A

Kemenesaljai Miivelodési Koézpont és
Konyvtar Celldomdlk

SZERVEZETI
ES
MUKODESI

SZABALYZATA



(8]

AZ INTEZMENY NEVE. JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE ES
MUKODESI TERULETE

Az intézmény neve, adatai:
Kemenesaljai Miivel6dési Kézpont és Kényvtar
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1. Alapitdja és cime:
Celldémélk Varos Onkorményzata
2005. szeptember 01.

2. Fenntartdja és cime:
Celldomdélk Varos Onkormanyzata
Celldomdélk, Varoshaza tér 1.

3. Feliigyeleti szerve és cime:
Celldomdélk Varos Onkormanyzata
Celldomolk, Varoshaza tér 1.

4. Iranyito6 szerve:
Celldémolk Varos Onkormanyzata Képviselotestiilete

Az intézmény miltkddésének térvényességi feliigyeletét
Celldomolk Varos jegyzoje latja el.

Szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Eroforras Minisztériuma
Budapest

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Kemenesaljai Miivelddési Kozpont és Kényvtar
Réviditett neve: KMKK

Az intézmény székhelye, cime: Celldémélk, Dr. Géfin Lajos tér 1.

Az intézmény telephelyei:

I. szamu (alsosagi) Fiokkonyvtar, 9500 Celldomalk, Sagi u. 167.

IL. szam (izsikfai) Fiokkonyvtar, 9500 Celldomaolk-Izsakfa, Izsakfa u. 39.
IIL. szamu (izsakfai) Faluhaz 9500 Celldomélk-I1zsakfa, Izsikfa u. 39.



Alapitva: 2005. szeptember 1.

Alapitdja és cime, fenntartdja és feliigyeleti szerve:
Celldomélk Viros Onkorminyzata Képvisel6testiilete
Celldomolk, Varoshaza tér 1,

Az alapité Celldsmélk Varos Onkormanyzata altal készitett alapito okirat
tartalmazza a Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar mikodésére
vonatkoz6 legfontosabb adatokat (okirat szama: C/6938-2/2020)

Az intézmény miikddésének torvényességi feliigyeletét: Celldomolk varos
jegyzdje latja el.
Szakmai feliigyeleti szerve az dgazati fohatosag:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Miikodési teriilete: Celldomilk varos kizigazgatasi teriilete és jarasi
vonzaskorzete

Az intézmény pgazdasigi szervezetének helye: Celldémélki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodija intézménygazdilkodisi csoport

9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Az integralt intézmény adohatdsagi azonositoszama: 15574778-2-18

Az integralt intézmény statisztikai szamjele: 15574778-9234-322-18

Az integralt intézmény bankszamlaszama: 10404711-50505551-50481000
Az integralt intézmény egészségbiztositasi nyilvantartisi szama: 0150528817

A koltségvetési szerv kozfeladata: nyilvanos konyvtari ellatas és kozmiveldés
A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakdgazati szama: 910110

Szakédgazat megnevezése: kézmiivelddési intézmények tevékenysége

Kézmiivelddési feladatot ellatd intézményegység alaptevékenysége:

- Kultirakdzvetités, helyi hagyomanyérzés és apolas

- Az iskolan kiviili onképzés, 6Snmiivelddés megteremtése

- Szabadidds tevékenységformdk megvalositasa

- Amator miivészeti mozgalmak szervezése és tdmogatasa

- Az iinnepi lét kultirajanak gondozdsa

- Szinhazi eléadasok, hangversenyek szervezése

- A jaras kozmiivelddésének, kulturalis rendezvényeinek dsszefogasa
- Kozcélu foglalkoztatas

- Egyéb kiaddi tevékenység
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Konvyvtari tevékenységet ellaté intézménvegység alaptevékenysége:

A konyvtari feladatellatas tekintetében a lakossag egészét szolgdlo lakohelyi
nyilvanos kényvtar. Nyilvanos konyvtarként az orszagos kézkonyvtari ellatas része.
Jogosult a Kemenesaljai Miivelodési Kézpont és Konyvtar Kresznerics Ferenc
Konyvtara elnevezés hasznalatara.

Biztositja Celldomo6lk varos és vonzaskorzetében a nyilvanos kényvtari
tevékenységet, ellatast

Gyijteményét - helyi igényekhez igazodva — folyamatosan fejleszti,
nyilvantartasba veszi, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatsainak elérhetségét.
Tajékoztatas, irodalomkutatas, helyismereti, kozéleti, kézhaszna informaciok
nyujtasa nyomtatott és elektronikus dokumentumok alapjan.

Felnott és gyermek olvasoszolgalati tevékenységet végez.

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum €s informaciécserében.
Biztositja a dokumentumok helyben hasznalatat, kolcsonzését, reprografiai
szolgéltatas mikodtetését,

A Celldsmélki Virosi Altaldnos Iskola Alsésagi Tagiskoldjaban ellatja az
iskola kényvtari feladatokat.

Tédmogatja a helyismereti kutatomunkat.

Celldomalki jarasban kdzponti konyvtari ellatorendszert miikédtet, valamint
onalloan szerzeményezd konyvtari szolgaltaté helyeknek szakmai segitséget
nyujt.

A vonzaskorzetében miikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat végzi
€S SZErVezi.

Kozdsségi foglalkozdsokat szervez, kiilnds tekintettel a keretében miiksdé
civil szervezetek vonatkozasaban.

Tamogatja a helytérténeti kutatémunkat.

A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése a C/6938-2/2020 alapito okirat 4.4 fejezetében taldlhato meg.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzék meg:

1991. évi XX. térvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a kéztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirél 108.§ (1) bekezdés

1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérol és a muzeilis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl, valamint
e torvény 1n. kdvetd rendeletei.
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- 1992, évi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrol
2005. évi XC. torvény az elektronikus informécioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarél és e torvény
modositasai
- Celldsmélk Véros Onkormanyzata KépviselStestiiletének 37/2005. (XII. 20.)
szamu rendelete a helyi kézmiivelodési tevékenység ellatdsardl és timogatasarol.
- A Munka Térvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi . t6rvény

Az intézmény vezetése:

A koltségvetési szerv €lén magasabb vezetd — igazgatd — all, akit Celldsmélk Varos
Onkorményzata palyazat Gitjan 5 évre nevez ki. Az egy€b munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az igazgato az intézmény ligyeiben 6nalléan és egyszemélyi feleldsséggel dont az
érvényes jogszabalyok keretein beliil.

Az igazgat6 dontéseiben a kényvtari intézményegység vezetdjére tamaszkodik. A
konyvtarvezetd onalloan dont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett
sajat hataskorii kérdésekben.

4. Az intézmény igazgatéjira vonatkezo szabalyozis

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

4.1. Az igazgato hatdskire

Az érvényes jogszabélyok keretein beliil onélldan és felelésséggel dont az
intézmény iigyeiben:

- az intézmény miiktdése,

- munkaltatéi jogok gyakorlasa,

- koliségvetési, szakmai elGiranyzatok,

- béralappal osszefliggo kérdések,

- személyi anyagok kezelése,

- kitlintetések felterjesztése,

- jutalmazasok, jubileumi jutalmak bonyolitasa.

Az intézmény programjaira 52616 belépdjegyek drainak megallapitasat az igazgato
végzi a piaci viszonyok figyelembevételével.

Dijtalan belépdjegy és tiszteletjegy kiadasat csak az igazgaté rendelheti el.
Ugyancsak az igazgaté hataskore az intézményi bérleti dijak és egyéb szolgaltatasi
dijak megéllapitdisa - az intézményi rezsikoltségek és a piaci viszonyok
figyelembevételével.



4.2.

4.3.

Az igazgato feladatkére

- az intézmény dolgozoi szervezetének vezetése,

- a kbzmiivelodési és konyvtari munka tervezése, szervezése, és ellendrzése,

- a tevékenység iranyitasa,

- az éves munkaterv elkészitése

- személyi és szervezési feltételek biztositasa,

- a intézményben miikddo kiskdzdsségek, szakkorok,
klubok, civil szervezetek miikodésének biztositasa,

- a fels6bb szervnek készitett atfogo jelentések, tajékoztatok elkészitése,

- kapcsolattartas a feliigyeleti szervvel, a varos oktatasi intézményeivel,
gazdasagi szervezeteivel, civil szervez6déseivel, egyhazaival,

- a kdzmiivelodési és konyvtari feladatellatassal kapcsolatos kezdeményezések,
rendezvények koziil azok tamogatasa, amelyek kézérdeket tiikr6znek, valamint
megfelelnek az intézmény érdekeinek és a munkatervben foglaltaknak

Az igazgato felelossége

Erkolcsileg, anyagilag, biintetdjogilag felelds az intézmény vagyonaért. Altaldban
felelds az intézményben foly6 szakmai munkaért.

3. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére a magasabb vezetd, akadalyoztatdsa esetén az altala
megbizott helyettes jogosult.

Jogi képviseleti korében az igazgatd az érvényes jogszabalyok keretein beliil
ondlloan képviseli az intézményt, €s ezen tevékenysége soran egyszemélyi aldirasra
jogosult.

3. 1. Az intezmeny aldirasi rendje

Az intézmény nevében egyszemélyben csak az igazgaté jogosult alairasra.

a mindenkori készpénzforgalom engedélyezett maximalis Gsszegéig
utalvanyozasi jogkorben,

kikiildetések, utikoltség-elszamolasok,

hatésagi céllal késziilt igyiratok,

az intézmény életét érintd tajékoztato jellegii adatok, kimend szamlak.

3.2. Kotelezettségvdllalds joga

A kotelezettségvallalasi jog az igazgatodt illeti meg. A kotelezettségvallalas csak a
Celldomalki K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroda intézménygazdalkodasi
csoport vezetdjének ellenjegyzése utan érvényes.



3.3. Bélvegzok haszndlata

Cégbélyegzésre a "Kemenesaljai Miivelodési Kozpont és Konyvtar" kir alaki
bélyegzét kell hasznalni. Hasznalata csak az olyan iigyiratokon jogszerli, melyeken
az iigyintéz6 neve, iktatasi szam, cégszeril aldirasra jogosultak alairasa, neviik
kiirasa szerepel. Az intézményben hasznalt azonos bélyegzéket sorszammal kell
ellatni, és bélyegzd nyilvantartasban szerepeltetni. Az intézmény nevével, cimével,
adészamaval ellatott hosszibélyegzdt csak a boritékok, nyomtatvanyok stb.
feladasi megjelolésére lehet hasznalni. A bélyegzd kezelésével megbizott személy
felelés azért, hogy a bélyegzdvel visszaélések ne forduljanak elé.

5.4.  Kiadmanvozdsi jog

Az intézményben kiadmanyozdsi joga az igazgatonak, illetve tavollétében a
konyvtarvezetdnek van.

3.5, Eeviittmitkédes tomegtdjékoztato (hirkozld) szervekkel

A tdmegtajékoztatdsi eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozat sordn az eljaras az alabbi:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult.

A nyilatkozatot add igazgat6, vagy az igazgato engedélyével ill. megbizasaval
rendelkez6 munkatars a tdmegtajékoztato eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kell, adjon. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és
pontossdgaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozé felelés.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
térvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kéart okozna, a folyamatban 1évé birdsagi
eljarasrol, kartéritésrol, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kézlés eldtt vele egyeztesse.




6. Az intézmény szervezeti rendje:

Az intézmény vezetdsége az igazgatobol €s a kdnyvtarvezetdbol (igazgatohelyettes)
all, az alabbiak szerint:

Kemenesaljai Miivelddési Kdzpont és Konyvtar

¢//\>

konyvtarvezetd)
Kemenesaljai Miivelddési Kozpont Kresznerics Ferenc Kényvtar

A munkavallaldk feladatait az egyes, személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

7. Az intézmény gazdalkodasa

- Részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, ondlldo bérgazdalkodasi
Jjogkdrrel.

- Az elbirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

- Szabad kapacitasat szabadon értékesitheti, vallalkozisi tevékenységet nem
végezhet. Az intézmény koltségvetését a fenntarté koltségvetési rendeletben
€vente allapitja meg.

8. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény igazgatojara,
- a kdnyvtarvezetére (igazgatohelyettes),
- az intézmény dolgozéira
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

9. Az intézmény miikidési teriilete
Celldomélk varos kozigazgatasi terillete. Megdllapodas alapjan mind a

kozgyljteményi, mind a kozmiivelodési, ifjusdgi terilleten véroskdrnyéki
feladatokat is ellat.



10. Az intézmény jogillasa

A helyi 6nkorményzat éltal fenntartott kozmiivelodési és konyvtari intézmény,
részben 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik.

11. Az intézmény szabilyalkotaisi rendje

11.1. A szabdlyalkotds rendje

Az intézmény egészét vagy meghatdrozott teriiletét érintd rendelkezéseket az
altalanos érvény(i jogszabalyok keretein beliill az igazgaté és konyvtarvezetd
dolgozzdk ki. A kozmiivelédési torvényben és végrehajtasi rendeletében
szabalyozottak a dolgozokkal valé egyeztetés utan, az igazgaté alairasaval vilnak
érvényessé. Az egyszemélyi felelsség alapjan az igazgaté panasszal élhet a
feliigyeleti szervhez, ha a dontést az intézmény életére nézve rossznak, a
miivelddési célokkal ellentmondénak tartja. A szabalyzatok koziil a miikédési
szabalyzat a fenntart6 aldirasaval valik érvényessé.

Az intézmény rendelkezései lehetnek:

- szabalyzatok: az intézmény vagy a részintézmények miikddési
eldirasait tartalmazo altalanos érvényi, ktelezo jellegii elGirasok,
amelyek meghatdrozott idotartamra szdlnak.

- utasitasok: az intézmény egészét, vagy meghatarozott teriiletét
érint6 konkrét jellegli intézkedések.

Az intézmény rendelkezései, szabalyzatok, utasitasok kiadhatok irdsban és széban
egyarant a dolgozok részére.

11.2. Szabalyalkotdsi jogkir

A szabilyzatok, utasitdsok kiadasara jogszabalyilag el6irt esetekben a
dolgozok egyetértése, illetve feliigyeleti jovahagyas utan az igazgato jogosult.

Az igazgato hataskorébe tartozo rendelkezések:

- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- bels6 ellendrzési szabalyzat,

- kézalkalmazotti szabdlyzat,

- felsobb szervek rendelkezéseinek végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok meghatarozasa,

- az intézményvezetéssel kapcsolatos irdnyelvek meghatarozasa,

- munkakori leirdasok

- hazirend
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Az igazgato hatdskiorébe tartozé, és a Celldomélki Kozés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Iroddja intézménygazdalkoddsi csoportvezetdjének feladatkérébe utalt
rendelkezések:

- szamviteli szabalyzat,

- szamlarend,

- bizonylati szabalyzat,

- hazipénztar kezelési szabalyzat,

- leltarozasi és selejtezési szabalyzat.

Az igazgato hataskorébe tartozo rendelkezések:

- munkavédelemi szabalyzat
- tlizvédelmi szabalyzat
- munkarend

12. Az intézmény és az érdekképviseleti szervek kapcsolata

Az intézmény vezetése egyiittmilkddik az intézményi dolgozok minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete ¢és
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése (az igazgatd és a kdnyvtirvezetd) tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikddését.

13. A dolgozék, alkalmazottak feladatai, kitelességei

13.1. Feladatok

- Az intézmény valamennyi munkavallaldja kételes a munkakorébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitdsait a meghatdrozott médon €s helyen a kell6
id6ben valamint a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

- Minden végrehajtd szervezeti egység feleldsségének iranyat fiiggelmi viszony
hatdrozza meg.

- A munkaval kapcsolatos észrevételeket, véleményeket, javaslatokat a
munkavallalok a munkaértekezleten és szakalkalmazotti megbeszélésen
tehetnek.

- Szakmai kérdésekben az egyes szervezeti egységek dolgozdi javaslatot tehetnek
megbeszélés dsszehivasara.

- Mind a vezetd, mind a beosztottak kotelesek a munka és feladatkoroket érintd
jogszabalyokat, eldirasokat €s utasitdsokat, tovabba az intézmény belsd
szabalyait megismerni, ezeket munkdjuk soran alkalmazni (betartani és
betartatni) és ezen ismeretiikrol felettesiiknek barmikor szamot adni.



13.2. Kotelessépek:

- A munkaviéllalé kotelessége az eldirt helyen és id6ben, munkira képes
allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltato rendelkezésére allni.

- Koteles a munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni, a
munkaval kapcsolatos hataridoket betartani.

- Kaoteles a munkatarsaival egyiittmiikédni a feladatok végrehajtasdban.

- Koteles munkdja sordn tudomdsara jutott intézményi, iizleti titkokat,
informaciokat meg6rizni.

- Az alkalmazott koteles a részére kijelolt tanfolyamokon, vagy
tovabbképzéseken részt venni €s az elbirt vizsgakat letenni.

- Kboteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
¢letét, testi épségét veszélyezteti.

- A munkavillalo, munkakérébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni.

Mentesiil a munkavallalo a munkavégzés kotelezettsége alol a hatalyos
jogszabdlyokban eléirt esetekben (Mt. 107.§.), pl. ha allampolgari kotelezettségét
teljesiti, hozzdtartozdja halalakor, ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud a
munkahelyén megjelenni, vagy ha erre engedélyt kapott.

A munkavallal6 feleldssége a munkakdri leirasban foglaltakra terjed ki.

13. 3. Az intézmény dolgozdinak dltaldnos bejelentési kotelezetisége

- A kiils6 cégek szamadra torténd munkavégzéshez a munkavallald a munkaltatd
clozetes hozzajarulasat koteles beszerezni akkor, ha a munkavégzés a féallasi
munkaidejére esik.

- Amennyiben a munkavallalé tevékenységét a munkaidon kivill végzi,
munkavégzését a munkaltatonak kételes bejelenteni.

- Amennyiben a mas cég szamara végzendé munka az intézmény érdekeivel
Osszeférhetetlen, a munkaltato a tovabbi munkavégzést megtilthatja.

14. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitisanal az alkalmazottak
jogallasdrél szold, a Munka Torvénykdnyvérsl szold 2012, évi 1. torvény, a
kozfoglalkoztatasrol, és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolods, valamint egyéb
torvények modositasarol szolé, 2011. évi CVI térvény és a Polgdri
Torvénykonyvrol szolo, a 2013. évi V. térvény eldirasai az iranyadok.

14.1 A munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetése (az igazgatd és a konyvtarvezetd) az alkalmazottak
esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel
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hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil
esO feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

14. 2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

14. 2. 1. Rendszeres személyi juttatasok

Munkabér
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd honap 10. napjaig kell kifizetni.

14. 2. 2. Nem rendszeres személyi juttatisok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom
eldiranyzatat, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatasok eldiranyzatanak
legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatdsok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhaté fel
év kozben, illetve a kdvetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetben
jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken feliil, dsszesen a
rendszeres személyi juttatisi elBiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E
mérteken feliil csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

A konyvtari intézményegységben dolgozok jutalmazisira a konyvtarvezetd tesz
javaslatot.

14. 2. 3. Megbizssi dij

Sajat dolgozdonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakoérébe tartozo,
munkakori leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, elézetesen kotdtt megbizasi
szerz6dés alapjan a megbizé altal igazolt teljesités utan keriithet sor.
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14. 3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben

1évé szabdlyok és a munkaszerzidésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozod koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy maés személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

~ a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az intézményhasznalok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,

— a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény
valamennyi dolgozéja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megoOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

14. 4. A munkaidé beosztisa

A munkarendet a szakmai térvényekben és egyes koézponti jogszabalyokban
foglaltak szerint kell kialakitani. A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével
a munkaltato allapitja meg. A heti munkaidd 40 6ra.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 5. szamu melléklete rogziti.

A hivatalos munkarend - tekintettel arra, hogy kozszolgalati intézmény - a
nyitvatartasi idohoz igazodik. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.

14. 5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsig kivételéhez elGzetesen tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
konyvtirvezetd egyetértését kikérve az igazgatd jogosult. A dolgozok éves
rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megéllapitani.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagardl nyilvantartast kell vezetni. A
konyvtarvezet6 szabadsagat az igazgato engedélyezi.

14. 6. A helyettesités rendje

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leiras rogziti.

A konyvtdron beliili helyettesités rendjét a kdnyvtar vezetdje belsé utasitasban
szabalyozza.

14. 7. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakodrének atadasardl, illetve
atvételérol szemelyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo) észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon
beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl az igazgato,
konyvtaron beliil a konyvtarvezeté gondoskodik.

14. 8. Az intézmény dolgozoinak tovabbképzése

Az igazgatd és a konyvtarvezetd késziti el szakalkalmazottainak tovabbképzesi
és beiskolazasi tervét.

A szakalkalmazottak tovabbképzését az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet
értelmében folyamatosan biztositja a tovabbképzési és beiskoldzasi terveknek
megfeleloen. (SZMSZ 6. sz. melléklete)

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatija,
akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott
kepesit€s megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kémi tovabbtanulasat akéar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szd.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacios idopontokat.
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A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddés kotheto.

14.9. A munkaba jaris, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltato a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat
rendkiviili esetben megtéritheti.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

14.10 Egyéb juttatasok:
Védoszemiiveg

A munkavégzes céljabol torténd szadmitogéphasznalat meghatarozott jogszabalya
szerint a dolgozot védd szemiiveg illeti meg. A tamogatas mértéke fiigg az
intézmény mindenkori gazdasagi helyzetétol.

14. 11. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben lévo telefonokat magdncélra csak térités ellenében lehet
haszndlni.

Az ellenOrzés szurdprobaszeriien torténik, részletez6 szamla lekérésével az
igazgato és a kdnyvtarvezetd kezdemeényezésére.

Fénymasolas

A szakalkalmazottak munkdjaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentes.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (szemeélyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetdk engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elbirdsok rendelkezései, illetve az
adojogszabdlyok szerint kell kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezeid eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
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Kartéritési kotelezettség
Szandékos karokozas esetén a dolgozé a teljes kart koteles megtériteni.

A dolgozo a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at.

A hazipénztar kezeldjét, az olvasdszolgdlati pénztargép kezeldjét, az éppen
szolgdlatban lévo konyvtarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség
az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhidny): Leltarhidnynak
mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik
kovetkezmeényét egyiittesen vallaljadk. Ilyen esetben az egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a
Munka Torvénykdnyve 172-173.§-a az irdnyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény felel a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karaért.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgato és a konyvtarvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok (SZMSZ 7. sz. melléklete
informatikai biztonsagi szabalyzat), a konyvtdr gyiijteményeinek, és az
intézményben levd egyéb mas értékek megovasaért.

15. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
15.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony elldtisa érdekében a belsé szervezeti
egységek, kis intézményként gyakorlatilag a munkatdrsak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési terilletét érinti, az intézkedést
megel6zoen egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a sziikség szerint, de legalabb
negyedévente megtartott értekezletek, vagy az adott tevékenységben kozvetleniil
érintett munkatarsak és a vezetd megbeszélései.
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15. 2. A kiilso kapcsolattartas

Az

intézmény  egyiittmilkodik a  fenntartéval, Celldomaolk

Onkormainyzatival, annak intézményeivel, és gazdasagi tirsasagaival:

Celldomalki Vérosi Ovoda

Népjoleéti Szolgalat

Varosgondnoksig

Kemenes Vulkanpark

Vulkdn Gyégy és Elményfiird6

Celldomé6lk Média Nonprofit K6zhaszna Kft.

Szoros kapcsolatot tart a kiilonbozo szakmai szervezetekkel:

Népmiivel6k Orszagos Egyesiilete
Dr. Kiss Gyula Kulturalis Egyesiilet
Vas Megyei Konyvtéri Informacids Rendszer
Magyar Kényvtarosok Egyesiilete
Informatikai és Konyvtéri Szovetség
HUNGARNET Egyesiilet

Nemzeti Miivelddési Intézet

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Nemzeti Filmintézet

Mozisok Orszagos Szovetsége

Art - Mozi Egyesiilet

A lakossagi ellatas érdekében tovabbi egyiittmiikiodés teriiletei:

A viros dltalanos- és kozépiskoldi

Adam Jend Zenei Alapfokn Miivészeti Iskola
Soltis Lajos Szinhdz

Vonzaskorzeti iskolak

Celldémaélki Jaras kozségi onkormanyzatai

Vas Megyei Tudomanyos Ismeretterjesztd Egyesiilet, Szombathely

Vas Megyei Honismereti Egyesiilet, Szombathely
Savaria Muzeum, Szombathely
Vas Megyei Levéltar, Szombathely

Varos

Vas Megyei Pedagogiai Intézet Szakmai- és Szakszolgalat, Szombathely

ELTE-SEK, Szombathely
Berzsenyi Daniel Irodalmi és Miivészeti Tarsasag, Kaposvar

- AGORA Kulturalis Szolgaltaté Kézpont Szombathely

Nyugat-dundntili mozik és filmszinhazak



15.3. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdilkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a
magasabb szintii szakmai munka ellatasat, programok megvaldsitasat.

16. Rendkiviili esemény esetén kivetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré
koriilmény felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik szitkségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

- Dbaleset,

- bombaval valo fenyegetés,

- tiiz,

- illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy az épiiletben tartézkodok
testi épsége veszélyben van, ki kell iiriteni az épiiletet, A rendkiviili eseményt
azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az igazgatd
intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mds illetékes hivatalos szerv értesitése
mielébb megtorténjen.

Bombariado esetén a Bombariadé terv szerint kell eljarni, tiiz esetén a
Tiizvédelmi Szabalyzat elbirasait kell kovetni.

17. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és miikddési szabélyzat alapjan késziilt iigymeneti és szakmai
szabalyzatok, valamint a feladatokra €s személyekre szabott munkakori leirasok
az intézményi autonomia kérébe tartoznak. Mindenkori aktualizalasukért vagy
tjak készitéséért az igazgatd és a kOnyvtarvezetd a felelés. A Szervezeti és
milkodési szabdlyzatot az intézmény dolgozéi megismerték, és azzal
egyetértettek.
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A Kemenesaljai Miivelodési Kozpont és Konyvtar ezen Szervezeti és mikodési
szabalyzata, a KMKK Kresznerics Ferenc Konyvtara Szervezeti és miikddési
szabalyzatanak, valamint a Kemenesaljai Miivelddési Kozpont szervezeti és
miikodési szabalyzatanak Celldomélk Varos Onkormanyzata altal 2006. januar 10-
én elfogadott szabalyzatainak Gsszevont és felillvizsgalt szervezeti és miikddési
szabdlyzata.

Celldémalk, 2021. januar 02.

----------------------------------------------------------------------

Németh Tibor Palné Horvath Maria
KMKK Kresznerics Ferenc
Ferenc Konyvtér vezetdje KMKK igazgaté

Cellddmélk Viros Onkorméanyzata nevében jovahagyva:

..................................

Fehér Laszlo
polgarmester

Celldomaolk, 2021. julius 09.



