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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény adatai

Azonosit6 adatok

Az intézmény neve: Marai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar
Székhelye: 2314 Halasztelek, Szent Laszl6 térl.

Telephelye: 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc utca 2-4.

Adéazonositd 15798341-1-13

Statisztikai szdmjel 15798341-9329-322-13
Alapit6 okirat kelte, szdma: 2018.09.05.,1/113-4/2018

Az alapitas id6épontja: 2012.07.01.
Bankszdmlaszama: 10400195-50526681-54761008

Telefonszama: 06-24-784-657, 06-20-588-9487

E-mail: marai@halasztelek.hu ; konyvtar@maraihalasztelek.hu
A koltségvetési szerv miikodési kore: Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete.

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvintartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése
védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dési- hagyomanyos kozosségi és
kulturalis értékek

082093 Kozmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulas,
amatér mivészetek

082094 Kozm(velddés- kulturalis alapt
gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas




Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelve:
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

Hal4sztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

A koltségvetési szerv tipus szerinti b a;
a tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
a kozszolgaltato szerv fajtija: kozintézmeény,

a feladatellatdshoz kapcsol6dé funkcidja alapjan: onalléan mikodd koltségvetési

SZerv.

Gazdalkodasi feladatokat ellaté 6nalléan miikédo és gazdalkodo szerv:

Halaszteleki Polgarmesteri Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy.

kol .
A kinevezéskor hatidlyos Munka tdérvénykonyvében foglaltak figyelembevételével,
munkajogviszony Keretein beliil, nyilvanos palyazat ttjan, 6t év, hatarozott id6tartamra
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetdjének elnevezése: intézményvezetd.
Z i kitelez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a munkavallalét, aki munkakéri

feladataival 6sszefliggésben

¢ javaslattételi,

.
0..

dontési,

% vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik,

% a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetdleg 6nkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas

soran felel6sséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezetd koteles.



A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

e A kiadmanyozasi jog adott ligyben a kiadmanyoz6 részére érdemi déntésben ad
felhatalmazast.

e Az intézményvezet§ kiadminyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit,
beszamoldit az Onkorméanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé, az ligy intézése akar
kotelez6 rendelet, utasitas jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan térténik.

- Az intézményvezet§ kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliili irdnyitdsi, ellen6rzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbdl
adddo jogositvanya vonatkozik,

- Az intézményvezetd altal kiadmanyozott iigyiratokat iktatdsra a gazdasagi ligyintézének
kell atadni.

° Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra arrél kiadvany kibocsatasara, alairasara
csak az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult,

Foglalkoztatdsuk munkaviszonyban térténik, a Munka térvénykonyve alapjan, melynek
kifejezett rendelkezése hidnyaban, mdasodlagosan a Munka Torvénykonyvérdl szélé
torvény rendelkezései az irdnyaddk.

Az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltat6éi jogkért az intézményvezetd
gyakorolja. Atruhazott hataskérok nincsenek.

Z intéz viseletére jogosult;

A Kkoltségvetési szerv vezetdje (az intézményvezetd), aki teljes jogkorrel képviseli a
koltségvetési szervet, valamint az 4&ltala irasban meghatalmazott intézményi
munkavallalé.

A Kkoltségvetési szerv keretein beliil - a feladatellatashoz kapcsolodé funkcno;a jellege
(6nalléan miikodo koltségvetési szerv) miatt - jogi személyiségli szervezeti egység nem
miikodik.

A 2011, évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél a koltségvetési szervek jogallasarol (II.
fejezet).

A 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az alapit6 okirat tartalmanak meghatarozasarol
Az 1997. évi CXL. torvény IV. fejezete a kozmiivel6désrél.

A 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
koézmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirél.

g Ii..z.. A !!éz -! ! !I i

Hétfd: 08:00-15:00
Kedd: 08:00-20:00
Szerda: 08:00-15:00

Csiitortok: 08:00-15:00



Péntek: 08:00-15:00

Szombat: Zarva

Vasarnap: Zarva

Fentieken kivil az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és linnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ettdl eltéré nyitva tartast az

igazgat6 engedélyezheti.

Hétfo: 10:00-19:00
Kedd: 08:00-16:00
Szerda: 10:00-19:00
Csilitortok: 08:00-16:00
Péntek: 08:00-14:00
Szombat: Zarva

Vasarnap: Zarva

2. Az intézmény jogallasa

A Mérai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar integralt intézmény, 6nall6

jogi személy.

KépviselGje a Halisztelek Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal

kinevezett/megbizott igazgatd.
3. Az alaptevékenység forrasai

3.1 Az intézmény gazdalkodasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tdmogatdsa, valamint az
intézmény, onkormanyzat altal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazé forrasa. Ezt
egésziti ki az allamhdaztartas alrendszereitdl és mas forrasbél kapott (nyert) céltimogatés,
atvett pénzeszkoz.

A kiegészitd tevékenységek forrasa az intézmény bevételi eliranyzatanak tilteljesitése,
valamint az intézmény haszndléinak, a szolgaltatasok résztvevdinek befizetései, az
allamhaztartas alrendszeréb6l és mas forrasokbdl nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
Az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkozok a miikédtetd intézmény
koltségvetésén beliil 6nallo kéltséghelyen, elkiildnitetten van ésszeallitva, el6irdnyozva.
A miikodtet6 intézmény részben 6nalld koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait a mlkodteté intézmény gazdasagi el6addja és a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi osztalya latja el.



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Z Z Z unkakoro

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik.
Az intézményhez mas koltségvetési szerv nem kapcsolodik.
Az intézménynek gazdasagi tarsasagban részesedése nincsen.

Az intézményben alkalmazottak:

1 f6 intézményvezetd /8 oras/

2 f6 kényvtaros /2 f6 8 oras/

1 f6 kozmiivel6dés szervezd / 8 oras /
1 f6 miivel6désszervezd / 8 oras /

1 f6 kdzmiivel6dési ligyintézd / 6 oras /

Szervezeti Abra

Intézményvezeto

Belst ellendr E=

Kézmiivelédesi azdasagi e ;
& & konyvtaros

szakember ugyintézo

A Kkoltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd, az igazgatéhelyettes és munkahelyi vezet6k esetében,

— amunkahelyi vezet(k) a beosztott alkalmazottak esetében.

1.2. Az igazgatd jogallasa



Az igazgat6t Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A kinevezetett, illetve megbizott igazgat6
(tovabbiakban: igazgaté) munkaviszonyaval 0Osszefliggd sérelmes intézkedések
orvoslasa, vagy vitds kérdések eldontése érdekében, egyeztetés utdn panaszaval
kozvetleniil Pest Megyei Munkaiigyi Bir6saghoz fordulhat.

Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek el6tt.

Képviseleti jogat esetenként, vagy meghatarozott iigyekben atruhéazhatja.

Az igazgat6 - a jogszabalyok keretei kozott, az intézményt érint6 ligyekben 6nélléan és
személyes felel6sséggel dont.

Az igazgato kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja
felett.

1.3. Az igazgaté feladatai

*Az intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok
és mikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

eAz intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

*Az intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.

eA gazdasagi ligyintéz6, a kozmiivelddési szakember (miivel6désszervezd) feladat- és
hataskorének szabalyozasa.

*Az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, gazdasagi stb.) idébeni kidolgozasa és azok
végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa.

eAz intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa.

eA f6 iranyvonal (szakmaisag) meghatirozasa utan a miisorpolitika, a tevékenységek és a
szolgaltatasok szervezési és megvaldsitasi korének kialakitdsa, mikodtetésének

megszervezése.

eA belsé informaciédramlas, a munkatarsak tdjékoztatasanak, rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése, miikodtetése.

A munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.

1.4. Az igazgat6 hataskore

Dontés-elokészités:
. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek
el6készitése.



. Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok,
onkormanyzati beszamol6k, el6terjesztések megtétele, elokészitése.

o Munkaerd foglalkoztatisira, atcsoportositdsara, létszamleépitésre
vonatkoz6 jelentds dontések el6készitése.

. Javasolhatja a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat médositasat.

Dont: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)

. Az intézményi stratégia elfogadasardl,

. Az intézmény arpolitikijanak meghatarozasaroél,

. Az intézmény human eréforras gazdalkodasardl,

. Az intézményi beszamoldk elfogadasardl,

° Atervek, a koltségvetés, a beszamolék Onkormanyzat elé terjesztésérdl.

Az igazgaté jogosult minden intézményi ligyben a munkatdrsakat utasitani.
Rendezvények alkalméval intézkedési jogkorét (a munkaltatéi és gazdalkodasi
jogositvanyok kivételével) itadhatja az ligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor
atadasardl igazgatdi utasitasban intézkedik. (Ldsd. Az iigyeletes munkatdrs feladatai)

1.5. Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgaté egyben a két tagintézmény egyikének vezetSje. Helyettese a masik
tagintézmény helyettesitéssel megbizott szakdolgozoja. Kinevezett igazgat6 hianyaban a
polgarmester szakirdnyu végzettségli munkatarsat biz meg az intézmény vezetésével
(megbizott igazgatd).

Tartos kotelezettségvallalasara és munkaltatoi feladatok ellatasara tevékenysége nem
vonatkozik.

Rendkiviili katasztréfahelyzetben Halasztelek Varos Onkormanyzatinak mindenkori
megbizott katasztréfavédelmi felel6se intézkedik.

1.6. A dolgozdk, alkalmazottak feladatai
Az intézmény statisztikai létszdma: 6 f6 (3 f6 kézm(vel6désben, 3 f6 konyvtarban)

Az intézmény valamennyi munkavéllaléja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatirozott médon és helyen, a kell6 idében, valamint a
legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavdllalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, illetésége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden végrehaijt6 személy felel6sségének iranyat a fiiggelmi viszony hatarozza meg.

Minden dolgozé kételes a munka - és feladatkoroket érinté jogszabalyokat, eldirasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény bels szabalyait megismerni, ezeket munkajuk soran
alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretiikrdl felettesének barmikor szdmot
adni.



A gazdasagi lgyintéz6 munkdjat a szamviteli térvény és az aktudlis jogszabalyok
betartasdval az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya utmutatasai alapjan az igazgatdval
egyeztetve végzi.

A feladatokat munkakorre és személyre szabott munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkavallal6 tartés tavolléte esetén /2 hénap elteltével/ az igazgaté megbizhatja
helyettesitéssel dolgozéjat, a tobbletmunkaért helyettesitési pénzt dllapithat meg.

1.7. A munkavallalé kotelessége

. Az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt a munkdltaté rendelkezésére 4&llni, munkdjit az elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

. Munkatarsaival egylittm{ikddni,

. Munkaja soran tudomasdra jutott intézményi, uzleti titkokat,
informacidkat megoérizni,

. A részére Kkijelolt tanfolyamokon, vagy a hétévenkénti kotelezd
tovabbképzéseken részt venni és az el6irt vizsgakat letenni,

. Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét veszélyezteti.

A munkavallalé, munkakérébe nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni a Mt. 105. §-dban
meghatarozott feltételekkel.

Mentesiil a munkavallalé6 a munkavégzés kotelezettsége al6l a hatalyos jogszabalyokban
eléirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozéja haldlakor, ha
elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az igazgaté erre
engedélyt adott.

A munkavallal6 fiiggelmileg az igazgat6 iranyitasa és ellendrzése ala tartozik, felel6ssége
altalaban a munkakéri leirasban foglaltakra terjed ki.

Az intézmény tevékenységérol, belso tigyeirdl kiilsé szerveknek a tomegkommunikaciés
szervek munkatarsainak tajékoztatast, nyilatkozatot csak az igazgatd, illetve az altala
felhatalmazott dolgozo adhat.

Sajat  szakteriiletér6l, a miivelédési, kozosségi csoportok tevékenységérdl
szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak, illetve nekik kell nyilatkozniuk.

Minden dolgozé fegyelmileg felel6s az intézmény hitelének, j6 hirének erdsitéséért, az
intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altala nyudjtott informacidk helyességéért és a
kapcsolatrendszer bdvitéséért.



1.8. Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takaritdsi és rendezési munkait a
Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Csoportja latja el, elére egyeztetett id6ben és
modon.

2. Az intézmény feladatellatasi helyei

2.1 A Mérai Sandor Kozmfvel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar két szervezeti
egységgel Szervezeti Egységei:

- székhely : Kozdsségi Haz (2314 Halasztelek, Szent Laszl6 tér 1.)

- telephely: Varosi Kényvtar (2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u 2-4.)

2.2. Az intézmény szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes
intézmény munkaszervezetének részét képezik.

3. KONYTAR
3.1 A konyvtar kiildetése:

A konyvtar egyrészt szellemi bazisa a lakossag altaldnos miivelddési igényeit, egyéni
érdeklédését, a szabadidd hasznos eltoltését biztosité nyilvanos konyvtar, masrészt
az oktaté-neveld munka eszkoztéra.

Célja, hogy mindenki szdmara biztositsa az informaciéhoz és a dokumentumokhoz
valé hozzaférést folyamatosan béviildé dokumentuméllomanyaval és korszer(i
szolgaltatisaival.

3.2 A konyvtar funkciéja:

A telepiilési konyvtar kettés funkciéji, mely a nyilvanos kozkoényvtari és az
iskolai konyvtari feladatokat latja el.

3.3 A konyvtar alapfeladatai:

A kényvtar a telepiilés lakossaganak ellatasat, valamint a telepiilés altalanos iskolajanak
és gimnaziumanak iskolai konyvtari feladatait végzi a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Allampolgari jog alapjan rendelkezésre 4ll minden érdeklédének.

- Feladata a konyvtar gy(ijteményének szervezése, folyamatos fejlesztése, a
dokumentumok nyilvantartisba vétele és feltarasa, szamitogépes adatbazis
épitése, a gylijtemény megdrzése, védelme.

- Afbléslegessé valt és megrongalédott dokumentumok kivonasa.

- Részvétel az orszagos dokumentum elldtas rendszerében.

- Felnétt- és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése.

- Dokumentumok kolcsénzése (beleértve a tartés tankényvek,
segédkonyvek kolcsonzését) és helyben hasznélatdnak biztositésa.

- Konyvtarkozi kolcsonzési szolgaltatas.

- Ahelyi kozéleti és egyéb kozhaszni informacidk gytjtése, kozvetitése.



- Tajékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar és a magyar konyvtari
ellatas rendszerének szolgaltatasairdl.

- Kozosségi foglalkozasok (konyv-, kényvtar- és irodalom népszer(sitd
rendezvények, iskolai foglalkozasok, jatékok) szervezése.

- Irodalomkutatas, bibliografidk készitése.

- Alakossag eurdpai unids informaciokhoz valé hozzaférésének biztositasa.

- A helyi pedagégiai programnak megfelelé kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatésa.

- Afenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

- Szolgaltatasait a konyvtari min6ségiranyitis szempontjait figyelembe véve
szervezi.

- Koézremiikodés a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében.

- Tanéran kiviili foglalkozisok tartasa.

- Koézremiikédés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

- Konyvtari dokumentumok fénymasolasa.

- Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Konyvvasar szervezése.

- Kényvtarhasznalatra épiil6 tanérak megtartasanak biztositasa

3.5. A konyvtari allomanyalakitas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A gyarapitiskor
figyelembe veszi a kényvtart hasznal6k igényeit, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi
Osszetételét és érdekl6dési korét. A konyvtari dokumentumok beszerzése az
alaptevékenységek megvalésitdsdnak alapveté eszkoze.

A konyvtar gydjti:

- a magyarul megjelené dokumentumokat valogatva,

- idegen nyelven megjelené dokumentumokat valogatva,

- a Magyarorszagon megjelené dokumentumokat valogatva,

- kiemelten a megye és Halasztelek helytorténeti vonatkozasu kiadvanyait.
A dokumentumtipusok szerint gyijti:

- frasos, nyomtatott dokumentumok:

- kdnyv, tankényv, periodika, térkép, kotta, brostra, kézirat

- audiovizualis dokumentumok:

- elektronikus dokumentumok:

A konyvtar a gyarapitds mélységét, tartalmi Osszetevdit a gy(ijtékori szabalyzatban (3.
sz. melléklet) hatarozza meg.

A konyvtari dllomany apasztésa tervszerdi, folyamatos feladat. Biztositja a helyes arany
betartasat az dllomany informacios értékét és hasznalhatdsagat tekintve.

A torolt dokumentumok kivonasa évente egyszer térténik. A dokumentumok térlésének
oka lehet természetes elhasznalddas, tartalmilag elavult vagy egyéb ok (pl. megtéritett
kovetelés).

3.6. A konyvtari dllomany nyilvantartasa



A konyvtari allomany nyilvantartisa az egyedi leltirkdnyvben torténik. Az uj
beszerzések allomanyba vétele az érkezést6l szdmitva 8 munkanapon beliil térténik.
Az id6legesen &rzott dokumentumok a brostira nyilvantartasba kertilnek.

A konyvek, térképek, audiovizuélis és elektronikus dokumentumok feldolgozasa és
honositasa a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari Rendszerben - elektronikus tdton -
torténik. Az idészaki kiadvanyok nyilvantartisa a SZIKLA folyoéirat-moduljaban
keriilnek rogzitésre.

3.7. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanyb6l a konyvek, térképek, audiovizudlis és elektronikus
dokumentumok adatait szamitégépes nyilvantartas, a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari
Rendszer tarja fel.

A konyvtarhasznalé szamara a konyvtar dokumentumaihoz val6 hozzaférést online
katalégus biztositja, mely a sokoldali keresést teszi lehetévé.

3.8. A konyvtari dllomany elhelyezése

A konyvtéri allomény elhelyezése 90%-ban szabadpolcos térben torténik. A kettds
funkciébél eredéen kiilonboz6 dllomanyegységek keriilnek elhatarolasra.

Az elkiilonitett dllomanyegységek a kovetkezok:

- szépirodalom, ezen beliil a kdvetkezd allomanyrészek kiilon kiemelve:
feln6tt szépirodalom, életrajzi regény, torténelmi regény, romantikus regény,
fantasztikus regény, kaland-krimi, viddm konyvek, mesék, gyermekversek,
ifjusagi irodalom,

- szakirodalom - felnétt részleg,

- szakirodalom - gyermekrészleg,

- idegen nyelvii irodalom,

- kézikonyvtari dllomany,

- helytorténeti

- segédkonyvtari allomany,

- pedagogiai gy(ijtemény és oktatdsi segédletek (tankényv, tartés tankonyv,
munkafiizet, tanmenet,stb.),

- Eurdpai Uniés Informaciés Pont,

- Tovébbtanulasi informaciok,

- Drogmegel6zési Informaciés Pont,

- Kozérdekii informaciok,

- idd&szaki kiadvanyok,

- nem nyomtatott un. egyéb dokumentumok (videokazetta, hangkazetta, hanglemez,
hangzé CD, CD-ROM, DVD).

3.9. A konyvtari allomany védelme

A kényvtari alloméany védelme vonatkozik a biztonségos elhelyezésre és kezelésre, az
informaciéhordozok eredeti példanyanak vagy tartalmanak megérzésére.



A gyljtemény dllagmegovasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az
optimalis tarolasi formaban torténik: polc, doboz, szekrény, ktési megoldas.

Az allomanyvédelem érdekében a vonatkoz6 tiizvédelmi elSirasokat be kell tartani.

A gyljtemény ellendrzése jogszabdlyban meghatarozott periédust és tipusi
revizioval torténik. A konyvtar fenntart6ja kiilonleges esemény, személyi valtozas
vagy

btlincselekmény miatt rendkiviili llomanyellenérzést is elrendelhet.

4.KOZOSSEGI HAZ
4.1. A kozosségi haz dltalanos feladat- és hatiaskore

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakdoriilményekhez, valamint az életmédhoz
igazodéan a miivelGdés, tanulas, szérakozas és pihenés feltételeinek biztositisa, az
egyéni- és a kozosségi milvel6dés 6sztonzése, az alkoté tevékenység kibontakozasanak
segitése, miivészeti- tudomanyos és a mindennapi élethez kapcsol6dé ismeretek
terjesztése, a kozéleti demokratizmus fejlesztésében val6 kézrem(ikodés képezi a haz

alaptevékenységének korét.

e Ahétranyos helyzet{ rétegek kulturilis élményekhez juttatésa,

gyermekm(isorok, szérakoztaté programok szervezésével

Napkdzis csoportoknak rendszeres szérakoztaté programok szervezése

A nyari sziinetben taborok, szérakoztaté programok szervezése

Amat8r miivészeti tevékenységi formak, csoportok miikédtetése

A VAROS spontan szervez$dé tarsadalmi csoportok és civil szervezetek iranti

nyitottsag, a kozosségek lehetdség szerinti befogadésa, szakmai tAmogatasa

e Avizualis és a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzé és
iparmiivészeti, népmi{ivészeti tirlatok és kiallitisok rendezése

e Kozvetlen miivészi élményt nyijté él6 szinhazi jellegii el6adasok, zenei

programok szervezése, timogatasa

A kézmiivel6dés és kozosségfejlesztés segitése

Segiti a helyi hagyomanyok feltarasat és meg6rzését

Hagyomanyteremt6 és hagyomanydrzd csoportok befogadasa és timogatasa

Segiti a varosban é16 nemzetiségek kultirajanak megdrzését

A mindenkori igényekhez igazod6an egyéb jellegli tanfolyamok szervezése

Tudomanyos, kézéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kétetlen

tarsaségi alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében

Az egész életen at tart6 tanulas timogatasa

A kézoktatas és kozmivelddés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények

kozotti egylittmiikodés erdsitése

1.2. A kozosségi haz feladata

A varos lakossaga igényeinek megfeleld, az iranyité szervezet elvarasait maradéktalanul
ellaté kézmiivelddési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és lebonyolitasa,
lakossagi, intézményi és kozmiivel6dési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

A kozodsségi haz programjairél misorfiizetben, plakatokon, szérélapokon, elektronikus
formak hasznalataval tajékoztatja a lakossagot.



A feladatok ellatasa érdekében az intézmény:

Az Onkorméanyzat kulturalis, kozmiivel8dési és oktatdsi koncepciéjanak megfelels
program- és szolgaltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtoz6 igényeknek
megfelelden folyamatosan miikadteti.

Folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetSképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kézhasznii szolgaltatisokat, programokat, képzéseket szervez és
miikodtet.

Egytittmiikodik a Varos Onkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezetivel, a
kultdra és a kozmiivel6dés teriiletén épitd szerepet tolt be.

Valasztasi id6szakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.
Tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
miivészetkozvetits feladatot 1at el.

Segiti a varos hagyomanydrzését, hagyoméanyokat elevenit fel és teremt.

Segiti a civil tarsadalom fejlédését, fejlesztését, Gnigazgatésat, kozosségeknek
helyet biztosit, sziikség esetén kozosségfejlesztési funkcidt lat el.

Bekapcsolddik a varos hazai és nemzetkozi kulturalis kapcsolatai szervezésébe
Osztonzi az amatér mivészeti alkotékedv kialakulasat, a csoportok és egyének
kreativitasat

Segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztését

Eszkozei segitségével tijékoztatja a lakossagot programjairdl, az altala nyujtott
szabadid@s lehet8ségekrdl és szolgaltatasokrol.

Szabad kapacitasait kihasznalja, lehet8ség szerint elsésorban az intézmény
arculatiba ill§ programok szervezésével, illetve befogadasaval. A latogatok,
bérbevevik kozosségi-kulturalis jelleggel 6sszefiiggd, jogszabalyt es kozerkolesot
nem sértd tevékenységet folytathatnak.

6. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

A szervezeti egységek a hataskoriiket az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerint
gyakoroljak.

A szervezeti egység vezetGje sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasara
- az igazgatéval torténd elézetes egyeztetés utan - frasos utasitast adhat ki.

7. Kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

7.1. A képviselet rendje:

A képviseletre, a kiilsd kapcsolattartasra az igazgatd, illetve a telephely vezetdje jogosult.
Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kore tekintetében dtruhazhatjak.

Az intézményt az igazgaté tavollétében az igazgaté helyetteseként eljarva a tagintézmény
egység vezetGje, egyiittes tavollétiik esetén a kijelolt miivel6désszervez8/kényvtaros latja

el.

Az intézmény belsé miikddése sordn a szervezeti egységeket, a kozosségi hazat az
igazgat6, a konyvtarat pedig a tagintézmény vezet6je képviseli.

7.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje;



Az intézmény dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valé torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

Az intézményi dolgozdk kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét az igazgaté allapitja
meg és a munkakori leirasban szabalyozza.

I1I. AZ INTEZMENY MUKODESE

1, A munkaltatéi jogkor

1.1 A munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

1.2 Az igazgatd egyes munkaltatéi jogositvanyait igazgat6i utasitiasban
atruhazhatja.

2.Munkatervek

2.1 A munkatervben meg kell hatdrozni a feladatok elvégzéséért els6sorban
felel8s intézmény szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.
2.2 A munkatervben foglaltak végrehajtisit az igazgaté ellenérzi.

Amennyiben a feladat elvégzése akadalyba litkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul koteles errdl az igazgatét tajékoztatni.

3 Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak, koordinalasanak, és a
feladatteljesités kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivéja

- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, biztositja a déntések
elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit, a sziikséges informacidkat,

- a résztvevikkel attekinti a kordbbi feladatok végrehajtasianak allasat,

- értelmezi az igazgatéi dontéseket, és meghatdrozza az azokbdl
kovetkezo feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart a j6 munkavégzés érdekében uj
munkamoédszerek bevezetésének lehetdségérdl,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a
résztvevikkel kdzosen.

3.3 Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni. Az értekezleten
meghatarozott feladatokrél az érintetteket irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk
az emlékeztetében rogzitett feladatok végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd
értekezleten, de legkés6bb a hataridé lejartakor beszamolni az Intézmény vezetdjének.

Az értekezletek lehetnek:

a) vezet6i értekezlet
b) munkatarsi értekezlet
c) egyéb értekezlet

a) Vezet6i értekezlet



Az igazgatot és tagintézmény-egység vezetdjét érintd kérdések megtargyalasanak foruma.
Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is 6sszehivhato.

Az igazgat6é (évente 1-t8] kezd6dden folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas,
hatarozat, korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezik a rendeltetésszerd
tevékenység, a vezetés, iranyitds, a miikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld
fontosabb kérdésekrdl, idGszert teend6kral.

b) Munkatarsi értekezlet

A intézmény belsé szervezeti egységei értekezletének célja, a dolgozok tdjékoztatasa az
aktualis feladatokrél, a szakmai jogszabalyok valtozasarél, az Oket érint§ vezetdi
dontésekrdl.

Az intézmény munkéjanak koordinéldsa céljabél az intézmény dolgozéi sziikség szerint
munkatarsi értekezleteken egyeztetik feladataikat

Az igazgaté beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl és azt értékeli, majd
ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait. Ezeken a munkatérsi értekezleten a demokrécia
szabalyai szerint a dolgozék is kifejthetik véleményiiket, megoszthatjak észrevételeiketa
munkatarsakkal.

Nagyobb rendezvények el6tt feladat-elosztd, koordinaciés értekezleteket, rendezvények
utan értékels tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé 6sszes munkatars
részt vesz.

c) Egyéb értekezlet

Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgalé megbeszélés, mely pl. szervezeti
egységek kozotti egyiittmiikodést igényel, vagy kilsé fél részvétele sziikséges.
Osszehivasara az igazgaté vagy a tagintézmény-egység vezetdje jogosult, illetve az dltaluk
megbizott személy.

4, Az Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

A két tagintézmény dolgozéi egymadssal, valamint az 6nkorményzati intézményekkel és az
intézmény feladatainak ellitdsival kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetlentil
miikodnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezet8k kozott felmeriilé feladatelosztassal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat az igazgatd biralja el és hoz a dontést.

A problémak megel6zése érdekében biztosftani kell a folyamatos informéciéaramlast. Az
irasos kommunikaciét (belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozés (szolgalati at)

Az intézmény dolgoz6i, a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, a
felmeriil§ problémakrél, vezetdi beavatkozast igényl eseményekrdl minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetSt kotelesek tajékoztatni.

Az intézményi felettes utasftasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé
dolgozdkra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizés alapjan az intézményi
felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépcsét. Ebben az
esetben az utasitast kiadd és az utasitott koteles az utasitas tényérdl, és a szolgalati ut
elmaradasanak okir6l az intézményi felettest tajékoztatnia feladat teljesitésével
egyidejlileg.

5. Munkarend



5.1. Az Intézmény munkatarsai 4ltaldnos munkarendje haromhavi munkaidé-keretben
dolgozik, amelynek atlaga egy munkanapra vonatkozéan 8 éra.

a.) KOZOSSEGI HAZ
A munkatarsak folyamatos munkarendben, iigyeleti rendszerben dolgoznak a havi
munkaidgé-beosztds szerint. A munkaidé-beosztds a programok és igények

figyelembevételével késziil.
b.) VAROSI KONYVTAR
A kényvtari dolgozok a kdnyvtari nyitva tartashoz igazodva alakitjak ki munkarendjiiket.

5.2. Az igazgatd az altaldnos munkarenden kiviil - a nyitva tartashoz és programokhoz
igazodva- eltéré munkarendet dllapit meg.

6. Utasitasi, ellendrzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az igazgatd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozé feladat-
és hataskorében eljarva, a koordindlasuk ald tartozé dolgozék tekintetében
meghatarozasi, utasitasi, ellendrzési és beszdmoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 Az intézmény dolgozéi tekintetében ellendrzést az igazgats, illetve az
igazgato altal megbizott személy végezhet.
6.3 Az intézmény dolgoz6jat beszamolasi kotelezettség terheli

- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabdly elGirja, intézményi felettese
kéri vagy a végrehajtas soran akadaly meriilt fel,

- az atruhazott hataskoérben, illetve kiadmanyozasi jogkérben ellatott
feladatokroél az atruhaz6 altal meghatarozott rendben,

- amennyiben térvénysértést észlel az eljiras sorén.

7. Bélyegz6k hasznélata

7.1 Az Intézményben a kévetkezé bélyegzék hasznélhaték:

- korbélyegzok (hitelesitésre alkalmas)

- fejbélyegzdk

- adminisztrativ tevékenységet segité bélyegzok.

v Az intézményben hasznalt hitelesitésre alkalmas korbélyegzdk,
fejbélyegzik, illetve egyéb, az adminisztraciés tevékenységet segitG bélyegzdk
lenyomatat a bélyegz6-nyilvantartassal megbizott feladatokat ellaté munkavallalé tartja
nyilvan.

A nyilvantartas tartalmazza:

- sorszam

- a bélyegz6 lenyomata

- a bélyegz6 kiadasanak datuma

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult ligyintéz nevét

- a bélyegz6 atvételét igazolo dolgozd alairasat



- a bélyegzéhaszndlat megsziintetésének, visszavételének idGpontjat,
atado és visszavevd alafrasat.

7.3 A hasznalatra 4tvett bélyegz6 jogszer(i hasznalataért a bélyegzot kezeld
dolgozé teljes felel6sséggel (anyagi, fegyelmi, biintet6jogi) felel.

8. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyb6l ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszidmolasi kotelezettséggel Aatvett olyan dolgokban
bekévetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzésre 4atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyéban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykényv 172-173 §-a az
iranyado.

Gondatlan karokozis esetén a munkavéllalé haromhavi illetménye erejéig felel,
amennyiben

a) a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozé szabélyok stilyos megsértésével,

b) az ellenérzési kitelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart,
vagy

) a kar olyan - jogszabalyba iitk6z6 - utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhaté kovetkezményeire az utasitott munkavallalé el5zdleg a figyelmét felhivta.

A munkavillalé kartéritési felel6sségét, annak mértékét és formait a Munka tv. rendezi.

9. Anyagi felelGsség

A dolgozb a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértéki és érteki
hasznalati értékeket csak az igazgatd irasos engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (P1. hangtechnika, szamitégép, stb.) frasos kiviteli engedély tartalmazza az
eszkoz pontos megnevezését, miiszaki adatait és a kivitel és vissza-hozatal datumat
igazgatd - gondnok és a hasznal6 alafrasat.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak
az alabbi szabalyok betartédsa mellett kell el6segitenitik:

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felviligositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elgirasokat:



- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozat-
adasra az igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok
szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6é nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvinossigra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kirt okozna, tovibba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hatiskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

- Kilféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgato
engedélyével adhato.

A helyi médidval egyiittmiikodési megallapodds keretében kell a nyilatkozat-tétel
szabalyait lefektetni.

11. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien, az allagmeg6vas szem elétt
tartasaval kell hasznélni. Az Intézmény minden dolgozéja felelds a vagyon védelméért és
az intézmény allaganak megévasaért.

Minden dolgozd feladata, az intézmény rendjének és tisztasdgdnak megérzése, a hazirend
és a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betarttatasa.

Minden dolgoz6 felel6s az anyag- és energiatakarékos miikddésért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az igazgaté
elézetes engedélyével lehet az intézménybél kivinni.

A kiviteli engedély, egy példinya a gazdasagi iigyintézénél marad, a leltsr
alatamasztasara.

Az ires, vagy ideiglenesen hasznalaton Kkiviili helyiségeket zarva kell tartani. Tanar,
vezetd vagy felnétt feliigyelete nélkil, a teremben a latogaték egyediil nem
tartozkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozé Kkiilsé igénybevevék, a terembérleti
megallapodas szerinti id6pontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.

'

Szamukra is kotelezd a t{iz- és munkavédelmi el6irasok betartasa.

12. Reklamtevékenység

Az intézményben a reklam és PR tevékenységet az igazgat6, a miivel6désszervezs végzi.
A tajékoztatas f6 eszkoze a havonta megjelend Haldsztelki Hirmondé vérosi ijsagban valé
megjelenés. Ezt egészitik ki az 6voddkba, iskolakba, kozmiivelédéssel foglalkozé



intézményekbe kihelyezett plakéatok és szorolapok. A személyes kapcsolattartas az
iskoldkkal a szabadidé-szervezékon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb kérének
tajékoztatasa az frott és elektronikus médiak felhasznalasaval torténik.

Havi rendszerességgel nyomtatott formaban a vérosi tjsagban, elektronikus formaban -
WEB-oldal, facebook oldal, e-mail, a varos honlapjan - minden programrol informacidt

nyujt.
13. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlatt6l eltérd
koériilmény felmeriilése, melynek soran egyedi déntés valik sziikségessé.

Ilyen esemény:

- baleset

- bombaéval val6 fenyegetés

- tliz

- illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemeény.

Rendkiviili esemény, ill. bombariadé esetén az Intézményben kifiiggesztett Tlizriad6 Terv
szerint a nyfllal jelzett menekiilési utvonalon, a leheté leghamarabb kell elhagyni az
épiiletet.

Az igazgaté vagy az ligyeletes munkatars azonnal értesiti a renddrséget és a tlizoltdsagot
a bombariadérél. Az igazgat6 a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tajékoztatja
az iranyfté szervet.

14. Intézményi dokumentumok nyilvanosséaga
A Hazirend mindenki szamara olvashaté a fébejarat mellett kifiiggesztett tablan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyét az iigyeleti iroddban a helyszinen
tekintheti meg a dolgoz, ill. latogato.
15. Biztonsagi eléfrasok
Az Intézmény vagyona biztositva van. A kozosségi haz riaszté-rendszerrel van ellatva.
A varosi kényvtar vagyona a Hunyadi Altalanos Iskola és Gimnazium részeként riasztoval

és 24 6réas portaszolgalattal védett.

A dolgozoknak ismerniiik kell a kéltségvetési szerv Munka- és T(zvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiiz esetére az el6irasokat, a menekiilés utjat.

IV. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA
Az intézmény belsd ellenérzését a Haldszteleki Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott

kiilsé szolgdltaté latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos
belsé ellendrzési kézikényv alapjan.



A belsé ellenbrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kézvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsg ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét

novelje.

A belsd ellen6rzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabélyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellen6rzésnek tanacsadéi feladatokat is el kell l4tni.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellenfrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés

eredményének 6sszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— azellendrizendd idGszakot;
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitis meghatarozasat;
— azellendérzések tipusat;
— azellenérzések tervezett litemezését;
— azellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanicsadé tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsG ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

V. Belsd kontroll rendszer

A Kkoltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikédésének folyamatira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé

kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara



szolgalé eldiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A Kkoltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok atlithaté, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelGsséget viseld vezetd beosztash szemelyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizilni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiillondsen a felelésségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzéseét.

A kéltségvetési szerv vezetSje Kkoteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A bels kontroll 6t, egyméassal osszefiiggo eleme:

— akontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— azinformacié és kommunikacid,

— anyomon kévetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelelé miikddtetése érdekében:

o a kontrollkrnyezetet képezé szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja,
aktualizdlja,

e integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikédtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjén az integrdlt
kockdzatelemzést, felmérve a korrupcids kockdzatokat is,

e évente korrupcidellenes képzést tart,

e az informdciés és kommunikdciés rendszer keretében a hivatalos honlapjdn
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kézzétételi
kotelezettséget,

o a nyomon kévetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjdn teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazddlkoddsi szabdlyzatban
foglaltak szerint jdr el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az un. négy
szem elvét.



VI. Osszeférhetetlenség

A munkavallalé nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betsltétt munkakorével dsszeférhetetlen,

A magasabb vezets, vezetd, tovabbi a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
munkaviéllalé munkakérével, vezets megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzétartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti),
ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkiltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzs, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasigi kapcsolatban 3ll6 mis gazdasagi tirsasagban
betdltott vezets tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele munkaviszonyban 4ll6 munkavallaléval munkakgri feladatai
ellatdsadra munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre irinyulé tovabbi jogviszony csak a munkiltaté elézetes frasbeli
hozzéjarulasaval létesithets.

A munkavillalé a munkaidejét nem érinté tovibbj munkavégzésre iranyulé jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom al4 es§
szellemi tevékenység, a kézérdeki onkéntes tevékenység, valamint az &llami
projektértékelGi jogviszony kivételével - kételes a munkéltaténak elézetesen frisban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését frishban

megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyulé tovibbi jogviszony létesitését megtilté
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhets,

Ha a munkaltat6 az Osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés
alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstsl szamitott ot munkanapon beliil irdsban
felszélitja a munkavallalgat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére,

Ha a munkavillalé az ( 1) bekezdés szerinti tilt4s vagy a (3) bekezdés szerinti felszélitas
kézhezvételét kévets harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem szlnteti meg, a
munkaltaté a munKkaviszonyt azonnali hatéllyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara.
Az intézmény valamennyi munkatdrsa szdmdra évente kételezd nyilatkozni a
gazdasdgi vagy -az intézmény tevékenysége Szempontjabél relevdns - egyéb
érdekeltségeikrél,

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjdig az intézményvezet6 részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot q dolgozé személyi anyagdban é6rzi, Az



intézményvezetd gazdasdgi érdekeltség nyilatkozatdt a fenntarté (Onkormdnyzat
részére sziikséges megkiildeni  zdrt poritékban, melyet a fenntarté az
intézményvezetd személyi anyagdban 6riz.

VIL HATALYBA LEPO ES 7ARO RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képez6 belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartos vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallaléra. Az SZMSZ, valaminta mellékletét képezd szabalyzatok betartasa minden
munkavallaléra kotelezd. A szabalyzatok be nem tartasa személyi felelésségre vonast
eredményez.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ modositasa csak az iranyito szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti
az iranyité szerv vagy az intézmény igazgatdja.

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja.

z”

A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

3, Az SZMSZ részei

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat szerves részét képezik a _Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az igazgaté irald. A _Mellékletek”-ben felsorolt dokumentumok
el6készitéséhez, alairasahoz a ,,Mellékletek”kiegészitéséhez (bc’ivitéséhez), tovabba a
,Mellékletek’-ben felsorolt ~ dokumentumok sorszamanak (sorrendjének)
megvaltoztatasahoz nem kell képviseld-testiileti megerdsités, illetve jovahagyas.

5. Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény
munkatarsai megismerték, és azta mellékelt nyilatkozaton alairasukkal igazoltak.

Halasztelek, 2022. ......
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