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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

1.  Altaldnos rendelkezések

A Faklya Mivelodési Haz ¢s Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak célja,
hogy rgzitse ez intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény mukddési szabalyait.

A megfelel6 szakmai és gazdasagi mukddes erdekeében keretet biztosit az intézmény altal
6nalléan kidolgozott belsé szabalyok megalkotasahoz.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kialakitott
célrendszerek, tevékenységesoportok €s folyamatok dsszehangolt mikddését, kapesolati
rendszerét tartalmazza.

ntezmeny muxkodeset alapvetoen mey

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél

v 3

¢és a kdzmivelddésrol

> 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

> 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

> 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrol sz616 térvény végrehajtasardl

> 1991, évi XX. térvény a helyi Onkormanyzatok €s szerveik, a kOztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

> 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl, valamint a mindenkori addjogszabalyok. tovabba
a koltségvetési szervek gazdalkodasaval sszefliggd egyéb jogszabalyok

> 2012. évi L. torvény a munka tdrvénykonyveérol

> 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

> 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

> 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi

XXXIIL térvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmivelddési és a kozgylijteményi
terlileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefliggd egyes kérdések
rendezésére

> 370/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl

> 120/2014 (IV.8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

> 68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk. allamhaztartasi
szakfeladatok ¢és szakagazatok rendjérol

> Letenye Véaros Onkorményzatdnak 10/1999. (IV.28.) szdmid rendelete a helyi
kézmivelddésrdl

> a képviseld-testiilet  hatdrozataival elfogadott alapité  okiratban és a
kényvtarhasznalati szabalyvzatban foglaltak a helyi 6nkormanyzati rendeletekkel.
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Megnevezése:
Roviditett neve:
Székhelye:

Postacim:

Addszam:

Kozdsségi addszam:
Torzskényvi azonositd szam
KSH statisztikai szamjel:
Szamlavezetd pénzintézet neve:
Bankszamlaszama:

Telefon:

E-mail:

Alapitasanak idopontja:
Miik&dési engedély kelte:

Mikddési engedély szama:

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:

A hatélyos alapito okirat szdma:
A hatalyos alapitd okirat datuma:
Az alapitd okiratot elfogadé képviselo-

testiileti hatarozat szama:

Az intézmény mukodési kore:

Szervezeti s MUkodési Szabalyzat

Faklya Mivelodesi Haz és Konyvtar
FMHK

8868 Letenye, Szabadsag tér 15.
8868 Letenye, Pf. 75.

16901591-2-20

HU 16901591

666446

16901591-9101-322-20

OTP Bank

11749046-16901591
+36-93/343034; +36-93/343055;
+36-93/543141

fmhkletenye@gmail.com;

fmhk{@freemail.hu;
platan55(@gylcomp.hu;

konvyvtarfeiletenve.com

1949
1961. 01. 01.

35/1961. Zala Megyei Tanacs VB.
Mivelédésiigyi osztalya, Zalaegerszeg

1994. 03. 01.

1340-3/2017.
2017. aprilis 5.

56/2017. (I1L 30.)

Letenye varos kozigazgatasi teriilete,
tovabba DFMK-ral k&tstt megallapodas
alapjan ellat Kényvtari Szolgaltaté
Rendszeri feladatokat is.
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Iranyitod szerv megnevezése: Letenye Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testillete

[ranyitd szerv székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.
Fenntarté megnevezése: Letenye Varos Onkormanyzata
Fenntartd székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.
Szakmai feliigyeleti szerve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma, ill. a

mindenkori jogszabaly alapjan erre a
feladatra kijeldlt szerv.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miiksdd koltségvetési szerv,
amely gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Letenyei
K6z8s Onkormanyzati Hivatal (8868
Letenye, Kossuth Lajos u. 10.) latja el.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:
Letenye Varos Onkormanyzata
tulajdonaban levd ingd, valamint ingatlan
vagyon (Mivelddési Haz és Kdnyvtar).
Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezési jog:
Vagyon feletti rendelkezési joga kizardlag
Letenye Varos Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének van.

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt jogszabaly altal nevesitett
esetekben Letenye Varos Onkormanyzata
jogosult megsziintetni. A megsziintetésrol
a testiilet hatarozattal dont.

a) Az intézmeény kozfeladata: A muzealis intézményekrél. a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kdzmivelédésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan kézmivelédési feladatok
ellatasa, nyilvanos konyvtarl szolgaltatas nyuUjtasa, tovabba kozérdekli muzealis
kiallitohely.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

ba) kozmiivelddési tevékenység tekintetében:
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- az iskolarendszeren kiviili. ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, oktatasi lehetdségek megteremtése,

- atelepiilés kornyezeti, szellemi, milivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elbsegitése, az iinnepek kultGrajanak

gondozasa,

- az ismeretszerz$, az amatdr alkotd, mivel8dd kozosségek tevékenységének
tdmogatasa,

- a  helyi tarsadalom  kapecsolatrendszerének,  kdzdsségi  életének,

crdekérvényesitésének segitése,
- akilonbozé kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasdnak segitése,
- aszabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
- egycb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

bb)  nvilvanos kényvidari feladatelldtds tekintetében:

- a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tajékoztat a kOnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacioeserében,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét.

- a konyvtirhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacios miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

- segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informacidellatdsat, a tudomanyos
kutatas és az adatbdzisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturélis, k6zdsségi és egyéb konyvtdri programokat szervez,

- tudéds-, informacio- s kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

- a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szZervezi,

- gyljtemény¢t és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

- kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyit,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

- ellatja a konyvtarkdzi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat,

be) kbzérdekii muzedlis kidllitéhely tekintetében:

a kulturalis javak egységes szaktudomdanyos szempontok szerint. tudomdnyos

szaktevékenység  keretében  kialakitott, nyilvantartott és  dokumentalt

egylittesének érzése, gondozasa és kiallitason bemutatésa,

- kulturalis javakhoz kapcsolédo kutatasi tevékenység lehetéségének biztositasa.

- kultGrakozvetitd, kézmiivelddési tevékenységevel hozzajarulds az egész életen at
tarto tanulas folyamatahoz,

- kdzmivelddési rendezvények és egyéb programok rendezése,

m
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- egylttmikddés a nevelési-oktatasi intézmeényekkel,
- turisztikai  vonzerejének  felhasznalasa, a  latogatoknak  nyujtandd
szolgaltatasokkal a gazdasag élénkitésének elosegitése.

c) A koltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjellése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
. Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos
1 | 013350 5 =
feladatok
2 | 016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények
3 | 082042 Konyvtari allomany gvarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
5 | 082044 Kényvtdri szolgaltatdsok
6 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7 | 082091 Kézmivelodés - kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
g | 082092 Kozm?Yelodes - hagyomanyos k6zosseégi kulturalis értekek
gondozdsa
9 082093 Kézmiivelodes - egész életre kiterjedd tanulas, amatér
mivészetek
10 | 082094 Kozmiivelodés - kulturdlis alapa gazdasdgfejlesztés
11 | 086020 Helyi, térségi kozdsségl tér biztositasa, mikddtetése
12 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiitkddés
13 | 086090 Egvéb szabadidés szolgaltatas

d) Az intézmény tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910110 Kézmivelodési intézmények tevékenysége
910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

e) Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

f) Az intézmény gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi.
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

- irodai szolgaltatas,

- reklam, propaganda tevékenység,

- kereskedelmi kiallitasok, termékbemutatok, vasarok szervezése, lebonyolitasa
- terem- és felszerelések bérbe adasa.
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2. Az SZMSZ hatalya, fellilvizsgalata

2.1, Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézménynél kozcéli és  kozhaszni  foglalkozas  keretén  beliil
foglalkoztatottakra,
- az intézménynél megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra,
- az intézményben mitkddé szervezetekre, kdzosségekre.
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre.
Id6beli hatalya:
A fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, hatarozatlan idére szél és
visszavonasig érvényes.

'MSZ nvilvanossaera hozatala

Az SZMSZ 1-1 példanya elhelyezésre keriil a miivel6dési haz irodajaban, a kdnyvtar
olvasdszolgalatanal, valamint a www.letenyekultura.hu
weboldalon.

3. A Faklya Mivel6dési Haz és Kbnyvtar szervezeti rendje

Az intézmény €lén az igazgatd 4all, aki az intézmény ligyeiben dnalldan és egyszemélyes
feleldsséggel dont a hatalyos jogszabalyok keretein beliil.

Az igazgatd dontéseiben a konyvtari csoportvezetbre, a kozmivelddési elbadora
tdmaszkodik.

Az igazgatd helyettese a kényvtari csoportvezetd, aki énalldan dont az SZMSZ-ben
rogzitett sajat hataskorl kérdésekben, és az igazgatd tavolléte, akadélyoztatdsa, vagy az
igazgatoi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén teljes felelésséggel jar el az intézmény
tigyeiben.

Az intézmény képviseletét a kiilsé szervek felé az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét
esetenkénti meghatalmazassal atruhazhatja.

Jogi képviseleti korében az igazgatd a mindenkor hatalyos jogszabalvok keretein beliil
onalléan képviseli az intézményt és ezen tevékenysége sordn egyszemélyi alairasra
jogosult. Tavollétében — sziikség esetén irasbeli felhatalmazassal — az igazgatd-helyettesi
jogkorrel rendelkezd kozalkalmazott képviseli az intézményt.

Az intézmény nevében egy személyben csak az igazgato jogosult alairasra.

Szervezeti és M(k&dési Szabalyzat oldal 6
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Az igazgato tavolléte. akadalyoztatasa vagy az igazgatdi tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén az igazgato-helyettesi jogkorrel rendelkezd kézalkalmazott irhat
ala:

- munkaltatoi jogkdrrel kapesolatos tigyiratokat,

- barmilyen kotelezettségvallalassal kapcesolatos iratot.

- az intézmény mukddési rendjét megvaltoztatd dontéseket,
- minden egyéb, az intézmeénybdl kimeno levelet.

A kotelezettségvallalasi jog az 1gazgatot illeti meg, illetve az igazgato helyettesét a 3.3.
pontban foglaltak szerinti esetekben.

¢ égBélyegzé:

LFaklya Miuvelddési Haz és Konyvtar Letenye” feliratl korbélyegzé kozépen
Magyarorszag cimerével.

Hasznalata: Cégbélyegzésre csak olyan ligyiraton jogszert, amelyen iktatészam,
ligyintézd neve, cégszerd alairasra jogosultak aldirasa, neviik kiirasa szerepel.

Az intézménvhen hasznalt tovabbi bélvegozik
a. Fejbélyegzd felirata:
FAKLYA Miivelsdési Haz és Konyvtar
8868 Letenye, Szabadsag tér 15.
Pf.: 75 Tel./Fax: 93/343-034

Faklya
Mivelodési Haz és Konyvtar
8868 Letenye, Szabadsag tér 15. Pf.: 75.
Tel.: 93/343-055

b. Adészammal ellatott fejbélyegzd, szamlabélyegzé:
Faklya Miivelodési Haz és Konyvtar
8868 Letenye, Szabadsag tér 15. Pf.:75.
Tel./Fax: 93/343-034; Tel.: 93/343-055
Adészam: 16901591-2-20
Szlsz.: 11749046-16901591

c. Tulajdonbélyegzo:

VAROSI KONYVTAR

LETENYE

(ovalis alaku, a kényvtar dokumentumainak leltarozasahoz)
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d. Torlési bélyegzo:

Tordlve.
20
20

e. Beiratkozasi bélyegzé:
Varosi Konyvtar
8868 Letenye, Szabadsag tér 15. Pf.: 75
Tel.: 93/343-055

3.6. Kiadmanyozasi jog

Az intézményben kiadmanyozasi joga az igazgatonak. illetve tavollétében a helyettesi
jogkorrel rendelkezonek van.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEP[TESE
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetOi szintjeinek meghatarozasanal

elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

Az integrélt intézmény szakmai szervezeti egységei a miivelodési haz és a kdnyvtari
csoport. Az intézmény engedélyezett teljes kozalkalmazotti 1étszama 7 6. Megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatott dolgozok: szakkér, illetve csoportvezetdk.

4.1. Flgg6ségi kapcsolat
Az intézmény szervezeti ¢s fuggelmi kapcsolatait a szervezeti dbra hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoinak kis létszamabol adodoan a fliggbségi kapesolatok kevéshé
Osszetettek. Az utasitasok Utja az alabbi szervezeti abrabol olvashaté le:

konyvta ros 71 :

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat oldal 8
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Az igazgatd, illetve a dolgozdk az ligyek intézéséhez. a feladatok végrehajtasahoz olyan
hataskorrel rendelkeznek, melyet a munkakdri leirasok a feladatkoritkbe utalnak.

A Faklya Mivelodési Haz és Konyvtar dolgozdja felelés mindazon feladatok
végrehajtasaért, melyre illetékességik és hataskdrik kiterjed. Minden dolgozo felelds a
torvényesség betartasaért, az Onkormanyzatai vagyon védelméért, és munkajaval
kapcsolatban tudomasdra jutott tizleti titkok megOrzéséért.

Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetéje az intézménynek, igy a szakmai munkanak is.
Déntései viszont alulrdl jové informaciok alapjan, szakmai kapesolatokon keresztiil
megvitatott elképzelések segitségével sziiletnek.

Az intézménynek egyiitt kell mikodni fenntartéjaval és annak hivatalaval.
Torekednie kell az egyéb kozmiivelddési és oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel,
partokkal, egyesiiletekkel, gazdasagi egységekkel, ifjusagi szervezetekkel, valamint az
egyvhazakkal egyiitt az igényeikre épiil6 kulturalis tevékenység segitésére.

Az egyittmiikodés alapfeltétele, hogy annak partsemlegesnek kell lennie.
Az egylittmtkddés kiterjedhet a varoskémyék dnkormanyzataira, intézményeire, amat6r
muvészeti csoportjaira, civil szervezddéseire. Fontos ¢s kiemelt feladat a nemzetkdzi
kapesolatok apoldsa €s fejlesztése, kiilonds tekintettel a testvértelepiilések irdnyaba.

Az intézmeénynek munkaja soran térekedni kell barmilyen kdzdsség, civil szervezet, vagy
allampolgar mivelddési céla igényeinek a lehetdségekhez mérten térténd tdmogatasara.

5. Az intézmény altaldnos munkajogi kérdései

Az intézmény dolgozoi felett — kivéve az igazgatot - a munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.
A munkaltatoi jogkort csak a 3.3. pontban leirtak alapjan lehet dtruhazni.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét
Letenve Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete bizza meg legfeljebb 5 évre a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény és a kozalkalmazottak
jogallasarol szole 1992, évi XXXIIL. tdrvény végrehajtasarol a mivészeti, a
kzmuvelddési és a kozgyljteményi terlileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl szo61o 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet altal szabalyozott palyaztatasi eljarast kdvetden. A koltségvetési szerv vezetbjét
Letenye Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete nevezi ki és menti fel, a
koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatol jogokat Letenye Varos
Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje kozalkalmazotti foglalkoztatasi
jogviszonyba kerill kinevezésre.
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Az 1gazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akinek feladata az intézmény
rendeltetésszeri. mukodésének biztositasa, a szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasa, az intézmény tevékenységének fejlesztése, az intézményben folyo
munka hatékonysaganak noévelése. Feleldés az az intézmény szakszert és térvényes
muikodéséért, a szabalyszerl vagyonkezelésért, és a takarékos pgazdalkodasért. A
dolgozok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségek megtartasaval
gyakorolja. Felelos a munkakori lefrasaban tételesen felsorolt feladatok teljes kord, ¢nallo
teljesitésért. Az eszkozok, adatok, informaciok haszndlata, illetve alkalmazdsa soran
koteles az elvarhatd, kellé gondoskodassal eljarni.

foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabély
jogviszony

1 kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992, évi XXXIIIL.
jogviszony térvény

5 megbizasi A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény
jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejt kinevezéssel és annak elfogadésaval jon
létre. Hatdrozott idére torténd kinevezéssel a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
¢vi XXXIII. torvény vonatkozéd rendelkezései szerint létesithetd csak kozalkalmazotti
jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozodjaval munkakodrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére. atmeneti id6északra.

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor a kinevezésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen illetménnyel
foglalkoztatja.

1l €5 Kd It 1

A Faklya Mivelodési Haz ¢és Konyvtar igazgatdja fegyelmi és kartéritési ligyekben a
munka tdrvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasardl szélo térvény és ezek
végrehajtasara kiadott jogszabalyok, valamint az intézmény hazirendje alapjan jar el.

K BVaK(

6. Az intézmény dolgozdinak munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogai és

kotelezettségei
Minden dolgozo kételes:

e a munkdjaval kapcsolatos szakmai altalanos ¢s helyi ismercteket, utasitisokat,
szabalyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,

e A I e S V]
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FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODES!

SZABALYZAT

e sajat munkdjat ugy megszervezni, hogy a legjobba hatdsfokkal érje el a legjobb
eredményt,

e a munkavallalo kotelessége az elbirt helven és idoben munkara képes éllapotban
megjelenni, munkaideje alatt a munkaltato rendelkezésére allni,

e koteles a munkatarsaival egytittmiikodni a feladatok végrehajtasaban,

e koteles a munkdja soran tudomdsara jutott intézményi Uzleti titkokat,
informaciokat megorizni,

o az alkalmazott kételes a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken
részt venni és az eloirt vizsgékat letenni,

e koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét veszelyezteti, vagy ha térvénybe (itkdzo.

7. Az intézmény szervezeti egységei, feladatkdrik

-

L

i SR S . T . W
AZ Intezmenyoen nevesitett mu

a) igazgato 1 16
b) kézmiivelédési eléado 1 16

¢) konyvtari csoportvezetd 1 16

d) olvasoszolgalati-tajékoztatd konyvtaros 1 6
e) szerzeményezd-feldolgozd kényvtaros 1 £6
) gondnok 1 6

g) takarito 1 o

INLEZIT Old

A Faklya Mtvel6dési Haz ¢s Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje.

A magasabb vezet6i megbizas addja — palyazat Gtjan — Letenye Varos Onkorméanyzata
Képviselo-testiilete.

Helyettese az SZMSZ 3.1. pontja szerinti igazgatd-helyettesi jogkorrel rendelkezd
kozalkalmazott.

zgatdjanak hataskore

A mindenkor hatalyos jogszabalyok keretein beliil 6nalloan €s felelosséggel dont a Faklya
Mivelddési Haz és Konyvtar tigyeiben:

e az intézmény mikodése,

e munkaltatéi jogok gyakorlasa.,

o koltségvetési, szakmai eldiranyzatok,

e bérekkel 6sszefliggd kérdések,

o személyi anyagok kezelése,

o Kitiintetések felterjesztése.

e jutalmazasok, jubileumi jutalmak lebonyolitasa,
o az S/MSZ elkészitése, aktualizalasa,

Szervezeti és MUkodesi Szabalyzat oldal 11



FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

e az intézmény programjaira szold belépGjegvek arainak megallapitasa, a piaci
viszonyok figyelembe vételével (dijtalan belépdjegy és tiszteletjegy kiadasat csak
az igazgato rendelheti el),

e az ¢éves fizetett és fizetés nélkili szabadsagok engedélyezése a jogszabdlyi
eléirasok szerint,

e fegvelmi vizsgalatok kezdeményezése. biintetések kiszabasa.

o Feladata az integralt intézmény rendeltetésszeri mukodésének biztositasa, a
szervezeti egységek és dolgozoi munkajanak dsszehangolasa.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, a koézmivelddési tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel az intézményt érinté kérdésekben, szervezi intézménye kiilsd
kapcsolatait. (A vdros €s a jaras oktatasi, nevelési intézményei, gazdasagi
szervezeti, egyhazak.)

e Fenntartojat tdjékoztatja az intézmény mukddésérél, eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének.

e A munkatarsak bevonasaval Gsszedllitja az intézmény éves munkatervét és
szabalyzatait.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi terliletét.

¢ Részt vesz a mindennapi szakmai gyakorlati munkéban.

e Az intézmény mikddésének biztositdsa a fenntartd altal jovahagyott
kéltségvetésbal.

e Az intézményben miikodd kiskozdsségek, szakkdorok. klubok, amatér miivészeti
csoportok mikédésének biztositasa.

¢ Nemzetkozi kapcsolatrendszereket épit ki és gondoskodik azok erdsitésérol.

¢ Koordindlja az intézmény szolgaltatd tevékenységét.

e Minden telepiilési kozmivel6déssel kapcsolatos kezdeményezés, rendezvény
lehetdség szerinti tdmogatasa.

e Meghatdrozott rendszerességgel munkatarsi értekezletet tart.

e Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

e Gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatoi jogkoroket.

e FElkésziti és kiadja a dolgozdk munkakdri leirasat.

o Ellen6rzi a szabalyszerli vagyonkezelést, felelés a tulajdonvédelemért.
egészségligyl, munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasok betartdsaért.

Az igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik. Feladatat, tevékenységét az éves
rendezvényterv ¢s koltségvetés alapjan végzi. Munkakédrében jelentés hangsulyt kap a
kozmlvelddési feladatok szervezése, a lakossdg miivel6dési igényeinek szolgdlata,
ismeretszerzési sziikségleteinek kielégitése, a rendezvényszervezés, a mivelddési
kozosség mikddtetése. a hagyomanyapolas, a miivészeti értékek megorzése és fejlesztése.
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e Képviseli az intézményt tarsadalmi kapcsolataiban a feladatkérét érintd
kérdésekben.

e [ranyitja &s ellendrzi a klubok, tanfolyamok, egyéb kézosségek munkajat.

e Biztositja azok optimalis, folyamatos tevékenységét a lehetdségek fuggvényében.

e Javaslatot tesz a klubvezetdk, tanfolyamvezetok, csoportvezetSk alkalmazasara,
dijazasara.

e Szerzédéseket készit eld az intézményi érdekeknek megfeleléen és biztositja azok
jovahagyott megvaldsitasat.

e Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.

o Javaslatokat tesz a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.

e Szerveziaz intézményben folyd kizdsségi jellegli felndttoktatasi, ismeretterjesztési
formakat.

e  Menedzseli, miikdteti az intézményben miiksdd mivelédési kozdsségeket, amatdr
mivészeti csoportokat.

o A kdzosségi mivelddés szakmai. modszertani tamogatasa. segitése.

e Kozremikodés és aktiv szerepvallalas az allami és tarsadalmi linnepek méltd
meglinneplésében.

e A civil kozosségek mikodésehez segitségnytjtas, érdekegyeztetes, koordinalas.

e A vidros idegenforgalmi és turisztikai programjaihoz vald kapcsolodas és
kzremikddés a lebonyolitasban.

e  Munkakapcsolat kiépitése kdmyezetével, intézményekkel, szervezetekkel,
vallalkozasokkal, kozdsségekkel.

e Intézményi nagyrendezvények, komplex miisorok, szorakoztatd programok,
fesztivalok szervezése, lebonyolitasa

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, palyazatokat készit.

e Felelosséggel tartozik a munkakorébol adodo jogszabalyok, egyéb intézményi
szabalyrendszerek betartasaban.

e Gondoskodik az intézmény nyomtatvanyairol és azok orzésérol.

e [smeretterjesztd €s muveszeti kiallitasokat, gyermek, ifjusagi és felnott mivelédési
¢s szorakozasi alkalmakat szervez.

s  Miivészeti. szakismereti és kdzismereti tanfolyamokat szervez.

e Szervezi és ellatja az intézmény reklam, propaganda tevékenységét.

e Eldadasok alkalmaval jegykiadoi munkat lat el.

e Ellatja az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatait a Letenyei K&zos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak Gtmutatésai szerint, kapcsolatot tart
a Pénziigvi Osztaly kijeldlt dolgozdival.

e Az igazgatd megbizdsa alapjan részt vesz az intézményt érintd férumokon.

* Megszervezi, lebonyolitja az intézmény statisztikai adatszolgéltatd rendszerét,
biztositja a statisztikai adatszolgaltatast.

o Rendezvények alkalmaval gondoskodik a kozremiikédok —szabalyszera

kifizetésérdl, a program pénziligyi elszdmoldsarol.
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SZABALYZAT

Alapvetd feladata a szakmai iranyitds. A kdnyvtari csoportvezetd a torvény eldirasai, a
jogszabdlyok és a hasznaldi igények figyelembevételével a munkatarsaival egyiitt
kialakitja a kdnyvtar programjat. feladatait és gondoskodik annak megvaldsitasardl. az
eredményesség és hatékonysag tervszer( és rendszeres ellenérzésérdl.

Feleldsségi korében gondoskodik a munka targyi-, személyi- és szervezeti feltételeirdl.
Felels a konyvtari feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

- A konyvtar folyamatos korszerGsitése a hasznaloi igények és a vonatkozé hivatalos
rendelkezések. iranyelvek alapjan.

- A KkOnyvtari tevékenység Gsszehangolasa, fejlesztése. a konyvtari munka
hatékonysdgdnak novelése.

- A kényvtéri csoport munkajanak iranyitasa.

- Jogosult a kdnyvtarba érkezd kiilldemények atvételére, felbontasara.

- Gondoskodik a kényvtar dokumentum-beszerzési keretének tervszeril. idéaranyos
felhasznaldsarol.

- A Gy(jtékori szabdlyzatban megfogalmazott allomanyépitési stratégiat érvényesitve
széleskdriien tajékozodik s dokumentumpiacon, az olvasészolgalattal tortént
egyeztetésnek megfelelden a szerzeményezd-feldolgozd konyvtarossal dont a
dokumentumok beszerzésérdl, valami az allomanybél térténd kivondsarol.

- A konyvtar éves munkajanak tervezése. szervezése, a munkakdri feladatok.
figyelemmel kisérése, a feladatok kiosztdsa, az elvégzett munka ellenérzése.

- A konyvtari dolgozdk munkaidé beosztasa, a szabadsigok éves tervezése,
munkavégzésre vonatkozo szabalyok betartatasa.

- Az intézmény igazgatdjanak tavollétében az igazgatd helyettesitése.

- Munkatarsaival térténet egyeztetés utan javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének
osszeallitasahoz.

- Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatok megjelenését, elkésziti és lebonyolitja a
kényvtari palyazatokat.

Feladatkére:

- Gondoskodik a konyvtar dokumentum-beszerzési keretének tervszer(i, idbaranyos
felhasznalasarol.

- Széleskérlien tijékozodik a dokumentumpiacon, az olvasdszolgalattal tértént
egyeztetésnek megfeleléen a konyvtari csoportvezetdvel dont a dokumentumok
beszerzésérdl €s az allomanybol torténd kivonasardl,

- Atveszi az Gjonnan érkezett dokumentumokat, egyezteti a mellékelt szdmlaval,
Jegyzékkel. Hidnyos szallitas esetén elvégzi a reklamacidkkal kapcsolatos teenddket.

- Deziderdta jegyzéket vezet, gondoskodik a hianyzé dokumentumok pétlasarol, a keresett
miivek beszerzésérdl.

- Végzi a dokumentumok tartalmi és formai feltarasat. épiti a kdnyvtar szamitogépes
adatbdzisat. Gondoskodik a kényvadatbazis folyamatos frissitésérdl, a tételek letsltésérdl.

Szervezeti és M(kodési Szabélyzat oldal 14



FAKLYA MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

- Végzi a dokumentumok honositasat, vonalkéddal vald ellatasat.

- Vezeti az egyedi €s csoportos leltarkdnyvet, negyedévente Osszesiti a gyarapodast és a
torlést.

- Statisztikai adatgy(jtést végez ¢s statisztikai adatokat szolgdltat.

- Az olvasészolgalattal egyiittmiksédve gondoskodik a folyamatos és tervszeri
allomanyapasztasrél, selejtezésrol.

- Gondoskodik a kényvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

- Végzi a kdnyvtarkozi kdlesonzéseket az ODR rendszerben.

- Részt vesz a rendezvények szervezésében.

- A Deak Ferenc Megyei és Varosi Kdényvtarral Iétrejétt megallapodds alapjan 26
telepiilésen latja el folyamatosan a KSZR mukédését segité szakmai feladatokat.

- A szombati nyitva tartas szerint olvasészolgalati {igyeletet 14t el.

A kényvtari munka frekventalt teriilete az olvasdszolgalati tevékenység, a konyvtar és a
kényvtarhasznalo elsédleges talalkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznalok kdzvetlen
fogadasa, magas szintl szolgaltatasokkal valo ellatasa.

Feladatkore:

- A kdnyvtar hasznaldi szdmdra alapvetd utbaigazitast nyQjt a kényvtari allomanyrol,
az allomanyrészekrol, a szolgéltatasokrdl, a hasznalat és a kdlesonzés szabalyairol.

- Segiti az olvasdkat az informacidszerzésben a kiilénbozo adatbazisokbol és
tajékoztatdeszkozokbol.

- Igényeknek megfelelden irodalomkutatast végez.

- A ko&lesondzhetd kényvtari dokumentumokat kikdlesdnzi, visszaveszi, hosszabbitja.

- Ellatja a beiratkozasok. olvaséi nyilvantartasok, konyvtari szolgaltatasokkal
kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

- Segiti az informaléddast, a dokumentumokhoz vald hozzajutast.

- Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmeérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgytjtésében.

- Folvamatosan gyljti a napi statisztikai adatokat.

- Ugyel a kényvtarhasznalati és kilesonzési szabalyok betartasara.

- Feliigyeli a kdnyvtar belsd rendjét.

- Felel6s a gyljtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért.

- Gyljti és tovabbitja a feldolgozo6 kényvtaros felé a konyvtarkdzi kéréseket.

- Sajtotermékek nyilvantartasat naprakészen vezeti, biztositja az olvasok szamara a
folyoiratok hozzaférhetoségét. a megdrzésre szantakat kottetésre elokésziti.

- Kezeli a helytorténeti gy(ijteményt.

- Részt vesz rendezvények szervezéseben.

- Gondoskodik az allomany védelmérsl.

Gyermekrészleg

- Feladata az olvasasra nevelés elosegitése, a gyermekek oOnallé ismeretszerzo
képességének fejlesztése.
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- Kapcsolatot tart a telepiilés nevelési és oktatasi intézményeivel.

- Tamogatja az iskolai nevel6-oktatd munkat, igény szerint tananyaghoz k&t6do
csoportos foglalkozasokat szervez.

- Gyermekkdnyvtari rendezvényeket, szabadidds-, kézmiives foglalkozasokat szervez
(kiemelt figyelemmel a tanitasi sziinetekre).

- a Dedk Ferenc Megyei ¢és Varosi Konyvtarral létrejott megallapodas alapjan 26
telepiilésen latja el folyamatosan a KSZR miikddését segitd szakmai feladatokat.

- A szombati nyitva tartas szerint olvasdszolgalati tigyeletet lat el.

e Gondoskodik az épiilet tisztantartasarol, egyeztetve teenddit a takaritoval.

e Oktober 16-t61 aprilis 15-ig terjedd idészakban igény szerint gondoskodik a féldszinti
helyiségek flitésérol, illetve az emeleti kozponti fiités rendeltetésszerii lizemeltetésérol.

e Gondoskodik a tiizeldanyag tarold helyre vald szallittatasarol, tarolasarol.

o Ellendrzi a kalyhak allapotat.

¢ Rendezvények alkalmaval beengeddi és tigyeleti feladatokat lat el.

e Rendezvények alkalmaval részt vesz az elékészité munkaban.

e Biztositja a rendezvények technikai, miszaki feltételeit. (hangosités, vilagositas)

e Felelds a ra bizott technikai berendezések védelméért.

e Hazgondnoki feladatai keretében gondoskodik az épiilet kériili rendtartasrol.

e Szakembert nem igényld kisebb javitasokat. karbantartasi, allagmegdvasi munkakat

elvégez
e Feladata a rendezvények reklamanyaganak terjesztése a telepiilésen és a
varoskdrnyéken

e A gazdasagos ¢s takarékos gazdalkodas eldsegitése érdekében az energiagazddlkodas
figyelemmel kisérése, az ebbdl fakadd leadatok szervezése és ellatasa.
e Gondoskodik a kastélyépiilet reggeli nyitasardl és esti bezarasardl.

e Feladata az intézmény helyiségeinek mindenkori rendben és tisztan tartdsa. Feladatat
naponta latja el.

e Elvégzi, illetve elvégezteti a sziikséges mosasi munkakat.

¢ Feladata a kisebb vasarlasok és szallitasok elvégzése.

¢ Feladata a rendezvények reklamanyaganak terjesztése a telepiilésen.

e Rendezvényeknél részt vesz az elokészitdé munkakban, illetve beengeddi, ligyeleti
feladatokat lat el.

e A gondnok szabadsaga és szabadnapja idején gondoskodik az intézmény nyitasardl és
Zarasarol.

Feladatukat az igazgaté megbizasa alapjan végzik, amelyet megbizasi szerz6dés rogzit. A
megbizasi szerz6dés tartalmazza a csoport. a klub, a tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok idétartamat és a megbizasi dijakat.

Az elvégzett munkardl évenként kotelesek beszamolni. A csoportvezetdk és
tevékenysegiik ellendrzését az igazgatd végzi. Tevékenységik rendszeres figyelemmel

Szervezeti és Mdkodési Szabdlyzat oldal 16



FAKLYA MUVELBODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

kisérése cé€ljabol munkanaplot kotelesek vezetni, amely tartalmazza a tagok névsordt, a
toglalkozasok idopontjat, a foglalkozasok résztvevdit és foglalkozasok anyagat, témajat.
Megbizasi  dij  kifizetése a  munkanaplé  pontos  vezetésén  alapszik.
A csoportok vezetdi felelések az ott folyd szakmai munkaért.

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A, Ry (i N—— e

Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyait az allamhaztartasrol szolo a 2011.
évi CXCV. torvény, a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi I térvény, a
kozalkalmazottak jogdllasardl szol6 1992, évi XXXIII. térvény szabalyozza.

A kozalkalmazotti jogviszony moddositasira, megszlinésére vonatkozd részletes
szabalyokat a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

8.2. Munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, adatkezelés

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. A dolgozé kételes az elbirt helyen és idében — munkara képes allapotban
— megjelenni. A dolgozd megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
maga, vagy mas személy életét, testi épségét veszélyezteti. A munkavallaldo munkakorébe
nem tartozo. de képességeinek megfeleldé munkat is koteles elvégezni. Mentesiil a
munkavallald a munkavégzési kételezettség aldl a hatalyos jogszabalyokban eldirt
esetekben.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, az lizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatalyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az intézmény az informacids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény szerint az informacidos oOnrendelkezési jog €s az
informacidszabadsag biztositasa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekt ¢s a kézérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez ¢s terjesztéséhez valo jog
érvényesilését szolgald alapvetd szabdlyokat betartja, valamint ezen szabalyokat
alkalmazza. Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa vagy
kotelezettség teljesitése érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

intezmeny nvitvatartas: es |

A Féaklya Miivel6dési Haz és Konyvtar alkalmazkodik a munkaidére vonatkozé érvényes
jogszabalyi rendelkezésekhez és figyelembe veszi a helyi sajatossagokat és az intézményt
hasznalok igényeit.
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A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rdgziteni.
[lletményét legkésobb a targyhot kdvetd 5. napjaig ki kell fizetni. A kdzalkalmazott, munkakére
fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allast kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képesités megszerzése.

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései szerint kell kialakitani.

Etkezési hozzajarulas a kiltségvetés fiiggvénye.

Az intézmény a szocialisan raszoruld koézalkalmazott részére évi egyszeri szocialis segélyt
folyosithat, maximalis 9sszege nem lehet t5bb, mint 10.000,-Ft

Illetmény elbleg kérelem alapjan a kinevezett dolgozok részére adhato.

A jogszabalvoknak megfeleléen az intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét,
melyet a fenntartd hagy jova.

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart kteles megtéritni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalét feleldsség és kartéritési kotelezettség terheli
az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Egyiittes karokozas esetében a vétkesség, a bekdvetkezett hidny esetén munkabérik
aranyaban felelnek. A kar 6sszegének meghatarozasanal a vonatkozd jogszabalyok az
iranyadok.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hiany.
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Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo szokasos mértéket meghalado, nagy értékili személyi hasznalati targyakat csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére és vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek, eszkdzok, a konyvtari lloméany megdvasaért.

Az intézményben folyé munkdt a dolgozdk ideiglenes vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény igazgatdjanak,
illetve felhatalmazéasa alapjan a szervezeti egység vezetGjének feladata. A helyettesités
rendje a munkakéri lefrasokban rogzitésre keriil. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni
kell. Tartds tavollét esetén a munkarendet id6legesen 4t kell szervezni.

Az igazgato tavolléte, egyéb akadalyoztatasa, vagy a tisztség ideiglenes betéltetlensége
esetén a konyvtari szervezeti egység vezetGje latja el a helyettesitéssel jaro feladatokat.
A konyvtari csoportvezetd a helyettesités soran teljes jogkdrben jar el. A kényvtari
csoportvezetd tartos tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatdt — az igazgatd altal
meghatarozott feladatok tekintetében — a kzmiivelddési eléadd helyettesiti.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara éves intézményi
munkatervet készit. A munkaterv sszeallitasahoz annak tervezésekor javaslatot kér az
szervezeti egységektdl, az intézmény dolgozoitdl. A munkatervet a kdzponti irdnyelvek,
a helyi igények. és a fenntartd szerv dltal el8irt feladatok alapjan késziti el.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,

¢ a feladat végrehajtasaért felelos(ék) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az igazgaté a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiilldeményeket az igazgatd, tavollétében
megbizottja veheti at. Az intézmény cimére érkezett leveleket iktatni kell, majd az
intézkedésre kijeldlt személynek tovabb adni, kivételt képeznek a kiilonbsz6 meghivok,
misorajdnlatok, propaganda vagy tajékoztatasi anyagok. Az iktatist végz6 személyt az
igazgato a dolgozdk koziil jelsli ki.

A kimené levelek kiadmanyozasa a 3.6. pontban foglaltak szerint t5rténik.

Az intézmény elektronikus postafiokjara érkezd levelekkel kapesolatos eljards azonos a
hagyomanyos kiildemények kezelési rendjével.
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Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapesolatot tartanak. Minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység mlkddését érint, az intézkedést megelozden egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsé kapesolattartas formai az értekezletek. munkamegbeszélések.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. A tdmegtajékoztatas forumain is az
igazgato nyilatkozat, a tomegtajékoztatasi feladatot atadhatja az adott teriileten dolgozo
munkatarsnak.

Az eredményesebb miikddes elérésének érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel,  oktatasi/nevelési  intézményekkel, gazdalkodo és  civil
szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet minden esetben az
intézmeény igazgatdja engedélyez.

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

9. Az intézmény gazdalkodésanak rendje
Mivel az intézmény gazdalkodasi feladatait a Letenyei K6z6s Onkormdanyzati Hivatal latja
el, az ezzel kapcsolatos feladatok, hataskdrdk a fenntartdo rendelkezései szerint. a
gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokkal Osszhangban. azok elbirasai szerint
keriilnek elvégzésre.

10. Az intézmény lobogozasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

e Az intézmény fellobogbzasa a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
sz016 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet szerint torténik.
e Intézményi dolgozo halalakor a temetés megtorténtéig fekete zaszlot kell kitzni.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — az alapfeladatok ellatasanak
megsértése nélkll — szabad helyiségeit, berendezéseit. logisztikai eszkozeit bérbe adhatja.
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12. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. A
reklam nem sérthet vagy veszélyeztethet személyiségi, erkdlesi, kegyeleti jogokat. Tilos
kitenni olyan reklamokat, mely er8szakra, a személyes vagy kzbiztonsdg megsértésére, a
kornyezet, a természet karositdsara 8sztondz.

13. Belsé ellendrzés
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos belso ellendrzési feladatokat a Letenyei K6z8s
Onkormanyzati Hivatal regisztracidés szammal rendelkez6 belsé ellendre latja el.

14. Az SZMSZ flggelekei
~ Alapito Okirat
Hazirend
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

V VY

15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntartdi jovahagyast kovetd napon Iép hatélyba és visszavondsig érvényes.
Jelen SZMSZ hatédlyba lépésével a 2014. 06. 16. napjan kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Letenye, 2017. majus 31. T {
’T;,b'—'—p_——ﬁ—t' A

Domok Jozsef
igazgatd
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