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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Deve-
cseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkal-
mazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allam-
haztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovab-
biakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed a Devecseri Véarosi Konyvtar és Miive-
16dési Haz (tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozodira, szdmukra a jogszabalyokban,
képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési
eldirasok alkalmazasara.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

Az intézmény létrehozasarol Devecser Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a
43/2004.(I1.25.) szamu hatarozataban dontott.

Az intézmény fenntartdja és irdnyitd szerve Devecser Varos Onkormanyzata 8460 Devecser,
Deak tér 1.

Az intézmény:
Torzskonyvi azonositd szama:589057
Alapitoi okirat kelte: 2020. december 16.
Alapitoi okirat szdma: 4/2020.
Alapités idépontja: 2004. aprilis 01.

2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézmény igazgatdja altal
kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. Az intézmény miikodéséhez tartozo eszkozok meghatarozasa

Az intézmény neve: Devecseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz

Székhelye: 8460 Devecser, Petofi tér 5.

Rovid neve: Kastélykonyvtar

Az intézmény jogelddje: Devecseri Varosi Konyvtar 8460 Devecser, Petdfi tér 5.

Varosi Mivelodési Haz 8460 Devecser, Jokai utca 3.

Devecseri Varosi Konyvtar és Miiveldédési Haz



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Telephelyek: 8460 Devecser, Jokai utca 3. Miivel6dési Haz
8460 Devecser, Arpad utca 7. - Rotary-haz 1. emelet

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

1.) Kor alakt, 3 cm atmérdjli, kdzépen a Magyar Koztarsasag Cimerével, és korben a
,Devecseri Varosi Konyvtar és Miivelédési Haz” felirattal.

2.) Téglalap alaku 2x6 cm a kdvetkezd szoveggel és elrendezésben:
,Devecserl Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz
Székhely: 8460 Devecser, Petofi tér 5.
Telephely: 8460 Devecser, Jokai u. 3.
Tel.:88/224-125
Adodszam: 15589057-1-19”

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az intézmény 6nallo jogi személy. Gazdalkodasara a koltségvetési szervek mitkddésére vo-
natkoz6 szabalyokat kell alkalmazni. Az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatait a Deve-
cseri Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény a jogszabalyokban meghatirozott feladatait, Devecser Varos Onkormanyzata
koltségvetési rendeletében jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaval latja el.

Fizetési szamla szama: 11748090-15589057

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: OTP Bank Zrt.

A Devecser Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott Devecseri Ujsagnak a kiadoja a Deve-

cseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz.

3.1. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Az alapit6 okiratban meghatéarozott feladat ellatisara az Onkorményzat az intézmény rendel-
kezésére bocsatja a Devecser, Petofi tér 5. 620/3 hrsz., a Devecser, Jokai u. 3. 624 hrsz.-0,
Rotary-haz Devecser, Arpad u. 7. 577 hrsz.-u ingatlanokat, illetve az abban talalhato, leltarral
alatdmasztott targyi eszkozoket.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat va-
gyonarol €s vagyongazdalkodasarol szolo 21/2012. (IV.26.) dnkormanyzati rendeletben fog-
laltak alapjan torténhet.

Devecseri Varosi Konyvtar és Miiveldédési Haz
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3.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testiilet nyilvanos palyazat Gtjan hatarozott idore, legfel-
jebb 5 év iddtartamra bizza meg.

3.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje munkaviszony, illetve megbizési jogviszony ke-
retében alkalmazza.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet ké-
szit. Az éves munkaterv Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intéz-
ményben miikodo, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasdnak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intéz-
ményben miikodo kozosségek képviseldinek €s az iranyitd szervnek. Az intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi
ko6zotti megosztasardl az intézmény igazgatodja gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, ira-
nyito szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldiraso-
kat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végreha;-
tani.

Az intézmény illetékessége: Devecser varos kozigazgatasi teriilete

1.1. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Devecseri Varosi Konyvtar és Miiveldédési Haz
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1.2. Az intézmény alaptevékenységei:

Alaptevékenységek
Kormanyzati funkcio
szama Kormanyzati funkcié megnevezése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082091 Kozmiivel6dés — kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés — egész ¢letre kiterjedd tanulas, amatér mitvészetek
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
083050 Televizio-misor szolgaltatasa és timogatasa
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikdodtetése

1.3. Az intézmény villalkozdsi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.

Az intézmény 2021. évi foglalkoztatott 1étszama: 7 f6

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel 6sszefliggd feladatok ella-
tasaval az iranyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Devecseri Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Iroddjat jelolte ki.

Az intézményen beliil a kovetkezd munkakdrok vannak jelen:

igazgato: 1 16

Devecseri Varosi Konyvtar és Miiveldédési Haz
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gazdasagi ligyintézo: 1 {6
koézmuvelodési eldéado: 1 16
kozmiivelddési asszisztens: 1 6
konyvtari asszisztens:1 6
kommunikaciés szakember: 1 6

technikai személyzet: 1 {6

2. A dolgozok kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. Az intéz-
ménynél a kapcsolattartas rendje a kdvetkezOk szerint miikodik.

2.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis:

— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A kiilonb6z6 munkakorokben dolgozdknak a munkavégzésiik soran olyan munka-
kapcsolatot kell kialakitani, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtaka-
rékos, magas szinvonali megoldasat. Az egyiittmiikodés soran a munkavallalok-
nak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik dolgoz6 miikddési teriiletét érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A munkavallalok se-
gitik egymas munkajat hataridore torténd adatszolgaltatassal, a dolgozokra harulo
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten ¢és iligyintézoi
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idOpont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.
— vezetod és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetd (igazgatd) és az intézmény allomanyéba tartozo, vagy egyéb modon fog-
lalkoztatott (Pl: megbizasi szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért
azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetodi

ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor informéaci-
ot kérhet személyesen, telefonon, e-mail-ben.

— dolgozoi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal 6ssz-
dolgozo6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény vala-
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mennyi fo- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményvezetd az 0sszdolgozoi
értekezleten beszdmol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol, értékeli az intéz-
mény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- €s munkakoriil-
ményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait. Az értekezlet napi-
rendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel és azokra valaszt kapjanak.

2.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartis modja:
Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben az intézmény igazgatdjanak egy-

idejli tajekoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen,
telefonon, e-mail-ben.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabdlyzataiban meghatarozott modon ¢és iddben, az erre fel-
hatalmazott dolgoz6 utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgalta-
tast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii
(Pl: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézményvezeté jeloli ki az adatszol-
galtatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszol-
galtatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

Az intézmény dolgozoi az tigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt felada-
tok esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni, €s
azokon a dontést eldsegiteni, az intézmény €rdekeit képviselni a jogszabalyok ma-
radéktalan betartdsa mellett:

— szakmai eléadasok, megbeszélések

— katasztrofavédelmi, adatkezelési, stb. oktatas

3. Az intézmény dolgozoinak munkakori feladatai

Az intézvény dolgozdi (alkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a mun-
kakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a személyi valtozas, valamint feladat valtozéasa esetén azok bekd-
vetkezése utan modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az
igazgat6 a felel0s.

Devecseri Varosi Konyvtar és Miiveldédési Haz



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3.1. Az igazgato feladatai

Az

intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 latja el, aki az intézmény

egyszemélyi felelos vezetdje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok meg-
valositasardl, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasardl. Az intézményben a munkalta-

toi

jogkdr gyakorloja (ezt a jogkort masra 4t nem ruhdzhatja).

Kiemelt feladatai: az intézmény vezetése,

kinevez, felment, mindsit, beszdmoltat, esetleges fegyelmi ligyekben eljar,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa, folyamatos aktualizaldsa és az abban foglaltak megvalosi-
tasa,

a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyzatok
elkészitése, aktualizaldsa, az abban foglaltak megvalositdsa az intézmény sajatossagainak
megfelelden,

kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek ira-
nyitasa és ellendrzése,

a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység ligyiratkezelésének iranyitasa és ellendrzése,

a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasédban, és a felettesei altal
meghatarozott egyéb feladatok,

képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos esetekben iras-
ban atruhazhatja)

Az igazgatd joga az intézmény ligyeiben - az érvényes szabalyzatokban meghatarozott ke-
retek kozott-, onalléan donteni és az intézmény egészére érvényes utasitast adni és ellen-
Orizni, tovabba minden olyan intézkedés megtételére, amely az intézményi kotelezettségek
maradéktalan ellatasat, a hidnyossagok felszamoldsat szolgalja.

Az igazgat6t tavollétében, ill. akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsag) az altala meg-
bizott személy képviseli (kivéve munkaltatoi jogkor).

Fobb hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, élet- €s munkakoriilményre vonat-
kozo6 kérdések tekintetében,

— dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogsza-
baly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe, ellatja az intézmény
képviseletét (altalaban ¢€s sajat szakteriiletét illetden) a fenntartoval, illetve harmadik
személyekkel kapcsolatban.

— Felelosséggel tartozik a szakmai munkaért, a munkakori leirdsaban foglaltak szerinti
munkavégzésért, az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért, az onkormanyzati
tulajdon védelméért.
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3.2. A gazdasagi ligyintézo feladatai

Feldolgozo munka mellet latja el az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos tevékenységet.

A gazdasagi ligyintézo feladatai:

Végzi az intézmény pénzforgalmanak szakszerli és szabalyszer(i lebonyolitasat, ennek ér-
dekében egyiittmiikddik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.

Kezeli a hazipénztart, azért anyagi feleldsséggel tartozik.

Végzi a személyzeti anyag folyamatos karbantartasat. Vezeti a 1étszam és bérgazdalkodas-
sal kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti a munkaviszonnyal kapcsolatos okmanyokat.

Beosztasa szerint részt vesz az olvasoszolgalat munkéjaban.

Ellatja az intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok eldkészitését a Devecseri
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja szamara.

Ellatja az intézmény miikddtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalatdval, hasznosita-
saval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az intézmény gazdalkodasardl az iddszaki beszamoldt a Devecseri Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodaja szdmara.

Ellatja a normativ hozzajaruldsok adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
elszamolashoz informaciot szolgaltat.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités rendjének betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat rogzit-
het.

Eldkésziti az év kozben allomadnyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, targyi esz-
kozok és iizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok linedris érték-
csOkkenésének elszdmoléasat a szamviteli politikaban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

A kotelezettségvallalasrol folyamatos nyilvantartast vezet.

3.3. Kozmiivelodési eloado

Szervezi és lebonyolitja a Rotary Hazban felépitett kiallitasok tarlatvezetését.

Kozmiivelddési eldadd egyéb feladatai:
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— Lehetdség szerint gondoskodik az épiilet kiskarbantartdsi munkalatairol.

— Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett programok elokészité munkalataiba.
— Miikddteti, és segiti a miivelddési haz kapcsolatrendszerét.

— Szervezi, elokésziti, és lebonyolitja a kiillonbozo rendezvényeket, linnepségeket.
— A miivel6dési haz feltjitasaval kapcsolatosan javaslatot tesz az igazgatonak.

— A miivelddési haz felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0 eszkozoket szerez
be, és gondoskodik a berendezések karbantartasarol, az eszkdzokért leltarilag felel.

— Az intézmény ligyeleti feladatainak ellatasaban részt vesz.

3.4. Kozmiivelodési asszisztens

Elsédleges feladata a rendezvények eldkészitésében €s lebonyolitasdban valo aktiv kézremii-
kodés.

Tovabbi feladatai:

— az intézmény kozosségi média feliiletein az aktudlis felhivasok, informaciok kozreadéasa
— aleltarazasban valo részt vétel

— foto - dokumentacid készitése rendezvényeken

— a kozmiivelddési feladatok gyakorlati segitése

— plakatok meghivok, felhivasok szerkesztése

— Tlgyeleti feladatok ellatdsaban részt vesz.

3.5. Konyvtari asszisztens

Fo feladata az olvasdszolgalat miikddtetése, a katalogus aktualizalasa.

Tovabba feladata:

— az allomanygyarapit6-, feltard-, ellato munka szervezése

— felelds a konyvtar helyi olvasdszolgalati és tajékoztatd munkajaért, annak szinvonalas el-
latasaért

— részt vesz a konyvtar konyv, folyoirat, audiovizudlis dokumentumainak szerzeményezd
munkajaban, atveszi az 1) konyveket

— a mindenkori altalanos jellegli tajékoztatds, valamint a referens kérdések felvétele, azok-
nak megoldasa, a kérdések szobeli vagy irasbeli megvalaszolasa
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figyelemmel kiséri az allomanyt, az elhasznalt, megrongalt konyveket kivonja
szervezi a konyvtar irodalmi és zenei rendezvényeit

igény szerint ajanlo bibliografidkat készit irodalmi témakbol

Felelds:

a gyermekkonyvtari munka szervezéséért

konyv és katalogushasznalati foglalkozasokat szervez

az iskola igényei és a konyvtar céljai szerint csoportos foglalkozasokat szervez és tart
segit a korszerli informéciohordozok megismerésében €s hasznalatuk elsajatitasaban

segiti a gyermekeket a vetélkeddk, palyazatok és mas olvasomozgalmi feladatok megva-

16sitasaban

igyeleti feladatok ellatasaban részt vesz.

3.6. Kommunikacios szakember

Ellatja a Varosi Televizioval kapcsolatos technikai, adminisztrativ feladatokat.

Egyéb feladatai:

a technikai berendezéseket naprakész allapotban karbantartja

elkésziti a televizid adasait, igény szerint riportmusorokat szerkeszt

ko6zosségi portalon aktualizalja a varosi eseményeket

bekapcsolddik az intézmény altal szervezett programok el6készitd munkalataiba

igyeleti feladatok ellatasaban részt vesz

3.7. Technikai személyzet

Feladata a munkakori leirasban meghatarozott teriiletek takaritasa.

Tovabbi feladatai:

ellatja a hivatalsegédi munkakort.
feladja, atveszi a postai kiildeményeket, kisebb véasarlasokat végez.
az intézményben 1évd ndvényzet gondozasa

a catering-et igényl6 rendezvények eldkészitése és utomunkaja
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed az intézmény vezetdire, munkatarsaira és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerzOdésben hatdrozza meg,
hogy a munkavallal6t milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasadra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sO0s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjadval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott iddre, atmeneti id6szakra. A mindségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban
részesithetok.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben kell rogziteni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 sza-
balyok és a munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdl-
tésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozd szaba-
lyoknak és eldirasoknak, az igazgatd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfele-
16en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény €és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— alatogatok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— palyazati dokumentaci6 és annak tartalma.
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Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— FElvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény és az dnkormany-
zat j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢ét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint
kell kialakitani. Ennek hidnyaban a munkarendet az irdnyitd szerv engedélyével a munkal-
tato allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitdsanal a munka
torvénykonyvérdl szolo torvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje intézményegységenként eltérd. Minden dolgozo 2020. novem-
ber 1-t61 3 havi munkaiddkeretben dolgozik.
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1.6. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt el6-
irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantar-
tast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds.
1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyoz-
hatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény-
vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat
az SZMSZ tartalmazza, amit a munkakdri leirasokban régziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézményben dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel idopont;jat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fe-
jezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az igazgatd gondoskodik.
1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munka-
koriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koételes irdsban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszer-
z€sérol, akar tovabbképzésrol van szo.
— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idopontokat.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a to-
vabbkeépzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulményi szerzédést kell kotni.
1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgatod részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb szabalyok
a) Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell fizetni.

b) Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az igazgato en-
gedélyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny ese-
tén, amelyeket dllandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegy-
7€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

2. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékii haszna-
lati értékeket csak az igazgatdé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki on-
nan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szer(l hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratke-
zelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyiratkezelést az Irat-
kezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasra az igazgatd jogosult.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzoit kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald le-
mondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara csak az igazgatd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi ligyintézd a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi
ligyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel — az igazgato feladata.

6.1. A gazdalkodas vitelét el6segito belsé szabalyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
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A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének ¢€s a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacids szabélyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata,
— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje.

6.2. Bankszamlak feletti rendelkezés, gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasa-
nak rendje

Az intézmény 6nalld bankszdmlaszammal rendelkezik, melyen torténik a pénzforgalma.
A bankszamla feletti rendelkezésre a jogosultsag, valamint az egyéb pénziigyi és gazdal-
kodési kérdések meghatdrozasa a Devecseri Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai
alapjan keriil meghatarozasra, mivel az intézmény gazdalkodasi feladatait ¢ latja el.

Az intézmény koltségvetését a Devecser Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete fo-
gadja el.

7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ella-
tasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

8. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 0sztondzne.
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9. Belso ellenorzés

Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint az intézményvezetd felelds. Az intézmény-
nél a belsd ellendrzést Devecser Varos Onkorményzata, mint fenntart6 latja el.

A belso ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben folyo szakmai tevékeny-
séggel 0sszefiiggd €s a gazdalkodasi tevékenyseéggel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziiksé-
ges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

10. Az intézményi 0v0, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

10.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert, a jegyzot és az igazgatot.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1¢é-
vO valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltdsagot a bombariadorol.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

11.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo616 2007. évi CLII. térvényben foglal-
tak alapjan Devecser Varos Onkormdnyzatdnal, és a fenntartdsdban miikddé intézményeknél
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgéalatban all6 személy, aki — 6nélldoan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
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— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatési pénz-
keretek tekintetében,

— egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy

— allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhaszndlasanak vizsgélata, vagy a felhasz-
nalassal valo elszamoltatas soran.

Az elézdektdl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal rendelke-
z0 munkavallalo.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Devecseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2021.
januar . napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg Devecser Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének a 45/2015. (I1.12.) Kt. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat hatalyat veszti.

Az igazgatonak kell gondoskodni, hogy a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban foglalt el6-
irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. mellékletében sze-
replé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért szintén az igazga-
to a felelds.

Devecser,2021.januar

Fiistos Zsuzsanna
igazgatd

Zaradék: A Devecseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zatat a KépviselO-testiilet a /2021. () Kt. hatadrozataval jovahagyta.

Devecser,2021. januar

Ferenczi Gabor
polgarmester
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1. melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

Igazgatd
Gazdasagi Koézmiivelddési Koézmiivel6dési Konyvtari Kommunikacids
iigyintézo el6ado asszisztens asszisztens szakember
Technikai
személyzet
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2. melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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