanos rendelkezések

1. A Kolcsey Ferenc Miivelidési Kozpont és Konyvtar Oroszlany alapadatai

Az intézmény megnevezése: Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar Oroszlany
Hivatalos roviditése: KFMKK

Tipusa: koltségvetési szerv

Székhelye: 2840 Oroszlany, Szent Borbala tér 1.

Levelezési cime: 2840 Oroszlany, Pf.: 6.

E-mail cime: szinter@oroszlany.hu

Ko6zponti telefonszama: +36 34 300336

Alaptevékenységei: kozmiivel6dési és konyvtari tevékenység
Torzskonyvi azonositoszama: 831499

Bankszamlaszama: 12028003-01336103-00100004 (Raiffeisen Bank Zrt.)
Alapitoja és fenntartdja: Oroszlany Varos Onkorményzata

Iranyito szerve: Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Fenntart6 cime: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc 1t 78.

Alapitas idopontja: 1974,

Hatalyos Alapito okirat kelte: 2019. december 17.

Okiratszama: 15-M0OS/857-2/2019.

Az intézmény jogelddjei:

1974. — 1991. Miivelédési Kozpont

1991. — 2012. Miivelédési Kozpont és Konyvtar

2012. — 2015. Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont (a Gardonyi Géza Varosi Konyvtar kiilonallo
intézményként miikodik tovabb)

2015. — 2019. Oroszlanyi K6zosségi Szintér és Konyvtar

A KFMKK kor- és fejbélyegzoinek tartalmat és felsorolasat, lenyomatat, pontos hasznalati szabalyait
és a hasznalatukra jogosultak megjel6lését a bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza.

2. Azintézmény jogalldsa, illetékességi teriilete, kozfeladata

Az intézmény koltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasi feladatait az Oroszlanyi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

Besorolasa az 1997. évi CXL. torvény rendelkezései szerint: miivelddési kdzpont, amely a nyilvanos
telepiilési konyvtarral egylitt, integralt kulturalis intézményként miikodik.

Az intézmény illetékességi teriilete: Oroszlany varos kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdésének 7.
pontja szerinti kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, a helyi
kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa.
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A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL.
torvény rendelkezéseinek megfelelden a telepiilési konyvtari ellatas biztositasa és a fenntarto altal
rendeletben meghatarozott kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa a telepiilésen. A
kozmiivel6dési tevékenységeket részletesen a mindenkori éves Szolgéltatasi terv tartalmazza. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Alaptevékenységek a kormanyzati funkciok szerint:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 K6zmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Agzintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 17 {6

Az intézmény harom szervezeti egységgel miikodik:
kézmiivelddési csoport — 3 £6
konyvtari csoport — 7 6
Szakmai kisegitd csoport — 6 6

A szervezeti abra a 2.5z. mellékletben talalhato.
4. Azigazgato jogdlldsa, feladatai és hatdskore

Az intézményvezetét Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete nevezi ki, bizza meg
magasabb vezetdi beosztasra, figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l1o, tobbszor modositott
1992. évi XXXIIIL szamu torvény eldirasaira. Az intézményvezetoi allas betoltésére palyazatot kell
kiirni 5 éves ciklusonként. Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogokat a magasabb vezet6i
megbizas, felmentés, a magasabb vezetdi megbizas visszavondsa, sszeférhetetlenség megallapitasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdasa tekintetében Oroszlany Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete, az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato jogai:Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és

gazdasagi szervezetek eldtt, pénziigyi kotelezettségvallalashoz, illetve szerzddéskotéshez az
Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatalban miikodé gazdasagi egység pénziigyi ellenjegyzése
sziikséges.

» Képviseleti jogat - esetenként vagy meghatarozott iigyekben - atruhazhatja.

» A munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozodja felett az igazgaté gyakorolja.
Munkaltatoként személyi bért (illetményt) allapithat meg.
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» Az igazgato allapitja meg a munkakdri leirasokban 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 elbirasait.

Az igazgatd jogosult minden intézményi iigyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az tligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor atadasardl igazgatoi utasitasban
intézkedik.

Az igazgatdé munkaviszonyaval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitds
kérdések eldontése érdekében - egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birésaghoz
fordulhat.

Az igazgato feladatai:

>

>

Y VvV

Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok és
miikddési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

Az intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapitdé Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

Az intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.

A KFMKK dolgozoi feladatkorének szabalyozasa.

Az intézményi tervek (munkaterv stb.) idObeni kidolgoztatasa és azok végrehajtdsanak
(személyi, targyi) biztositasa.

Az intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa.

A bels6 informacidaramlas, a munkatarsak tajékoztatasanak, rendszeres formainak kialakitasa,
megszervezése, mikddtetése.

A munkaviszonnyal, munkakoériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.

Az igazgato hataskore:

» Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

» JelentOs fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozd javaslatok, oOnkormanyzati

beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése.

» Munkaeré foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamfejlesztésre, leépitésre vonatkozo

jelentds dontések elokészitése.

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak kezdeményezése.
» Az intézményi stratégia elfogadasa.

» Az intézmény arpolitikajanak meghatarozasa.
» Az intézmény human eréforras gazdalkodasa.

» Az intézményi munkatervek és beszamolok elkészitése.

> A tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkorményzat elé terjesztése.

5. A munkaltatoi jogkor

A munkaltat6i jogok gyakorlasanak szabalyozéasa a munka térvényérdl szold 2012. évi L. torvényben
és a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben és az intézmény belsd
szabalyzataban foglaltakon alapul.
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Az intézmény szakmai munkakorben foglalkoztatandd munkatarsainak felvétele az igazgato
hataskorébe tartozik.

A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a kotelezd jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével) az
igazgat6 allapitja meg.

A technikai dolgozok munkaltatoja az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal.
6. Az Igazgato-helyettes és a munkatdrsak feladatai és hatdaskire

» Az igazgatohelyettes az igazgatd munkajat segiti, illetve az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

» Az igazgatd és az igazgatd-helyettes kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az
igazgatohelyettes munkakori leirasa tartalmazza.

» A KFMKK munkatarsa a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve az igazgatd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
iigyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

» A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakdrben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ald- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre
vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

» Az intézményen beliil azonos jogallasuak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatasa és jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek
rajuk nézve a jelen szabalyzatbol és mellékleteibdl kdvetkeznek.

» Az intézmény dolgozdi tevékenységiik soran értelemszerii egyiittmitkodésre kotelezettek.

» Az iigyeletes feladatkorét és feleldsségi korét a Hazirend tartalmazza.

7. Kozmiivelodési csoport feladatkore:

A munkaterv alapjan elkészitett programok egyeztetése az intézményvezetével,

YV VvV

a kozmtivel6dési rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

» Kapcsolattartas az el6adokkal, a kozvetitokkel, az intézményben miikodé csoportokkal és az
onkéntesekkel,

» civil szervezetek tevékenységének tamogatasa, a kiilonféle palyazataik elkészitésében segitség

nyujtasa.

8. Kényvtdri csoport feladatkore:

» Feldolgozo komyvtdros: érkezteti, a TextLib integralt konyvtari rendszerben rogziti és a
latogatok rendelkezésére bocsajtja az uj beszerzésii konyveket.

» Olvasoszolgalat: a felnétt-, és gyermek részlegben biztositja a konyvtarba latogatok
dokumentumkdlcsonzését, segitséget nyujt a keresésben, visszasorolja a konyveket a polcra a
konyvtari rendnek megfelelden.

» Olvasotermi konyvtaros: felligyeletet tart az intézmény olvasotermében. Kolcsonzi a
folydiratokat, az audio-, és audiovizualis dokumentumokat.
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» Minden konyvtaros feladata a kdnyvtari rend feliigyelete mind a kdnyvtari részlegekben, mind
a raktarakban.

9. Azintézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni, a kozalkalmazotti bértabla alapjan.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok. (4 mindsitést a
Kjt. 1. szamu melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni.)

Béren kiviili juttatasok:

A béren kiviili juttatas mértékét minden évben a Képviseld-testiilet hatarozza meg, a koltségvetési
lehetdségek figyelembevételével.

Egyéb juttatiasok:

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti NAV eloirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsi hivatali célra az igazgatd eldzetes engedélyével vehetd igénybe.

Kartéritési kotelezettség:

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes
kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizarolagosan 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 bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

10. Az intézményen beliili kitelezd tovabbképzések

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerét, kvetelményeit és a képzés finanszirozasat a
32/2017.(X11.12) EMMI rendelet szabalyozza.

A kulturalis szakemberek szervezett képzésére Otéves tovabbképzési idoszakonként tovabbképzési
tervet, és minden naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni.

A képzéseket kezdeményezheti az intézmény, vagy a képzésre kotelezett dolgozd. A képzések
finanszirozasanak fedezetét az Aallami-Onkormanyzati tamogatds és a dolgozd hozzajarulasa
biztosithatja. A koltségek megosztasarél az intézmény vezetése a dolgozoval és/vagy az
Onkorményzattal kdzdsen allapodnak meg.

11. Kozalkalmazotti képviselo
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Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a kozalkalmazottak
létszama a 15 fot eléri. A 15 fonél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztatd munkaltatonal
kozalkalmazotti képvisel6t kell valasztani.

A kozalkalmazottak altal kozvetleniil valasztott érdekképviseleti és érdekvédelmi tisztségviseld, mint
a kozalkalmazotti képviseld gyakorolja a munkaltaté felé a részvételi jogokat a kozalkalmazottak
nevében.

Il. Az intézmény miikodési rendje

A KFMKK miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiildé SZMSZ, a belsé szabdlyzatok, valamint a
képvisel6-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba az igazgatd utasitasai hatarozzak meg.

12. Munkaértekezletek

Az intézményi feladatok meghatirozasa, megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten,
valamint munkaértekezleten torténik.

A vezet6i és a munkaértekezletek témai: a feladatok meghatarozasa; végrehajtasuk attekintése,
értékelése; koordinacio; a feladat-végrehajtas feltételeinek egyeztetése; munkamodszerek fejlesztése; a
konfliktusok feloldésa.

A vezetbi értekezletet és a munkaértekezletet az igazgat6d hivja Gssze és vezeti. A vezetbi értekezlet
résztvevoi lehetnek az igazgato vagy az igazgato-helyettes altal meghivott munkatarsak.

Az értekezletek rendje:

Hetente hétfén 10.00 6ratol kozmiivel6dési megbeszelés.

Hetente hétfén 14.00 6ratdl marketing és adminisztracios megbeszélés.
Hetente csiitortokon 12.00 oratdl kisegitd, technikai megbeszélés.
Minden hénap elsd hétféjén 8.30 oratdl konyvtarosi megbeszelés.

13. Kapcsolattartdis

A KFMKK torvényes képviseletét az igazgatd, az igazgato-helyettes vagy az altaluk megbizott
személy latja el. Oroszlany Varos Polgarmesterével, a Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival és az
Onkormanyzat ltal vélasztott testiiletekkel az igazgato tart folyamatos kapcsolatot.

Az egylttmiikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

A média elotti képviseletre (nyilatkozattételre) az igazgatd jogosult. Az intézmény mas munkatarsai
ilyen képviseletre csak akkor jogosultak, ha erre igazgatéi felhatalmazassal rendelkeznek. A
munkatarsak a média megkeresésérdl az intézmény igazgatdjat el6zetesen kotelesek tajékoztatni.

A médidban megjelentetésre szant irasos anyagot az intézmény munkatarsai készitik el, melyen az
igazgatd kézjegyével ellatva igazolja a megjelentetés indokoltsagat és az anyag tartalmanak
szakszerliségét. Az irott és elektronikus médiaba (helyi, megyei vagy orszagos lapba) szant anyagot
csak az igazgatd engedélyével lehet tovabbitani.
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14. Ugyviteli rend

Az intézmény igazgatoja és igazgato-helyettese utasitasi és ellenérzési jogot gyakorol a munkatarsak
felett beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atruhazott hataskorben ellatott feladatok gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje utasitast
adhat, valamint azt visszavonhatja. Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az
atruhazott hataskor és kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és
hataskori eldirast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben lehet alkalmazni.

Ellen6rzést a feladatellatas, miikodési rend terén az igazgatd, az igazgato-helyettes és az altaluk
megbizott munkatars végezhet. A munkatarsak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a
feladatok végrehajtasardl, zavarairol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrol beszamolot, jelentést
minden esetben a kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorld vezeté (igazgatd, igazgato-
helyettes) részére adjak meg.
A kozalkalmazott beszamolasra kotelezheto:

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

b) ha a feladat végrehajtaisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii

végrehajtasat veszélyezteti,

¢) az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az atruhazéd

(kiadmanyoz0) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

15. Szabalyzatok, igazgatoi utasitisok

Minden olyan el6irast, amely magasabb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapul, az intézmény
minden dolgozojat érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi rendet allapit meg,
szabalyzatba kell foglalni (pl. tlizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat
sth.).

Az intézmény egységes mitkodése, egyes feladatok pontos végrehajtasa érdekében vezetdi utasitasok

adhatok ki. A vezet6i utasitast az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyiittesen is kiadhatja.

Az igazgat6 korlevelet adhat ki az intézmény egészét érinté vezet6i elvarasrol, illetve tajékoztatasrol.
16. A helyettesités és a munkakor dtadds-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint

az iranyitd tevékenység folyamatossaganak biztositdsa. Helyettesitésre vezeté vagy hataskort

gyakorlo, a feladatot ellato tavolléte esetén keriil sor.

Az allandé helyettesités rendje a kovetkez6:

a) az igazgatd hivatali teenddi ellatasaval kapcsolatos helyettesitését szakmai jellegii
tigyekben az igazgato-helyettes latja el; munkailigyi, pénziigyi kérdésekben az
igazgato altal megbizott személy jarhat el
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b) az allandé helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni

€) a munkakori leirasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti
helyettesitési megbizas adhato

d) a 30 napot meghalado tavollét esetén a helyettesités irasban, egyéb esetekben szoban
torténik

A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kovetden a helyettesitettet minden Iényeges eseményrol,
a munkavégzés koriilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni szoban, 30 napot meghalado tavollét
esetén irdsban.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitot ugyanaz a felel6sség
terheli, mint a helyettesitettet.

Az igazgatd és helyettesének egy idében valo tavollétét a jegyzo engedélyezheti.
A munkatarsak részére a szabadsidgokat a torvényi eldirdsoknak megfeleléen kell kiadni,
szabadsagolasi terv alapjan.

17. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hétkoznapokon 9,00-20,00 o6ra kozott, szerdai és pénteki napon 9,00-21,00 oraig,
szombaton 9,00-17,00 dra kozott tart nyitva.

Az intézmény a programokhoz és a lakossagi igényekhez igazodva a rendes nyitvatartason feliil az
igazgatd engedélyével tarthat nyitva. A napi programok befejeztével az ligyeletes informacios
munkatars a termek ellendrzésével, az épiilet riasztojanak beélesitésével és az ajtok zarasaval fejezi be
az tigyeleti teenddit.

Az intézmény programjairdl miisorfiizetben, plakatokon és szorélapokon tdjékoztatja a kozonséget. A
plakatokat a varos Ovodaiban, iskolaiban az erre rendszeresitett hirdetotablakon helyezi el. A
hagyomanyos hirdet6eszkozok mellett a tajékoztatasok elérhetdek az intézményi honlapon, facebook
oldalon is.

A nyitvatartasi id6 alatt az intézmény valamennyi, ligyeleti feladattal megbizott dolgozdjanak az
intézményben kell tartézkodnia.

A munkatarsak tigyeleti rendszerben dolgoznak a havi/heti munkaid6-beosztas szerint. A munkaid6-
beosztas a programok ¢€s igények figyelembevételével késziil.

18. Gazdalkodds

Az intézmény koltségvetése az onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletén beliil keriil
meghatarozasra. A mikodési koltségeket a fenntartdi tamogatas, a sajat bevételek és az egyéb
forrasokbdl szarmazo palyazati forrasokbol tevodik Ossze.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal végzi a
kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasa ¢&s
finanszirozas rendjér6l szo6l6 szabalyzat szerint. (4. sz. mellékiet)
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19. Ellendrzés, belsd kontrollrendszer

Az intézmény milkodésének ¢és gazdalkodasanak szabalyossagat meghatarozott idokozonként az
Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrzése vizsgalja.

Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az igazgatdhoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére.

Az intézményen beliili els6 szamu vezetdi ellenérzés a belsd kontrollrendszer miikddtetésével valosul
meg, melyért az igazgato felelds, aki koteles a KFMKK minden szintjén érvényesiilé és megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

€) monitoring-rendszert kialakitani és miikodtetni.

20. Bélyegzo haszndlat

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az igazgatd-helyettes a
felelés. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

21. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendik

Rendkiviili esemény, illetve bombariado esetén az intézményben kifiiggesztett Tiizriadd Terv szerint a
nyillal jelzett menekiilési Gitvonalon, a lehet6 leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.

Az igazgatd vagy az ligyeletes munkatirs azonnal értesiti a rendOrséget és a tiizoltdosadgot a
bombariadordl. Az igazgatd a hozott intézkedésrél rendkiviili jelentésben tajékoztatja az iranyitd
szervet.

22. Az adatvédelmi tevékenység
A személyes adatkezelési, adatbiztonsagi ¢€s adatszolgaltatasi, valamint a kozérdeki adatok
nyilvanossagaval 0Osszefiiggd tevékenység az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltaknak

megfeleléen kertil ellatasra.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- adolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

- szerzddések tartalma,

- lzleti titok (pl. a tanfolyami napl6 adatai, tartalmanak védelme).
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A hivatali titok és iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Adatvédelmi szabalyzat betartasa az intézményben dolgozokra kotelezd jelleggel bir. (GDPR)

23. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat Oroszliny Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
fenntart6i jovahagyasaval 1ép hatalyba, kozzétételérdl az intézményben az igazgatdé gondoskodik.

Oroszlany, 2020. janudr 28.

Takacs Timea
igazgatd

Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Kolcsey Ferenc Miivelédési Kdzpont és
Konyvtar Oroszlany Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat ........................... szamu hatarozataval
jovéahagyta.

Oroszlany, 2020. ...............

Lazok Zoltan
polgarmester

Kolcsey Ferenc Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Oroszlany Oldal 12



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. januar 28.

Mellékletek:
1. Megismerési nyilatkozat
2. Szervezeti dbra
3. Alapit6 okirat
4. Szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

igazolasa, és a finanszirozas rendjér6l (PMH késziti)

Cafeteria Szabalyzat (PMH késziti)

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak, elszamolasanak eljarasi
rendje (PMH késziti)

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata (PMH késziti)
Az anyag-¢és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései (PMH
késziti)

A gépjarmil igénybevételének és hasznalatanak rendje (PMH késziti)
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata (PMH késziti)

Pénz és értékkezelési szabalyzat (PMH késziti)

Onkoltség szamitasi szabalyzat (PMH késziti)

Selejtezési szabalyzat (PMH késziti)

Szamviteli politika (PMH késziti)

Szamlarend (PMH késziti)

Hazirend — intézményi (KFMKK késziti)

Stratégiai terv — intézményi (KFMKK késziti)

Tlizvédelmi szabalyzat — intézményi (KFMKK késziti)

Munkavédelmi szabalyzat — intézményi (KFMKK késziti)

Adatvédelmi — GDPR szabalyzat — intézményi (KFMKK késziti)

Bélyegzo nyilvantartas — intézményi (KFMKK késziti)

Kulcs nyilvantartas — intézményi (KFMKK késziti)

Kiildetésnyilatkozat — kdnyvtari (KFMKK késziti)

Gytijtokori szabalyzat — konyvtari (KFMKK késziti)

Konyvtarhasznalati szabalyzat — konyvtari (KFMKK késziti)

Konyvtari szolgaltatasok — kdnyvtari (KFMKK késziti)

Esélyegyenl6ségi szabalyzat — intézményi (KFMKK késziti)
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1. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miilkddési Szabalyzatot, valamint a mellékleteiben foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam | Név Beosztas Keltezés Alairas

Kolcsey Ferenc Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Oroszlany Oldal 14




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. januar 28.

2. melléklet

SZERVEZETI ABRA
Igazgato
7 N\
Szakmai igazgatohelyettes Munkaiigyi, pénziigyi munkatars
J
Kozmiivelddési csoport Konyvtari csoport

Szakmai kisegitd csoportvezetd

J

Szakmai kisegito csoport
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