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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Ibranyi

Laszlé Miivelodési Kozpont, Konyvtir és Sportcentrum adatait és szervezeti felépitését, a

vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe

véve az allamhaztartasrol szo0lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.)

Korm. rendelet (a tovdbbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatéarozottakat.

1.1. A szabalyzat altalinos rendelkezései

SZMSZ meghatdrozza az intézmény jogallasat €s azt a szervezeti format, mely az
alaptevékenység ellatasara alkalmassa teszi.

Rendelkezik az intézmény miikodésének szabdlyair6l, a belsé mikodési
mechanizmusrél, és a szervezeti egységek egymashoz valo viszonyarol.

Meghatarozza az intézmény gazdalkodasanak modjat és rendjét, az ligyek intézésének
formajat és menetét.

Az SZMSZ mellékleteit képezé egyéb szabalyzataival szerves egységet alkotva
hatarozza meg a miikodést.

Az SZMSZ az intézményen beliil minden szervezeti egységre és azon beliill minden

dolgozéra nézve egyarant kotelezd.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed:

Az intézmény minden munkavallal6jara, az intézményben mikodd kozosségekre €s
civil szervezetekre

Az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.
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1.3. Az SZMSZ alapjul szolgilo alaptorvények, torvények, jogszabalyok,

- Magyarorszag Alaptorvénye XI. cikk

- 2020.évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak Aatalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasarol

- 1997, évi CXL. tv. a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a
kdzmiivel6désrol

- 1991.évi XX.tv a helyi dnkorméanyzatok és szerveik, koztarstarsasagi, megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladata és hatéskoreir6l

- 1993, évi XXIIIL tv. a Nemzeti Kulturalis Alapprogramrol

- 2001. évi LXIV. torvény A kulturalis 6rokség védelmérdl

- 2005. évi LXXXVIIL Toérvény A kdzérdeki onkéntes tevékenységrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

- 2011.6vi CLV. térvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztesének
tamogatasarol,

- 2011.évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol

- 2012. évi XXX. tv. A magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumrol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

- 2013. évi V. torvény Polgari Torvénykonyvrol

- 2016.évi CLV. torvény a hivatalos statisztikar6l az EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél
(Altalanos adatvédelmi rendelet),

- 2011.évi CXIL torvény az informécios oOnrendelkezési jogrol ¢s az

informacidszabadsagérol

1.4. Rendeletek hatiarozatok.

- 20/1992. (1.28.) Korm. r. A helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek €s a koztarssagi
megbizottaknak a kozmlivel6dési, kozgyiljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis

tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat és hataskoreirdl szo16
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- 20/2002. (X. 4.) NKOM r. A muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

- 32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl,

- 23/2011. (III. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények mikodésének
biztonsédgosabbé tételérél,

- 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az 4allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasrol,

- 370/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérél és belso ellenérzésérol,

- 39/2013.(V.31) EMMI rendelet a kdnyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikddéserdl

- 11/2020. (11.7.) Korméanyrendelet a felnéttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

- 20/2018.(VILY.) EMMI rendelet a kézmiivelodési alapszolgéltatdsok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl,

- 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl)

- 388/2017. (XII.13.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adtaszolgaltatasairol,

- 39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitésanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek modositasarol,

- Ibrany Varos Onkormanyzatanak a helyi kdzmiivel6désrol szolo 15/2019. (VIIL13.)
onkormanyzati rendelete

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a jegyz0 €s az

intézményvezetd 4ltal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatarozzak meg.
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2. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve: Ibranyi Laszlo Mivelodési Kézpont, Kdnyvtar €s Sportcentrum

Roviditett név: [LMKS
Székhelye: 4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.

A koltségvetési szerv jogelddjei:

Az Onkormanyzat fenntartdséban 1évé Ibranyi Laszl6 Miivelodési Koézpont és Konyvtar
(4484. Ibrany, HOsdk tere 2-4.sz.) valamint az Ibranyi Tanuszoda (4484. Ibrdny. Ady Endre
utca 56.sz.) koltségvetési szerveit Osszeolvadassal 2015. december 31. napjaval megsziint.
2016. januar 1-jétél Ibranyi Laszl6 Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum, (4484,
Ibrany, Hsok tere 2-4.sz.) az Ibranyi Laszlé Mivel6dési Kozpont és Konyvtar, valamint az
[branyi Tanuszoda jogutodjaként jott létre.

Intézmény alapitoja: Ibrany Varos Onkorményzata

Alapitoi okirat kelte: 2020.08.26

Alapitoi okirat szdma: Ibr/7564-1/2020.

Alapitas id6pontja: 2017.01.01.

Intézmény tipusa: tobbfunkcios kézmiivel6dési intézmény

Torzskonvvi azonosito szama: 833514

Adodazonositd szam: 15833514-2-15

Szamlaszam: 11744003-15833514
KSH szam: 15833514-8412-322-15
Telefon/Fax:

- ILMKS: 42/200-129, 06/30 589-1629

- Sportcentrum: 06/30 527-5204

e-mail cim:ibranykvt@gmail.com, ibrany.ilmks@gmail.com, sportcentrum4484(@gmail.com

Alapité szerve: Ibrany Véaros Onkormanyzata

Fenntart6 szerve: Ibrany Véaros Onkorményzata




Feliigyeleti szerve: Ibrany Varos Képviselo Testiilete, mely

- kiadja az intézmény Alapitdé Okiratat, Milikodési Engedélyét, jovahagyja a Szervezeti

¢s Mikodési Szabalyzatat, éves beszamolojat, munkatervét mely tartalmazza a

szolgaltatasi tervet és koltségvetését.

- meghatarozza az intézmény miikodésének modjat, feladatait,

- biztositja a feladatok ellatdsahoz és az intézmény fenntartdsdhoz sziikséges torvény

szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi ¢s targyi feltételeket.

Az intézmény illetékessége: Ibrany Véros kozigazgatasi tertilete,

2.1. Intézményegységek, telephelyek

Ibranyi Sportcentrum

Koézosségi Haz

Kézmuves Haz

4484 Ibrany, Ovoda u. 6.
4484 Ibrany, Ovoda u. 16

4484 Ibrany, Kertvaros 60.

2.2. Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai

Szervtipus:

Szektorok

KSH gazdalkodasi forma kod:
KSH tertileti szamjel:

KSH jaraskadd, név:

Pénziigyi korzet:
Onkormanyzat tipusa:

Telepiilés tipusa:

Onkorményzat miikddés jellege:

52

1251
322
1525636
151
1500

)

75

1

Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv
Helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott kéltségvetési szervek

Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv

[branyi Jaras

[brany

egyeb véros

egyéb varos 5.000-9.999 {6

polgarmesteri hivatalt miikodteté dnkormanyzat
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2.3. Az intézmény jogallasa gazdalkodasi jogkore

Az intézmény oOnéalloan mikodd koltségvetési szerv. A vezeté felel a szabalyzatban

meghatdrozott szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait a

16/2016. (I. 29.) szami KT. hatdrozattal elfogadott megéallapodés alapjan az Ibranyi

Polgarmesteri Hivatal latja el.

Fizetési szamla szama; 11744003-15833514

Az iranyito szerv altal kijeldlt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP. Bank

2.4. Pénzkezelési feladatok

Az intézmény sajat bevételeit egy f6 pénztarban és két jegypénztarban kezeli. Az ezzel

kapcsolatos gazdasagi feladatok részletes leirdsat az intézmény Pénzkezelési Szabalyzata

tartalmazza.

2.5. A feladat ellatisat szolgalo fagyan

Az alapito okiratban meghatarozott feladat ellatasira az Onkormanyzat az intézmény

rendelkezésére bocsatja:

az ibranyi 1017 hrsz-0, Ibrany, H6sok tere 2-4 szam alatt ingatlant, illetve az abban
talalhato, leltarral alatdmasztott targyi eszkozoket.

az ibranyi 267/3 hrsz-i Ibrany, Ovoda u. 6.sz alatt ingatlant, illetve az abban
talalhatd, leltarral alatamasztott targyi eszkdzoket

az ibranyi 273/23 hrsz-u Ibrany, Ovoda u. 16.sz alatt ingatlant, illetve az abban
talalhat6, leltarral alatamasztott targyi eszkdzoket és

az ibranyi 1828/8 hrsz-Gi Ibrany, Kertvaros 60.sz alatt ingatlant, illetve az abban

talalhatd, leltarral alatamasztott targyi eszkozoket.
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2.6. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsdjtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat
vagyonarol és vagyongazddlkodds szabalyairol szolo 8/2012. (IV. 06.) Onkormanyzati.

rendeletben foglaltak alapjan torténhet.

2.7. Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit nyilvanos palyazat alapjan Ibrany
Viros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a munka torvénykonyvérél szold 2012, évi L.
torvény 208. § (1) bekezdése, és a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények
modositasarol szolo 2020. évi XXXII. térvényhez kapcsolodd végrehajtasi rendelet alapjan,
nyilvanos palyéazat tjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra nevez ki, illetve vonja vissza a
kinevezését, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Ibrany varos polgarmestere gyakorolja.

2.8. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetéje munkatérvénykdnyves, illetve megbizasos
jogviszony keretében alkalmazza, kivételt képeznek a kozfoglalkoztatds keretein beliil

alkalmazottak, akik kozfoglalkoztatasi szerz6dés szerint keriilnek foglalkoztatasra.

2.9. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi

kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyito szerv altal az intézmény vezetbire és dolgozoira kotelezOen eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos —sajatos
eléirasokat, feltételeket a jegyzé altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell

végrehajtani, amely alapjan kell elkésziteni az intézmény koltségvetését.
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2.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Kozmiivelddési alapszolgaltatasok:
a) miivelddd kozosségek létrejdttének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmiiveldési tevékenységek ¢és a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa,
b) a kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,
¢) az egész €letre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos kozdsségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
f) a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

2) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

Az intézmény kotelez6 feladata a kulturdlis szolgaltatasok nyujtasa, kiilondsen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositdsa és a helyi kdzmivelddési tevékenység tamogatdsa, intézményes
ellatasa, valamint a szintén kotelez6 feladatként ellatando sport oktatasi és egészségmegorzo
tevékenységek ellatisa. Ennek keretében feladata a helyi tdrsas, kdzOsségi é€letre nevelés,
kotetlen, kozos miivelddés lehetdségeit biztositd szolgaltatdsok nyujtasa, beleértve az alkoto
miivel6dési kozosségek, rendszeres miivelodési formak [tanfolyamok, klubok) tevekenyseget,
az eldadassorozatok, és a rendszeres miivelddési és szorakoztato rendezvények szervezését.
Az lbranyi Hirlap szerkeszt6ségének feladata a helyi sajto eldallitasa és forgalmazasa. Az
intézmény gondozza és lizemelteti a helytorténeti gylijteményt és a képtarat. Az intézmény
latia el a mizeum és a képtar anyaganak elGirds szerinti szakszer(l nyilvantartasat. Az
intézmény sport feladatai kozé tartozik a gyermek és felnétt korosztaly részére rekreacios €s

egészségmegOrzo szolgaltatasok nyujtasa.

2.11. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolisa

910110 Kézmivelddési intézmények tevekenysége
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2.12. Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkcié megnevezése

013350

016080
081010
081030
081041
081045
082020
082042
082043
082044
082063
082061
082091
082092
082093
082094
083020
083030
086020
086090
095020

Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Sportiigyek igazgatdsa

Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
Versenysport- és utanpdtlas-nevelési tevékenység és tamogatdsa
Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység és tamogatasa
Szinhazak tevékenysége

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
Kozmivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Konyvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Mindenféle egyeb szabadid6s szolgaltatas

[skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2.13. Kiegészitd tevékenység

spiralfiizés

dokumentum-masolat szolgaltatas

igazolvanykép készités
Fax szolgaltatas

DVD kélesonzés szolgéltatas

12
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- hasznalt konyv értékesitése

- a hasznalataban 1évé helyiségek, eszk6zok bérbeadasa.

- A verseny és élsport, didk- és szabadidésport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitdsiban valo részvetel.

- kulturdlis programok (pl: koncertek, iskoldk, gazdasigi egységek, tarsadalmi
szervezetek rendezvényei, fesztivalok, kiallitasok, vasarok, stb. szervezese,
lebonyolitasa, illetve szervezésben, lebonyolitasban vald részvétel.

- Minden olyan nem haszonszerzés c€ljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkdzei, berendezései, targyi és munkaereje,
szellemi kapacitasa (miiszaki- szervezdi, gazdasagi) hasznosithat6, ezzel novelve az

intézmény bevételeit és igy javitja annak mikodési feltételeit.

2.14. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Vallalkozési tevékenységet az intézmeny végez.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara 5%.

2.15. Az intézmény miikodésének forrasai

- Onkorméanyzat altal az intézmény részére biztositott miikddési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

- Sajat bevétel.

- Paélyazat utjan nyert forras.

- Egyéb tdmogatas és pénzeszkdz 4tvétel allamhaztartason beliilrél és kiviilrol.

13
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II. FEJEZET
AZ INTEZME’DIY SZERVEZETI
FELEPITESE ES MUKODESI RENSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezets
~ Intézményvezetd- )
‘helyettes-
-
Kulralis szervezs | ( Mumologus
egyébmiivészetiés | | Mizeumi
g”ékﬁ;‘éﬁf g | Pl i
foglalkozist ) {_munkatirakaritt)

Az intézmény szakmai feladatainak ellatisa az egymast segitd és kiegészitd belso egysegek
dsszehangolt munkéjat koveteli meg. Az egységek a vezetd irdnyitdsdval mikdodnek. Az
intézményvezeté munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrz6, értékeld, tevekenységet) az
intézményvezetd-helyettes konyvtarvezetd segiti, meghatarozott feladatokkal, jogokkal,
kotelezettségekkel. A munkakéri leirasoknak tartalmazni kell, hogy a munkavégzés helyszine
nem 4lland6. Ezt azt jelenti, hogy az intézmény telephelyi kozotti atjarhatosdg biztositott. Az
intézmény belsé szerkezeti egységeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenomentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfeleléen, magas szinvonalon.
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1.1. Intézmény dolgozéinak létszim

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefliggd feladatok
ellatasaval az iranyitdé szerv a gazdasdgi szervezettel rendelkez6 Ibranyi Polgarmesteri

Hivatalt jelolte ki.

Az intézmény szervezeti egységekre tagolodik. Az intézménynél a kévetkez6 munkakdrokben

dolgoznak a foglalkoztatottak:

Ibrdnyi Ldszlo Miivelodési Kozpont, Konyvdr és Sportcentrum
Ibriany 4484 Hosok Tere 2-4.

Személyi feltételek:

Konyvtar:
- 1 6 intézményvezeto-helyettes konyvtarvezeto

- 1 6 egyéb miivészeti és kulturélis foglalkozasu munkatars

Muavelodési haz:

- 1 6 intézményvezetd
- 1 6 technikai munkatars

- 1 16 kulturalis szervezd

Helytorténeti gytijtemény:

- 1 f6 muzeol6gus mizeumi gytljteménygondnok

Sportcentrum:
- 1 f6 recepcios- pénztaros

Telephely: Ovoda utca 6.



1.2. Az intézmény vezetojének feladatai és hataskore:

- Az intézmény elsé szamu vezetéje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felelos az
intézményi célok, valamint a gazdasagi, szervezési ¢és miszaki feladatok
megvaldsitaséért.

- Az intézményvezets felelés az alapitd okiratban foglalt tevékenységek
végrehajtasanak intézményi kereteinek kialakitasaért.

- Felelds a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és
betartatasaért, jovahagyott munkaterv ¢és koltségvetéséért, a rendeltetésszerl
tevékenységeért.

- Az intézményvezet$jét az Ibrany Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete nevezi ki
és bizza meg, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

- Az intézményvezetd képviseli az intézményt az 6nkormanyzattal, illetve valamennyi
gazdaségi ¢és tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.

- Részt vesz az éves koltségvetés intézményre vonatkozd részének eldkészitd
munkalataiban, az dnkormanyzat elfogadott koltségvetése alapjan felel az intézmeny
koltségvetésének végrehajtasacrt.

- Az intézményvetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozalkalmazottak felett.

- Terembérleti szerzOdést készit.

- Részt vesz a képviseld-testiilet tilésein.

- Gondoskodik a munkakéréhez tartozo testiileti eldterjesztések elkészitésérol.

- Pélyazatok szakmai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.

- Az intézményvezetd jogszeriien felelds az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott
vagyontargyak rendeltetésszer(i igénybe-vételéért, valamint a miikodtetés hatékony és
gazdasagos kovetelményének érvényesitéseért.

- Az intézményvezetd felelds az intézmény miikdése soran a vallalt kételezettségek, a
koltségvetés megtervezésének, a beszamolok, informacidk, jelentések teljesitésének és
tartalmuk valddisdganak hitelességéért, valamint a belséellendrzés megszervezéséért
és annak folyamatossagaért.

- Az intézményvezeté meghatirozza, koordinalja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak
a munkajat.

- Osszehangolja a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében
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- Az intézményvezetd az intézmény barmely dolgozdjaval szemben kdzvetlen utasitasi
joggal rendelkezik.

- Alairasi joggal rendelkezik.

- Az intézményvezetdje kétévente vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

- Az intézmény vezetdjének tavollétében helyettesitéje az intézményvezeto-helyettes.

- Kapcesolatot tart a civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel- az intézmény egészét
érint0 kérdesekben.

- Gondoskodik az 6nkorményzati vagyon védelmérol.

- Felelés az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamit a
koltségvetés szakszerl végrehajtasaért.

- Felelés az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt ¢s
nyilvéantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez kotddé

érintteti jogok biztositasaért.

1.3. Intézményvezeto-helyettes konyvtirvezeto:

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetSi feladatokat az
intézményvezeté-helyettes konyvréavezetdje latja el. Az intézményvezetd-helyettes
konyvtarvezetd a helyettesités soran teljes jogkorben jar el.

- A koényvtar vezetése. Iranyitja és szervezi a konyvtar tevékenységét az €rvenyes
rendeletek, hatarozatok, valamint a felmeriil§ helyi szitkségletek szellemében.

- Kezeli az intézmény f6pénztarat, konyvtar jegypénztarat, teljesiti az intézményi
készpénzes kiadasokat, bevételeket, elszamolja az ellatmanyt.

- Ellatja a konyvtari csoport felligyeletét, iranyitasat.

- Felel az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység szakmai munkdjaért, valamint a sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

- Betanitja, illetve folyamatosan ellenérzi a munkakori feladatok végzéset.

- Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport éves
munkaprogramjat.

- Konyvtar szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.

- Kozremiikodik 0 alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy kivalasztasaban.

- Az intézményvezetd megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
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- Részt vesz a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatdsaban.

- Konyvtari tevékenység végzése, valamint az chhez kapcsolddd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa.

- Javaslatot tehet az egységet érint6 indokolt SZMSZ moédositasara.

- Vezeti a készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartast.

- Ellatja a készletek leltarozasaval kapcsolatos teenddket.

- A konyvtar éves munkatervének ¢és az ehhez kapcsolodo koltségvetésnek az
elkészitése.

- Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beosztottak munkdjat. Sziikség esetén a
tennivalok atcsoportositdsat, uj munkakori leiras elkészitését rendeli el.

- Gondoskodik a folyamatos és szakszeri allomanygyarapitéasrol.

- Erkolcsileg és anyagilag felelés az intézmény munkajaért, vagyontargyiért €s
allomanyaéert.

- Felel6s a konyvtari munka minden teriiletéért, vagyontargyaiért, allomanyaért.

1.4. Egyéb miivészeti és kulturalis foglalkozisi munkatars

- A konyvtar allomanyénak gépi feldolgozasa és folyamatos frissitése.

- Mind a felnétt, mind a gyermekrészlegben ellatja a konyvkolcsonzést és az altalinos
tajékoztatast. Ellatja az ehhez kapesolodé adminisztracios munkat. Naponta vezeti a
beiratkozasi és munkanapl6t, ezaltal biztositja az éves statisztikai adatjelentés alapjait.

- Nyilvantartasba veszi az uj dokumentumokat. Gondoskodik az egyedi €s az Osszesitett
allomany-nyilvéntartasba vételiikrél. Az idészaki kiadvanyokrol kardex nyilvantarto
lapokat 4llit 6ssze. A nem tartds meg6rzésre szant dokumentumokat az un. ,,brossura”-
nyilvantartasba veszi.

- A konyvtarvezetd iranyitasa mellet naprakészen gondozza a katalogusokat.

- Részt vesz - az dllomanygyarapitas mellet - a rendszeres allomanyapasztasi munkaban
(selejtezes, torles).

- Allomanyvédelemre neveli és szoktatja az olvasokat. A kisebb javitasokat maga is
elvégzi a dokumentumokon.

- Gondoskodik a dokumentumok allando raktari rendjérdl.

- Besegit a kozmivel6dési munkdban.
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- Felel6s a kulturdlis javak védelmérdl szolé torvényben meghatarozott kdényvtari

feladatokteljesitéséért

1.5. Muzeologus muzeumi gyiijteményi gondnok

- Feladata a helytorténeti gylijtemény rendezése folyamatos fejlesztése, feltarasa,
megorzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

- Kiallitasok szervezése.

- Gylijteményes anyag feldolgozasa, rendszerezése, nyilvantartasa.

- A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa,
megismertetése a helyi mivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitdsa.

- Az egyetemes a nemzeti a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése az iinnepek kulturdjanak
gondozésa.

- A szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

- Besegit a kozmivel6dési munkéaban

- Sziikség esetén ellatja a konyvtari feladatokat.

- Felelés a konyvtar jegypénztaraért, a konyvtar vagyonéért, a konyvtar értékeinek

megovAasaért.

1.6. Kulturalis szervezo

- programokra, csoportfoglalkozasokra vald igény felmérése,
kozonségszervezes;

- kulturalis programok, kidllitisok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- ismeretterjeszt elfadasok, vetélkeddk, jatszohazak, vasarok, néplinnepélyek,
fesztivalok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

- Unnepi miisor szervezése,

- hagyomanyorzo és muvészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése,

- programinformacio és egyéb kulturalis informécidk gyiijtése és szolgaltatasa;

- szabadegyetemek, sziinidei taborok szervezése;

- éves tervek, elemzések, beszamolok, forgatokonyvek, program-koltségvetési

tervek, statisztikai jelentés készitése.
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1.7. Technikai munkatars (takarito)

- Biztositja az intézmény rend;jét és tisztasagat.
- A belsé és kiils6 rendezvényekhez a termek el6készitése berendezése.

- Kiszolgalja a rendezvények igényeit.

1.8. Recepciés —pénztiros

- Ugyel a telephelyen: A mindenkori kulturalt szolgaltatoi magatartdsra.

- A miikddéshez sziikséges karbantartdsokra vonatkozo igényeket folyamatosan jelzi az
intézményvezeto felé.

- Kimutatast készit a Sportcentrum igénybevételére vonatkozéan.

- Segit a programszervezésben és a rendezvények lebonyolitasdban.
novelése érdekében kiilonbdz6 marketing stratégiakat készit, akciokat allit Ossze,
amelyeket elézetes jovahagyasra a kozvetlen felettesek részére irasban atad.

- Nyilvantartist vezet a beszerzett arukrol, készletekrol, és az aruk, készletek
fogyasarol.

- Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

- Felel a jegypénztarért a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleld
vezetéséert.

- Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az atvett aru és pénzeszkozokért és a sajat munkéja

mindségeert.

1.9. Az intézmény dolgozéinak munkakari feladatai

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben bet6ltott
munkakdrmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményvezeté munkakdri leirdsat a polgarmester késziti el.
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2. Az intézmény Kkiilsé belsé kapcsolatrendszere

Az intézmény miikodésének, tevékenységének sokrétiisége megkdveteli a kapesolatrendszer
szertedgazo hazai és nemzetkozi partnerekkel vald kapcsolat felvételét.

Az intézmény kapcsolatot tart a fenntartéval, az oktatasi intézményekkel, sportegyesiiletekkel,
civil szervezettekkel, illetve az intézmény miikodését ellenérzé szervekkel.

Az intézmény kapcesolatot tart tovabba a varosi, megyei és orszagos sportiranyitasi szervekkel,
sportagi szovetségekkel, sportegyesiiletekkel, a kulturalis és kereskedelmi rendezvényeket
szervezd irodakkal, tarsasagokkal, médidkkal, tarsadalmi és gazdasagi szervezetekkel stb.

Az intézményen belill a munkavallalok kotelesek mindent megtenni a j6 munkakapcsolat
kialakitasaért, kotelesek jo egyiittmiikodést kialakitani egymassal. E kolesonosségen alapuld
egyiittmiikddés ki kell, hogy terjedjen minden olyan esetre, amely az intézménynek, mint
szervezetnek a megitélése szempontjdbol jelentés. A munkavallalok kotelesek a feladataik
ellatasa kozben tudomasukra jutott, de munkatéarsuk feladatkorét érinté informaéciot szamara
tovabbitani.

A munkavallalok kotelesek egymds munkajat legjobb tudasok szerint segiteni. Az intézmény
valamennyi munkavallal6ja koteles udvariasan, legjobb tudasa szerint tdjékoztatast nyujtani
az intézmény valamennyi {igyfele szdmara. Valamennyi munkavallaldja koteles az
onkormanyzat fenntartaséban 4116 intézményekkel a jo egyiittm{ikodés kialakitasara torekedni,
feladatuk ellatisahoz valamennyi rendelkezésre 4ll6 informaciét biztositani. A
tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény munkavallaloinak el6

kell segiteniiik.
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2.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas médja

Funkciondalis:
— vezetOk és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:

A vezetbk (intézményvezetd-intézményvezetS-helyettes konyvtarvezeté) és az intézmény
dllomanyaba tartozd, vagy egyéb moédon foglalkoztatott dolgozok a folyamatos
kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, ut6lagos €s
vezetdi ellendrzés sordn a vezeté napi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor informaciot
kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami
alapjan a vezetd és dolgozd kozotti kapesolddasi (ellendrzési, beavatkozési) pontok
meghatdrozasa megtortént. Az intézmény Osszehangolt mikodése ¢rdekében az
intézményvezetd az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, a munkavillalokkal

megbeszélést tart.

2.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartas médja

Funkcionadlis:

— palyazat készitokkel torténd kapcesolattartas:

A kapesolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembevételével kertilhet sor.

— adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény bels6é szabalyzataiban meghatérozott médon és idoben, az erre felhatalmazott
dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgiltatas eseti jellegli, abban az esetben az intézményvezetd jeldli ki
az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az

adatszolgaltatas tartalmarol.
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I1I. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény a 2020. julius 1-én hatalyba lépett 2020.évi. XXXII. Tv rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t6l a munkatdrvénykonyveérél szolé 2021. évi L torvény
valamit a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezeti palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targya rendeletek modositasarol szolo 39/2020 (X.30) EMMI rendelet alapjan
foglalkoztatja munkavallaloit. Az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben,
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen

mérteki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakoreén kiviil es6 feladatra,
hatérozott idére, atmeneti idoszakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo

dolgozdk jutalomban részesithetok.

1.1. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazisa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.
1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

1évG szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek,

¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.
Intézményi titoknak mindsiilnek a kdvetkezdok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— atanulok (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény

dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajto képviselGinek adott mindennemi

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo elGirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadésra az

intézményvezeto vagy az altala esetenként megbizott szeméely jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztato eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségeert és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hirnevére €s

érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés

nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

—~ A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az jségirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

—  Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a fenntartd —

polgarmester - engedélyével adhato.

1.4. A munkaido beosztas, nyitva tartas

A munkarendet a jogszabalyi eléirasok betartdsa mellett az intézmény mikddéséhez igazodva,
a munkaltatd allapitia meg. A munkaviszonyra (illetve kozfoglalkoztatottak tekintetében)
vonatkozo6 belsd szabalyok kialakitasanal a munka térvénykonyvérdl szolo, torvény eldirasai
az iranyadok.

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a 4. sz. fliggelék tartalmazza.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsagianak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben dolgozok szabadsaga nyilvantartasanak vezetéséért az intézményvezeto a

felelOs.
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1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyo munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézményvezetGt tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeté helyettes
helyettesiti, és ellatja az intézményvezetoi feladatokat.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni.

1.7. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd dllast dolgozoi, valamint a beosztott dolgozok munkakorének atadasérol,

illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra kertil6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l az intézményvezetd

gondoskodik.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovibbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek

munkakariik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma

megszerzéserdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.
— Kaoteles leadni a tovabbtanulo dolgozo a konzultaciés idépontokat.

— Az ILMKS a tandijat, a tankOnyveket és oda-vissza 0t koltségét tériti a

konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti

koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezését6l szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a Képzési terv elfogadasa alapjan a
rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell

feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.9. Képzési és beiskolazasi terv elkészitése

Az intézményvezetdje a kozmiivel6dési szakemberek szervezett képzésére-a jogszabalyban
meghatarozottak szerint-6téves id6szakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint
feliillvizsgalja és modosithatja. A moédositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre

vonatkoz6 szabalyokat.

1.10. Vagyonnyilatkozati -tételi kotelezettség

A 2007, évi CLII, torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség terheli az

intézményvezetdjét két évenként.
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1.11. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo

rendelkezések értelmeében megteriteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggé anyagok fénymésolasa téritésmentesen

torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
— Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezeto engedélyével térténhet.

1.13. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes

kart kiteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket alland6an Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A jegypénztarost e nélkiil is terheli felelGsség az altala kezelt pénz és egyeb értéktargy

tekintetében.
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1.14. Anyagi felelsség

Az intézmény minden dolgozdja felelds, a berendezési és haszndlati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil, ha a kar a dolgozo

munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékili hasznélati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (PL laptop, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A fOpénztarat és a jegypénztart kezeldk teljes anyagi felelosséggel tartoznak a pénzeszkozért.

1.15.Az intézményi munka tervezése

Az intézmény éves munkaterve naptari évre késziil, melynek elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.

A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasigi év intézményi munkdjénak Osszefoglaldsat,
értékelését az egyes szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a
telephelyen dolgozok muzeologus muzeumi gyiijteményi gondnok az intézményvezeto-

helyettes konyvtarvezetbje, €s az intézményvezetdje a felelos.

Az éves munka tervezése szakteriileteként torténik, az adott év legfontosabb célkitiizéseinek
ismeretében. A telephelyek altal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés

tényadatainak figyelembevételével all 0ssze az éves munkaterv.

A munkatervet dsszdolgozdi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és

koltségvetését a fenntartd onkormanyzat hagyja jova.

2. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kézi iktatassal torténik. Az Ugyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezeto felelds. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési

szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
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3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét az intézményvezeté szabalyozza. Az intézményben barmilyen
terileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog
a Szervezeti és Miukodeési Szabalyzatban leirtak alapjan az intézményvezeté-helyettes

konyvtarvezetd feladata.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az ILMKS hasznalt bélyegzok az alabbiak:
- 4.db hosszi bélyegzo:

1db intézményvezety
Felirat:
[branyi Laszl6 Mivelddési Kézpont, Konyvtar és Sportcentrum
4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.
Adoészam: 15833514-2-15
Banksz.sz.: 11744003-15833514

1db kdnyvtir
Felirat:
Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.
Adodszam:15833514-2-15
Banksz.sz.: 11744003-15833514

1db Ibranyi Sportcentrum
Ibranyi Léaszlo Mivelédési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.
Adoszam:15833514-2-15
Banksz.sz.: 11744003-15833514
Telephely: Ibranyi Sportcentrum
4484 Tbrany, Ovoda utca 6.
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1db Peénziigy és Viiros Fejlesztési Iroda

Felirat:
Ibranyi Laszl6 Miivelddési Kozpont, Kényvtar €s Sportcentrum
4484 Ibrany,Hosok Tere 2-4.
Addészam:15833514-2-15

2.db kérbélyegzo:

1db Intézményvezetd

Felirat:
[branyi Laszlo Miivel6dési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.

1db Pénziigy és Viros Fejlesztési Iroda

Felirat:
Ibranyi Laszlo Mivel6dési Kozpont, Konyvtar €s Sportcentrum
4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.

Hasznalatra jogosult:

- Hosszui  bélyegzé: intézményvezetd, konyvtarvezetd-kdnyvtdros ¢és  kulturalis
menedzser, kOnyvtdros, muzeolégus muzeumi gyiijteményi gondnok, recepcids
pénztaros, pénziigy és varosfejlesztési iroda koltségvetési csoportvezetdje

- Kirbélyegzd: Intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes konyvtarvezetd, pénziigy

és varosfejlesztési iroda csoport vezetdje

5. Az intézmény gazdialkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével

— az intézményvezeto feladata.
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A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat az intézmény €s Polgarmesteri Hivatal kozott kotott
munkamegosztiasi megéllapodas alapjan az ibranyi Polgarmesteri Hivatal pénziigy ¢€s

varosfejlesztési iroddja latja el.

5.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

(melyek az ibranyi Polgdrmesteri Hivatal intézményre kiterjesztett szabdlyzata tartalmazza.)

Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

- A gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatanak és koltségelszamolasanak

szabélyzata,
— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a

kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
— Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes ¢€s radiotelefonok hasznalatanak szabdlyzata,
— Belsé ellendrzési kézikonyv,
— Belso kontrollrendszer szabalyzata,
— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— Kockézatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.
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5.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat az intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti. Neviiket és alairasukat be kell

jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az intézmény bankszamlaja felett [brany varos polgarmestere és az intézményvezeto jogosult

rendelkezni.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Hivatal palydzati ligyintézdje

koteles Grizni.

5.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzo személyek kijel6lésének rendje a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzataban és a

Hivatallal k6tott munkamegosztisi megallapodasban keriiltek el6irdsra.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének nodvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza, illetve a bérbeadas feltételeinél az  Onkormanyzat

vagyonrendeletének eldirasait is figyelembe kell venni.

7. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

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

veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.
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8. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint az intézményvezet6 felelds. Az intézménynél

a belsé ellendrzést az Onkormanyzat dltal megbizott kiilsé ellendr latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefliggd

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
- ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belsé ellenérzési vezeté altal kidolgozott és a jegyzoé altal jovahagyott belsod

ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9. Az intézményi 6vo, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségilik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és Tuzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz

esetére eloirt utasitasokat, a menekilés utjat.

9.1. Telefonhasznalat

Az ILMKS-ban levo telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznélni. Az

ellendrzés szardprobaszertien torténik részletes kimutatas alapjan.
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9.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozéja felelds:
— akozosségi tulajdon védelmeéert, dllaganak megorzéséért,
— az intézmény rendjének, tisztasdganak megérzéseéért,
— az energiaval valo takarékoskodasért,

— atlz és balesetvédelmi szabélyok betartaséért.
Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriileten, nyitvatartasi idon tal idegen személy csak

engedéellyel tartézkodhat.

9.3. Intézmények nyitasaval — zarasaval kapcsolatos rendelkezések

Nyitasért felelds az adott napon szolgdlatban levd portéds, konyvtaros, takaritond, pénztaros,
recepcios.
Zarasért feleloés az adott napon szolgalatban levo portas, konyvtaros, takaritond, vagy

pénztaros, recepcios.

9.4 Az intézmény hazirendje

Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni €s azt jol lathato helyre ki kell
fliggeszteni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézményben latogatok jogait €s kotelességeit.

A rendszabélyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden latogaté maga, masodsorban az

intézmény dolgozoi. A hazirendet részletesen az SZMSZ §. sz fliggelék tartalmazza.
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Melléklet:

e 1. szdmu melléklet Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozat

e 2.szamu melléklet Helytorténeti gylijtemény €s konyvtar hasznalati

¢s szolgaltatasi szabalyzata

e 3.szamu melléklet Gyljtékori szabalyzatok

e 4. szamu melléklet Pénzkezelési szabalyzat

e 5.szamu melléklet Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Fiiggelék:

e [.szamu fuggelék Megismerési nyilatkozat

e 2. szamu fuggelék Tz és bombariado terv

e 3. szamu flggelék Munkakori leirasok

e 4.szamu fuggelck Nyitvatartési rend

e 5.szamu fiiggelék Hazirend
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Az intézmény szervezeti és miikodési szabéalyzata 2021.augusztus 10. napjan, modositasokkal

elfogadva 2022. februar 08-an Iép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a fenntarto szerv, valamint az
intézményvezeto kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszertien
megvaltoznak, ha a miikddési rendre vonatkozo tjabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen

szervezeti valtozast irasban kell régziteni és a szabalyzathoz mellékelni.
A fuggelékben talalhato szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi el6irdsok belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény

felelés vezetjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az intézmény vezetSjének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglalt eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szami
Sfiiggelékben szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejtleg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabélyzatban nevesitett felelGsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény

vezetdje a felelds.
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