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Szervezeti és miikodési szabalyzat

;  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Devecseri Kastély-
konyvtar és Miivel6dési Kézpont adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
€s jogkorét, tovabbd a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az dllamhaztartistol sz616 torvény vég-
rehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr) 13. § (1) bekezdésé-
ben meghatérozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Devecseri Kastélykonyvtar és Miivel6dési Koz-
pont (tovabbiakban: intézmény) vezetdire &s dolgozoira, szamukra a jogszabélyokban, képvisel6-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori, szervezeti és miikodési el6irdsok alkalmaza-
sara.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok

Az intézmény jogelddje: Devecseri Varosi Kényvtar 8460 Devecser, Pet6fi tér 5.

Varosi Miivel6dési Haz 8460 Devecser, Jokai utca 3.

Az integralt intézmény létrehozasarél a Képviselo-testiilet 43/2004.(11.25.) szamu hatarozatdban dontott,
Ebben meghatdrozta, hogy a 2004. aprilis 01. napjatél kozgylijteményi, nyilvanos konyvtari, kézmii-
velOdési feladatok ellatisa érdekében Devecseri Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz elnevezéssel 6n-
kormdanyzati intézményt hoz létre.

Az intézmény fenntartdja és iranyité szerve Devecser Varos Onkorményzat, 8460 Devecser, Dedk tér 1.
Az intézmény:

Alapitas idépontja: 2004. aprilis 01.

Térzskonyvi azonosité szdama: 589057

Az intézmény neve megvaltozott a Képvisels-testiilet 4001-18/2021 szamu hatdrozata alapjan, igy az
alapito okirat is médositasra keriilt.

Alapitoi okirat kelte: 2021. oktéber 11.
Alapitéi okirat szdma: 2/2021.
Az intézmény 1j neve: Devecseri Kastélykonyvtar és Miivelédési Kd&zpont.

2.1. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miik6dését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézmény igazgatdja 4ltal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. Az intézmény miikddéséhez tartozé eszkizok meghatarozisa

Az intézmény neve: Devecseri Kastélykonyvtéar és Miivelédési Kozpont
Székhelye: 8460 Devecser, Petdfi tér 5.

Rovid neve: Kastélykonyvtar

Telephelyek: 8460 Devecser, Jokai utca 3. Miivelddési Kézpont
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Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

1.) Kor alakd, 3 cm 4tmér6ji, kozépen a Magyar Koztarsasag Cimerével, és korben a .Devecseri
Kastélykonyvtar és Miivelodési Kozpont” felirattal.

2.) Téglalap alaki 2x6 cm a kovetkezd szoveggel és elrendezésben:

.Devecseri Kastélykonyvtar €s Miivelddési Kdzpont
Székhely: 8460 Devecser, Petdfi tér s
Telephely: 8460 Devecser, Jokai u. 3.

Tel.:88/224-125
Adoszam: 15589057-1-19”

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Részben onalloan gazdalkodd, részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, amely a személyi jellegt,
valamint a dologi kiadésok eldiranyzatéval sajat maga, mig a tobbi kiemelt eldiranyzatok felett — az in-
tézmény pénzilgyi-gazdasagi feladatait is ellatdo — Devecser Varos Polgarmesteri Hivatala rendelkezik,
melynek részletes szabalyait kiilon megallapodas tartalmazza. Az intézmény részérdl az igazgato a jogo-
sult.

A koltségvetési szerv szakmailag 6nallo jogi személy.

Fizetési szamla szama: 11748090-15589057
Az irényité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Zrt.

Az irdnyit6 szerv altal az intézményhez rendelt koltségvetési szerv a kovetkezo:
Koltségvetési szerv megnevezése: Devecseri Ujsag

31LA feladat ellatasat szolgdl6 vagyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat ellatasara az Onkormanyzat az intézmény rendelkezésére bo-
csatja a Petdfi tér 5. 620/3 hrsz., a Jokaiu. 3. 624 hrsz.-i ingatlanokat, illetve az abban talalhato, leltar-
ral alatAmasztott targyi eszkozoket.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat vagyonarol €s
vagyongazdalkodasérol sz016 21/2012. (IV.26.) nkorményzati rendeletben foglaltak alapjén torténhet.
3.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Képviselo-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idore bizza meg.

3.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetbje alkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi jogviszony kere-
tében alkalmazza.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmeény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. Az
éves munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miik6do, ko-
zOsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatérozasat,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
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— avégrehajtdsra vonatkozd tijékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikodé kozosségek képviseldinek és az irdnyit6é szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végre-
hajtését folyamatosan ellenérzi és értékeli.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatdskore

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatéskoroknek az intézmény dolgozéi kozstti
megosztasardl az intézmény igazgat6ja gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, irdnyité szerv
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kdtelezden elbirt feladatokkal,
hataskorskkel.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajétos elbirasokat, feltétele-
ket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.
Az intézmény illetékessége: Devecser varos kozigazgatasi teriilete

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

Alaptevékenységek
Kormanyzati funkcioé
szama Kormanyzati funkcié megnevezése
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Kényvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatisok
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és téarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmiivelddés — hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
083020 Konyvkiadds
083030 Egyéb kiadéi tevékenység
083050 Televizi6-miisor szolgaltatasa és timogatésa
086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, miikddtetése
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1.2. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet az alapit6 okiratnak megfeleléoen nem
folytat.

1.3. Az intézményhez tartozo koltségvetési szervek

l Koltségvetési szerv megnevezése Cime
l Devecseri Ujsag 8460 Devecser, Petofi tér 5. T
III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE
1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitésct az 1. szamt melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.
Az intézmény 2025. évi foglalkoztatott létszama: 10 f6

Az intézmény gazdaséagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel"ﬁsszeﬁiggﬁ feladatok ellatasaval az
iranyito szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Devecser Varos Onkorméanyzatanak Pénziigyi Oszta-
lyat jelolte ki.

Az intézményen beliil a kovetkezd munkakorok vannak jelen:
igazgato: 1 {6
gazdasagi tigyintéz6: 1 o
konyvtaros: 2 {6
kényvtari asszisztens: 2 £0
rendezvényszervezo: 1 f6
kommunikaciés szakember: 1 f6

technikai személyzet: 1 6

2. A dolgozok kozotti Kkapesolattartds rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege sze-
rint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozési kapesolattartast. Az intézménynél a kapcsolattar-
tas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

2.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds mddja:
Funkcionalis:
_ bels6 szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A kiilonbdz6 munkakorokben dolgozoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kiala-
kitani, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalt megoldasat. Az
egylittm{ikodés soran a munkavallaléknak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik dolgozd miikodé-
si teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségik van. A munkavallalok segitik
egymas munkéjat hataridore torténd adatszolgéltatassal, a dolgozokra hérulé feladatok maradéktalan tel-
jesitésével. A kapcsolat vezetéi szinten és {igyintéz6i szinten egyarant 1étrejohet, a kapesolat formajat az
aktualis feladat hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kap-
csolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egyméasra épiilé munkafo-
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lyf'imatokat végzdk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsg
eljarési rend elbirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

— vezetd és alkalmazottak kozotti kapcsolattartds:

A vezetb (igazgatd) és az intézmény allomanydba tartozo, vagy egyéb médon foglalkoztatott (PI: megbi-
zasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba
Epitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozéval, barmi-
kor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mail-ben,

— dolgozdi értekezlet:

Az igazgaté minden munkahét elsé napjan dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozést dolgozéjat. Az igazgaté az 6sszdolgozéi értekez-
leten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl, kozosen értékelik az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kévetkezd
iddszak feladatait. Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja dssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra va-
laszt kapjanak.

2.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds mddja:

Funkciondlis:
— palyazat készitokkel torténd kapesolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzédésben megkdtott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor. Adatszolgdl-

tatas ezekben az esetekben az intézmény igazgatéjanak egyidejli tajékoztatasa mellett teljesithets. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mail-ben.

— adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott modon és iddben, az erre felhatalmazott dolgozo tt-
jan koteles a jogszabélyok betartisa mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyi-
ben az adatszolgaltatss eseti jellegti (P1: ASZ ellen6rzés), abban az esetben az intézményvezetd jelsli ki
az adatszolgaltatd személyét, aki kételes ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatis tar-
talmarol. .

Tandcskozdsi:

Az intézmény dolgozéi az tigyrendben, illetve munkaksri leirasban foglalt feladatok esetében kitelesek

a felsorolt eseményeken részt venni, és azokon a déntést elésegiteni, az intézmény érdekeit képviselni a
Jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett:

— szakmai el6adésok, megbeszélések, konferencidk
— katasztrofavédelmi, adatkezelési, stb. oktatés

3. Az intézmény dolgozéinak munkakori feladatai

Az intézvény dolgozobi (alkalmazotti) feladat- és hatdskorét, a hataskérsk gyakorlasanak moédjat, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a munkakornek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkak®ri lefrdsokat a személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezése
utan médositani kell.
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3.1. Az igazgat6 feladatai

Az intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgato latja el, aki az intézmény egyszemé-
lyi felelds vezetdje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalositasarol, azok
targyi, pénzigyi feltételeinek biztositasarol. Az intézményben a munkaltatoi jogkor gyakorloja (ezt a
jogkort masra at nem ruhazhatja).

Kiemelt feladatai: az intézmény vezetése,

— Kkinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi tigyekben eljar,

— koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

_ a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmeny miiksdéséhez szitkséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa, folyamatos aktualizalasa és az abban foglaltak megvaldsitasa,

_ a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészité-
se, aktualizaldsa, az abban foglaltak megvalositasa az intézmény sajatossagainak megfelelden,

_ kézmiivelddési tevékenyseg, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek iranyitésa €s
ellendrzése,

_ a munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenység {igyiratkezelésének iranyitasa és ellen6rzése,

— a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirasaban, és a felettesei altal meghataro-
zott egyéb feladatok,

— ellatja az intézmeny éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, koényvve-
setéssel és az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok el6készitését Devecser Varos Onkor-
manyzata Pénziigyi Osztalya szamara.

— képviseli az intézményt kiilsé kapesolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos esetekben irasban atru-
hazhatja)

Az igazgato joga az intézmény iigyeiben - az érvenyes szabélyzatokban meghatarozott keretek kozott-,
5nallban donteni és az intézmeny egészére érvényes utasitast adni és ellen6rizni, tovabba minden olyan
intézkedés megtételére, amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossagok fel-
szamolasat szolgalja.

Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegseg, szabadsag) az é4ltala megbizott személy
képviseli (kivéve munkaltatoi jogkor).
Fébb hataskorei:

~ gyakorolja a munkaltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakoriilményre vonatkoz6 kérdések
tekintetében,

_ dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
més hataskorébe, ellatja az intézmény képviseletét (altalaban &s sajat szakteriletét illetden) a fenntar-
toval, illetve harmadik személyekkel kapesolatban.

— Felelosséggel tartozik a szakmai munkéért, a munkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésert,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasacrt, az onkormanyzati tulajdon védelméert.

3.2. A gazdasagi ligyintézd
Adminisztrativ munka mellet litja el az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos tevékenységet.
A gazdasagi ligyintéz0 feladatai:

- Végzi az intézmény pénzforgalméanak szakszer(i és szabélyszer clékészitését, ennek érdekében
egyiittm{ikddik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.
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— Kezeli a havonta felvett el6leget, azért anyagi feleldsséggel tartozik, és havonta elszamol vele a
Pénziigyi Iroda felé.

— Végzi a személyzeti anyag folyamatos karbantartasat. Vezeti a létszam ¢s bérgazdalkodéssal kapcso-
latos nyilvantartasokat, elkésziti a munkaviszonnyal kapcsolatos okmdnyokat,

Beosztasa szerint marketing és kommunikécios tevékenységet is folytat.

Elldtja az intézmény mikddtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védel-
mével kapcsolatos feladatokat, és az intézményhez rendelt més koltségvetési szerv meghatarozott fel-
adatait.

Elkésziti az intézmény gazdalkodasars! az id6szaki beszamolot Devecser Véros Onkorményzata Pénz-
ligyi Osztalya szdmara.

Feladja, atveszi a postai kiildeményeket.
Gondoskodik a kételezettségvallalasok nyilvantartasarol.
Szamitastechnikai feldolgoz4sra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat rogzithet.

El6késziti az év kdzben alloméanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, targyi eszkozok és
lizemeltetésre, kezelésre 4tadott, vagyonkezelésbe vett eszkozok linedris értékesdkkendsének elszdmola-
sat a szamviteli politikdban el@irt leirasi kulcsok alapjan.

A kotelezettségvallalasrél folyamatos nyilvantartast vezet.

Tovabba minden olyan alkalmi feladat, amivel az igazgaté megbizza.

3.3. Kézmiivel6dési munkatirs/rendezvényszervezé

Elsédleges feladata a rendezvények el6készitésében és lebonyolitisdaban valé aktiv kézremiiki-
dés.

Tovabbi feladatai:

Az intézmény kozosségi média feliiletein az aktualis felhivasok, informéciok kozreadssa.

A leltdrazasban valo részvétel.

A miivelédési kozpont felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 4j eszkdzéket szerez be, és

gondoskodik a berendezések karbantartasarél, az eszkszokért leltarilag felel.

Palyazatok megirasat és elszamolasat legjobb tudésa szerint segiti.

foto-dokumentacio készitése rendezvényeken, és a fotokkal kapesolatos utémunkalatok elvégzése.
a kozmiivelodési feladatok gyakorlati segitése

plakétok meghivok, felhivasok szerkesztése

ligyeleti feladatok ellatasaban részt vesz.

tovabba minden olyan alkalmi feladat, amivel az igazgaté megbizza.

3.4. Konyvtaros

F6 feladata az olvasészolgilat mitkédtetése, a katalégus (Textlib) aktualizdlisa, a konyvtiri ad-
minisztracio vezetése.
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Tovabba feladata:
_ az 4lloménygyarapité-, feltaré-, ellato munka szervezeése.
~ felelds a konyvtar helyi olvasészolgalati és tajékoztato munkajaért, annak szinvonalas ell4tasaért.

— részt vesz a konyvtar konyv, folyéirat, audiovizualis dokumentumainak szerzeményezd munkéjé-
ban, atveszi az uj konyveket.

_ 2 mindenkori altalanos jellegl tajékoztatas, valamint a referens kérdések felvétele, azoknak megol-
dasa, a kérdések szobeli vagy irasbeli megvalaszolasa.

— figyelemmel kiséri az allomanyt, az elhasznalt, megrongalt konyveket kivonja.

_ szervezi a konyvtér irodalmi és zenei rendezvényeit.

~ igény szerint ajanlo bibliogréafidkat készit irodalmi témakbol.

Felelds:

— ahelyismeret feldolgozasaban aktivan részt vesz

— aziskola igényei és a konyvtar céljai szerint csoportos foglalkozasokat szervez ¢s tart

— segit a korszerfi informéacichordozok megismerésében és hasznalatuk elsajatitasaban

— segiti a gyermekeket a vetélkedk, palyazatok €s mas olvasémozgalmi feladatok megvaldsitasaban
— {igyeleti feladatok ellatasaban részt vesz

— tov&bba minden olyan alkalmi feladat, amivel az igazgaté megbizza.

3.5. Konyvtari asszisztens

Fé feladata az olvasészolgalat miikédtetése, a munkanaplé vezetése.

Tovabba feladata:

— az lloménygyarapité-, feltaro-, ellaté munka szervezese.

— felelss a konyvtar helyi olvasészolgalati és tdjékoztatd munkajaért, annak szinvonalas ellatasaért.

_ részt vesz a konyvtar kényv, folyoirat, audiovizualis dokumentumainak szerzeményez6 munkéja-
ban, 4tveszi az Gj konyveket

_ 2 mindenkori 4ltalanos jelleghi tdjékoztatas, valamint a referens kérdések felvétele, azoknak megol-
dasa, a kérdések szobeli vagy irasbeli megvalaszolasa.

— figyelemmel kiséri az dllomanyt.

— szervezi a kényvtar irodalmi és zenei rendezvényeit.

— igény szerint ajanlo bibliografikat készit irodalmi témakbol.

Felelds: .

— a gyermekkonyvtari munka szervezéséert

— konyv és katalogushasznélati foglalkozasokat szervez

— aziskola igényei és a konyvtar céljai szerint csoportos foglalkozasokat szervez s tart

— segit a korszerli informécidhordozok megismerésében €s hasznalatuk elsajétitasdban

segiti a gyermekeket a vetélkeddk, palyazatok €s mas olvasomozgalmi feladatok megvalositasaban
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— lgyeleti feladatok ellatisdban részt vesz

— tovabba minden olyan alkalmi feladat, amivel az i gazgat6 megbizza.

3.6. Kommunikicids szakember

Ellatja a Vérosi Televiziéval kapcsolatos technikai, adminisztrativ feladatokat.
Egyéb feladatai:

— atechnikai berendezéseket naprakész dllapotban karbantartja

— elkésziti a televizi6 adésait, igény szerint riportmiisorokat szerkeszt

|

koz6sségi portélon aktualizalja a vérosi eseményeket

bekapcsolodik az intézmény altal szervezett programok el6készité munkélataiba

naprakészen karbantartja, és feltslti informaciokkal az intézmény honlapjat

tovabba minden olyan alkalmi feladat, amivel az igazgaté megbizza.

3.7. Technikai személyzet

Feladata a munkakéri leirdsban meghatérozott teriiletek takaritésa.
Tovabbi feladatai:

— elldtja a hivatalsegédi munkakort.

— kisebb vésarlasokat végez.

— az intézményben 1év6 ndvényzet gondozasa

— acatering-et igényl6 rendezvények el6készitése és utémunkdja
— segiti a rendezvények megvalositasat

— lgyeleti feladatok ellatdsaban részt vesz

~ tovabbé minden olyan alkalmi feladat, amivel az igazgat6 megbizza.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat kiterjed az intézmény vezetbire, munkatérsaira és az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevokre is.

) IV. F'EJEZET )
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egy¢b jogviszony létrejitte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az al-
kalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtasara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés szemé-
lyeket.

Az intézmény megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott
idére, dtmeneti iddszakra. A mindségi tobbletmunkat veégzb dolgozok jutalomban részesithetdk.
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1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazdsa

A munka dijazasdra vonatkozo megéallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
régziteni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és a
munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsz-
szefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igaz-
gat6 utasitasainak, valamint a szakmai elvéarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanos-
ségra keriilése az intézmény ¢€s az Onkormanyzat érdekeit sértene.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanulok (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
— phlyéazati dokumentacio €s annak tartalma.
— rendezvényi és program tervezetek
Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kote-

les a tudomaséra jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol enge-
délyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkézok munkatarsainak tevékenységet az intézmény dolgozéinak az alab-
bi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radid, egy€b hirportalok és az frott sajto képviselinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak min6sl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

—Az intézményt érintd kérdésekben a taj ékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

_Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdz0k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért €s pontossagaert, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi titoktartas-
ra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény és az dnkormanyzat jo hirnevére és
érdekeire.

_Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatas-
korébe tartozik.

—A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 sza-
vait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

14




Szervezeti és miikddési szabalyzat

—Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgérmester enge-
délyével adhaté.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai tSrvények és egyes kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint kell kialaki-
tani. Ennek hidnyaban a munkarendet az irdnyit6 szerv engedélyével a munkaltato allapitjia meg. A
munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasandl a munka torvénykonyvérdl szolo torvény
eléirdsai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje intézményegységenként eltéré. Minden dolgozé 2020. november 1-t61 3
havi munkaid6keretben dolgozik.

1.6. Szabadsig

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkalta-
to1 jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok sze-
rint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartdst kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi iigyintéz0 a felelds.
1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkét a dolgozok idoleges vagy tartds tivolléte nem akadélyozhatja. A dol-
gozlk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd feladata. A he-
lyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ tartalmazza, amit a
munkakdri leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok dtaddsa
Az intézményben dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérl személyi véltozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az 4tadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr dtadas-atvételével kapcsolatos eljarés lefolytatasarél az igazgatd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék tovibbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakérik be-
toltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérél,
akar tovabbképzésrol van szo.

— Felsooktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 dsszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
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