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A ZSAMBEKI KOZMUVELODES! INTEZET ES KONYVTAR

Szervezeti és mikodési szabalyzata

Az 1997. évi CXL toérveny alapjan, amely rendelkezik a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmlvelddésrol.
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l. Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsé rendjét, kilsd kapcsolatait,
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapité okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalésithaté legyen. Tartalmazza az iranyitas eszkdzeit, a munkaltatéi jogok
gyakorlasat, a munkavégzés fébb szabalyait és a folyamatba épitett vezet6i ellenérzés szabalyait.

l.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ a Képviseld-testilet jovahagyasaval |ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézményvezetére

az intézményben dolgozokra

az intézményben miikédé kdzdsségekre

az intézmény szolgaltatasait igénybevevékre

I.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Készilt a 368/2011(XI.31.)Avr.13.§.(1), a 2012.évi CLIl. térvény a muzealis intézményekrdl,
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmdvelédésrél szolo 1997 .évi CXL tv. modositasa, valamint a
2001.évi, a kulruralis érokség védemérdl szolé LXIV. tv. alapjan.

ll. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

Il. 1. Az intézmény megnevezése, székhelye, elérhetésége:
Megnevezése: Zsambéki Kézmiveltdési Intézet és Kdnyviar
Székhelye: 2072 Zsdmbék, Etyeki utca 2.

Postai cime, elérhetdsége: 2072 Zsambék, Etyeki utca 2, 06/23/ 340 694

. 2. Alapitd okirat szama:

Zsambék Varos Onkormanyzatanak Képviselé testilete a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél
szolo 2011.évi CLXXXIX.tv.,, valamint az allamhaztartasrél szélé 2011.évi CXCV.tv.10§.(5)
bekezdésében foglaltak alapjan a Zsambéki Kdézmivelddési Intézet és Konyviar elnevezési
intézményt a 24/2010.(X11.10.) szdm( 6nkormanyzati rendeletével hozta létre,

A moédositasokkal egységes keretbe foglalt alapité okiratot Zsambék Varos Onkormanyzatanak
képviseld-testillete 135/2011. (V1.09.) szamu hatarozataval fogadta el.

I1.3. Az intézmény nyilvantartasi és pénziigyi adatai:

Adoszdm: 15491423-2-13

Torzskonyvi azonositészam: 791429

KSH statisztikai szamjel: 15791423-9329-322-13

Szamlavezetd bank neve, cime: OTP Bank Rt., Budapest, Bathory u.9.
Bankszamlaszam: 11784009-15791423-00000000

Il.4. Az intézmény mikodési egységei:
- Zsambéki Mlvelédési Haz, 2072 Zsambeék, Etyeki u.2.
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Ifjusagi Haz, 2072 Zsambék, Magyar u.5.

Szent Vendel-dombormdves Népi Lakdhaz, 2072 Zsambek, Bicskei u. 12.
- Varosi Kényvtar, 2072 Zsambek, Magyar u.5.
- Romtemplom és Kétar, 2072 Zsambék, Corvin J. u.
- Lampamiuzeum, 2072 Zsambék, Magyar u. 18.

II.5. MGkoédési engedélyek szama

Romtemplom és Kétar MGY/4755/2014

Zsambeéki Lampagyujtemany MGY/4740/2014

Szent Vendel-dombormives Népi Lakdhaz MGY/4745/2014

I1.6. Az intézmény miikddési teriilete
Az alapito okirat szerinti meghatarozasban; ,Zsambék Varos kézigazgatasi tertlete”.

I.7. Az intézmény fenntartasa és felliigyelete

Az intézmény fenntartdja; Zsambék Varos Onkormanyzata
2072 Zsambék Récvaros u. 2-4.

Az intézmény feligyeleti szerve: Zsambék Varos Onkormanyzat képviselétestilete
2072 Zsambék Racvaros u. 2-4.

A helyi 6nkormanyzat a térvényben foglaltak alapjan:
meghatarozza az intézmény feladatait és hasznalati szabalyzatat;
kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és m(ikGdési szabalyzatat;
biztositia a feladatok ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételeket, mely soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és
normativakat;
jévahagyja az intézmény fejlesztesére vonatkozd terveket;
biztositja az intézmény szakmai dnallésagat;
ellatia az intézmény fenntartasaval, iranyitdsaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

Szakmai felligyelet:
EMBER| EROFORRASOK MINISZTERIUMA, 1054 Budapest, Akadémia u.3.

Il.8. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogallasat tekintve 6ndlld jogi személy. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje o©nalld
munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkért gyakorol. Elemi koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatai felett énalldan rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az dnkormanyzat 122/2014.(VI.25.) szamd hatarozata

alapjan a Zsambeki Polgarmesteri Hivatal latja el. A munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét
a mindenkori Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

11.9.' A gazdalodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetienitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Zsambéki Polgarmesteri Hivatal
latja el.

1 Beiktatta:33/2017.(V1.28.) HB hatdrozat



A gazdasagi szervezettel rendelkezd Zsambéki Polgarmesteri Hivatal, valamint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Zsambéki Kézmiivelddési Intézet és
Konyvtar belso ellendrzését a Zsambéki Polgarmesteri Hivatallal megbizasi
jogviszonyban lévéd (kiilsé szolgaltatd) belsé ellenér végzi. Belso ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a
belsé ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézkonyv
tartalmazza.

lll. Az intézmény feladatai

Zsambéki Kézmlivelbdési Intézet és Konyvtar a helyi kultura, a kdzosségi és kdzélet, valamint
lakossagi mlvelédési szokasok szintere.

lIl.1. Feladatok:

Az Avr.13§.(1)bek.c)pontja alapjan az Alapité Okiratban régzitetteknek megfeleléen.

- Kbézmivelddési tevékenység.: Jogalap: 1997. évi CXL. Tv. A muzedlis intézményekré!, a
nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmUvelédésrél 76. § (1) bek., rendelete.

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas.: Jogalap: 1991. évi XX. torvény A helyi dnkormanyzatok és
szerveik, a kdztarsasagi megbizottak feladat és hataskérérdl, 108. § (1) bek., tovabba az 1997. évi
CXL. Térvény A muzealis intézményekrél, a nyilvanos koényvtari ellatasrél és a kézm(ivelédésrdl,
64. § (1-2) bek.

- Muzeumi tevékenység: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmivelédésrél, 39. §

‘Szakagazat és kormanyzati funkcié szerinti besorolas:

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

082042 Kdnyvtéri allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Kdnyvtari szolgaltatasok

082061 Mizeumi gyliteményi tevékenység

082063 Muazeumi kiallitdsi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmlvelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg mikodtetése és megdvdsa
082091 Kozmlivelédés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivel6dés- hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
086090 Egyéb szabadidés szolgdltatas

lil.1.1. Kézmivelddési feladat

- A kbzdsségi, kulturalis hagyomanyok és ertékek gydjtése, apolasa, kozvetitése.

- A muivel6désre, az ontevékenységre, a kommunikaciora és szérakoztatasra szervezdédd
kézosségek muikddtetése, tevékenységlk biztositasa.

- Az iskolan kivuli tanulast el6segité szakkérok, tanfolyamok, énképzé koérok, felndttoktatasi
lehettségek megteremtése, mikddtetése.

2 Médositotta:33/2017.(VI.28.)Hb hatdrozat



- A lakossag életmoédjanak, életmindségének javitasat szolgald kulturalis célok megvaldsitasa.

- Az egyetemes, a nemzeti és a kisebbségi kultira értékeinek megismertetése

- Kitlénboz6 kultarak kézétti kapesolat kiépitésénekm fenntartasanak segitése

- A kézésség lnnepei kultirajanak gondozasam jeles napokhoz kétédd események szervezése

-A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése

- Mivészeti és tudomanyos ismeretterjesztés, konferenciak, work shopok

- Tematikus rendezvények szervezése: kidllitasmegnyitdk, gyerekelbadasok, koncertek, szinhazi
eldadasok, taborok, filmvetités, szabadegyetemi el6adasok, hagyomany6rzé programok

ll1.1.2. Kényvtari, kdzgylijteményi feladat

- kélcsonzési szolgaltatas mikodtetése

- kényvtarkozi kélcsénzés

- az olvasasi kultura fejlesztése

- az 4dltalanos és szakirAnyl ismeretszerzés illetve kozéleti tajékozddas lehetdségeinek
megteremtése

- kdnyvtari dokumentumok gylijtése, brzése, feltdrasa, gondozasa és a hasznald rendelkezésére
bocséjtasa

- szamitégeépes adatbazis kezelése

- a dokumentum- és informacié csere biztositasa

- olvasoszolgalat, tajékoztatas

- dllomanygyarapitds, feldolgozas

- gyermekkonyvtari feladatok

- foglalkozasok, rendezvények

A kényvtar gyljtdkére kiterjed minden olyan ismeretterjeszté, szakmai, kézikényvi és
gyermekirodalmi, valamint szépirodalmi mulvekre, amelyek kinalataval a fenti célok elérheték. A
konyvtar, mint helyi kdzgyljtemény ezen feladatok megvaldsitdsanak altalanos és nyilvanos
szintere.

1.1.3. Mizeumi kdzgydjteményi feladat

- allando- és id6szaki kiallitasok mikddtetése

- a gyljtékorébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasanyag)
felkutatasa, gy(ljtése, érzése, szakszerii nyilvantartasa, kezelése, allagmegovasa és védelme

- az intézményben orzott helytdérténeti és muzeadlis érfékek szakszerli bemutatasa

- muzeumpedagdgiai tevékenység

- csaladi- és kdzdsségi programok, szakmai rendezvények szervezése

- a muzeumok népszerisitése érdekében marketing feladatok

- kapcsolattartas mas muzeumokkal és szakmai szervezetekkel

lI.1.3.a.) Romtemplom és Kétar - kézérdekii muzealis gyljtemény

- allandé kidllitas és lapidarium mukddtetése

- a gyljtékorébe tartozé kulturalis javak (faragott kdvek, targyi, képi, irasos, hang- és egyéb
forrasanyag) felkutatasa, gyljtése, érzése, szakszerl nyilvantartasa, kezelése, allagmegévasa és
védelme

- az intézményben 6rzétt muzealis ertékek szakszer(i bemutatasa

- muzeumpedagogiai tevékenység



- csaladi- es kdzdsségi programok, szakmai rendezvények szervezése
- a muzeum népszerlsitése érdekében marketing feladatok
- kapcsolattartds mas miazeumokkal és szakmai szervezetekkel

11.1.3.b,) Zsambéki Lampagyiijtemény- kbzérdekid muzealis gyiijtemény

-allando kidllitas mikédtetése

. a gyljtokorébe tartozd kulturdlis javak technika térténeti targyi anyag és forrasanyag felkutatasa,
gyljtése, érzése, szakszerl nyilvantartdsa, kezelése, dllagmegdvasa és védelme

- az intézményben érzétt muzealis értékek szakszeril bemutatasa

- muzeumpedagodgiai tevékenyseég

- csaladi- és kdzdsségi programok, szakmai rendezvények szervezése

- a mlzeum népszeriisitése érdekében marketing feladatok

- kapcsolattartas mas mizeumokkal és szakmai szervezetekkel

1.1.3.c.) Szent Vendel-dombormiives népi lakéhaz- kbzérdekil muzealis gyljtemény
-allandé helytorténeti kiallitas mikodtetése

.- a gyljtékérébe tartozd kulturalis javak, helytériéneti targyi anyag és forrasanyag felkutatasa,
gyljtése, 6rzése, szakszeri nyilvantartasa, kezelése, dllagmegévéasa és védelme

- az intézményben érzétt muzealis értékek szakszerd bemutatasa

- muzeumpedagdbgiai tevékenyseég

- csaladi- és kdzosségi programok, szakmai rendezvények szervezése

- a mizeum népszerdsitése érdekében marketing feladatok

- kapcsolattartds mas tajhazakkal és az Orszagos Tajhazszovetséggel

lll.2. Egyéb feladatellatas
- (gyviteli feladatok
- technikai alkalmazotti feladatok

l1l.3. Szolgaltatasok
- terem- és eszkdzbérlet ( asztalok, székek, fogasok, sdrgarnitirak, lasd. 17. sz.melléklet)

- nyomtatds. fénymasolas, szkennelés, laminalas

Az intézményi feladatok végrehajtasat a dolgozdk a helyi tarsadalom nyilvanossaga elétt a
kilonb6zé érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének, valamint a fenntarto
elvarasainak figyelembevételével szervezik. A helyi milvelédési folyamatok mikodtetését az
intézmeény sokszind formak, modszerek, és eszkdzok alkalmazasaval biztositja.



IV. Az intézmény szerkezeti és szervezeti felépitése

IV.1. Szerkezeti struktira
Az intézmény szerkezeti felépitése tevékenységek szerint

Romtemplom
és Kétar

Lampamuzeum

Zsambéki Ké6zmiivel6dési Intézet és Konyvtar

Mdvel6dési Haz

Ifjasagi Haz



IV.2. Szervezeti struktlira

Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltség, ill. munkamegosztas szerint:
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Osszesen: 7 f6
Az intézmény szervezeti egységei és telephelyei:

- Zsambéki Mlvelédési Haz, 2072 Zsambék, Etyeki u.2.

- Ifjusagi Haz, 2072 Zsambeék, Magyar u.5.

- Szent Vendel-domborm(ves Népi Lakéhaz, 2072 Zsambék, Bicskei u. 12.
- Varosi Kényvtar, 2072 Zsambék, Magyar u.5.

- Romtemplom és Kétar, 2072 Zsambeék, Corvin J. u.

- Lémpamazeum, 2072 Zsambék, Magyar u. 18.

IV.2. Az intézmény vezetése

Az Osszevont kézmiivel6dési intézmény vezetbjének beosztdsa: intézményvezets. Kinevezése
Zsambék Varos Képviselé-testlletének hataskére, nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére. Az
intézmeény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezeté latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok
megvalositasardl, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositdsarél. Az intézményben a munkaltatoi
jogkor gyakorldja (ezt a jogkdrt masra at nem ruhazhatja).

A vezetd kiemelt feladatai:
az intézmény vezetése,
kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi (igyekben eljar,
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,
az altalanos, kbézbs (zemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalésitasa,
a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa, az abban foglaltak
megvalositasa az intézmény sajatossagainak megfeleléen,
kézmlvelodési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolddd kiegészitd tevékenységek
iranyitasa és ellenérzése,
a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel valo egylittmuikodeés,
a munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenység iranyitasa,
az lUgyiratkezelés iranyitasa és ellenérzése,
a hatalyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirasaban, és a felettesei altal
meghatarozott egyéb feladatok,

kepviseli az intézmenyt kils6 kapcsolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos esetekben atruhazhatja),
koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakéri leirasokat elkésziteni, a belsé és
kllsé utasitasokat a munkatarsakkal megismertetni és a végrehajtast ellenérizni,
az intezmeényvezetd joga az intézmény igyeiben - az érvényes szabdlyzatokban meghatarozott
keretek ktzOtt-, Onalldan ddnteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitast adni és
ellendrizni, tovabba minden olyan intézkedés megtételére, amely az intézményi kotelezettségek
maradéktalan ellatasat, a hianyossagok felszamolasat szolgalja.
Az intézményvezetdt tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az
altala megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatoi jogkér).
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Az intézményvezetdt tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az
altala megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatéi jogkér).

F6bb hataskorei:
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, élet- €s munkakérilményre vonatkozo
kérdések tekintetében,
dént az intézmeény mikédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly
vagy kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
ellatja az intézmény képviseletét (altalaban és sajat szakteriiletét illetben) a fenntartéval,
illetve harmadik személyekkel kapcsolatban.

Kizarélagos jogkorei:*
- munkaltatoi jog
— kiadmanyozasi jog
— kotelezettség vallalas
— utalvanyozas
- minden egyéb pénziigyi kdtelezettséggel jard jogkoér

Felelosséggel tartozik:
- a szakmai munkaert,
a munkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartaséért,
az 6nkormanyzati tulajdon védelmeéent.

IV.3. A dolgozo kibtelességei, jogai és felel6ssége:

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik. A leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak
jogallasét, feladatait, jogait és kételezetiségeit, névre szoléan. A szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, vagy feladatvaltozds esetén ezeket 15 napon belil médositani kell. A
munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaérn az intézményvezetd felelés.

A dolgozd kotelességei, jogai es feleléssége a munkakdri leirasokban régzitett részletes
szabalyozason tul.
A munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések, utasitasok
ismerete és betartasa.
Munkatarsi, emberi, szakmai egyUttmikodés kollégaival és egyéni felelésségvallalas
munkajaért.
A tevékenységét érint6 informacidk megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme, valamint
a tlzrendészeti, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartdsa, betartatasa.
A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszer( takarékos
felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozé elbirdsok betartdsa és az
intézményben munkat vallald, vagy az oda betérd vendégekkel azok betartatasa.
Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt
nyilvanitani (min6sités a Kjt. szerint).

3 Beiktatta: 33/2017.{V1.28.) HB hatarozat
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A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban nem
mentesiti az utasitas végrehajtasa alél.

Az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt igényelni.
Minden dolgozét személyes felelosség terhel feladata pontos és maradéktalan
elvégzéséért.

A dolgozo kételes minden - az intézményt érintd - kérdésrél az intézményvezetdt
tajékoztatni.

A dolgozo a munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfeleléen dénthet szakmai kérdésekben.
Az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatasara, ill. a kélcsénos tajékoztatasra, a
szakmai rendezvények megheszélésére forumként a munkatarsi megbeszélések és
munkaértekezletek szolgalnak, a feladatok szabta Gtemben.

V. Az intézmény miikddésének f6bb szabalyai

V.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

V.1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottak belépésekor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejd
kinevezéssel hatarozza meg, hogy milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja az alkalmazottat.

V.1.2. A munkavégzés, munkakéri kbtelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt helyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes munkajat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely
munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, munkahelyi vezetbje utasitasainak, wvalamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény dolgozdi kételesek a
tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, mig annak kézlésére az intézmény vezetdjétol
engedélyt nem kapnak.

V.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselbinek adott felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

Az intézményt érint6é kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az intézményvezet6, vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kodzdlt adatok szakszer(ségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, az
intézmény jo hirmevére és érdekeire. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele keszitett
riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje.

V.1.4. Munkaidé és a munkarend meghatarozasa
A munkarendet a fenntartd jovahagyasaval a munkaltaté allapitja meg.
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V.1.5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen az intézmény vezetdje a munkavallalokkal
egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozdk évi szabadsagat ugy kell
tervezni, hogy az az intézmény folyamatos munkajat, nyitva tartasat ne akadalyozza — felvaltva kell
igénybe venni.

A szabadsag mértékét a kézalkalmazottak jogaliasardl szolo, valamint a MTk-ben és a KJt-
eléirasaiban foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
A dolgozé a munkabél valé varatlan tavolmaradas okat kételes munkahelyi vezetdjének
bejelenteni.

V.1.6. A munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa
A munka dijazdséara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédesben vagy kinevezési okiratban

kell régziteni.

V.1.8. Munkaba jaras, kikuldetés
A munkaltatd kdteles a munkavdllalonak megtériteni azt a kdltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran a munkavallalonal szikségesen és indokoltan mertilt
fel. A kikuldetési és killszoigdlati, illetve a munkaba jarassal Osszefiiggd koltségeket kulon
jogszabdly szerint kell megtériteni.

V.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredé kotelezettsegének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A hazi pénztart kezel6 munkavallalot teljes felelésség terheli az altala kezelt pénz, egyéb
ertéktargy tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhianyért vald felelosség meghatarozasanal a KJT.-ben meghatarozottak az iranyadok.
Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett dllomanyban valamint egyéb
anyagokban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét meghaladé hiany.

V.3. Anyagi felelésség

A munkavallalé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
az intézmény felel. A dolgozo a személyes hasznalati targyakat meghaladé mértékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az
intézmény minden dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a kényvallomany, a gépek, eszkdzék védelméért, megbvasaért az érvényben levd
térvények, jogszabalyok értelmében.

V.4. Kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos, j6 kapcsolatot tart

fenn, egyuttm(kddési megallapodast kéthet.

v.5. Ugyiratkezelés rendje

Az ligyiratkezelés iranyitasaert es ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A munka szabalyszer( folyamatat az SZMSZ mellékleteként csatolt Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat irja eld.
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V.6. Kiadmanyozas, bélyegz6k hasznalata, kezelése*

A bélyegz6 hasznalata a kiadmanyozas jogkéréhez tartozik, mely az intézményvezetd kizardlagos
joga. Az intézmény bélyegzéje kér alakl, a kézepén a Magyarororszag cimere helyezkedik el,
kérben az intézmény neve és székhelyének cime olvashatd. Hivatalos aldirasnal bélyegzét kell
hasznalni. A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelenthet. A bélyegzé csak az intézményvezet alairasa mellett szerepelhet.
Az intézmény bélyegzdit naprakész allapotban kell nyilvantartani. A bélyegzé elzarasardl az
intézményvezetd gondoskodik.

V.7. A gazdalkodas rendje

Kéltségvetési elbiranyzat szerint - allami koéltségvetésbdl e feladatokra meghatarozott és
énkormanyzati tAmogatasként kapott pénzésszegbdl - gazdalkodik az intézmény. Az eldiranyzat
alapokmanyként tekintendd.

Lehetbségeit palyazatok utjan nyert pénzdsszegekkel valamint sajat bevételekkel egésziti ki. A
rovatonként illetve tételenként tervezett, célfeladatként kapott 6sszegek idéaranyos felhasznalasa
mellett torekedni kell a takarékossagra.

A tervezés, gazdalkodas, végrehajtas a vezeto feladata.

V.8. A helyettesités rendje®

Az intézményben folyd munkat a munkavallalé idéleges vagy tartds tavoliéte nem akadalyozhatja.
Az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok valamint a helyettesitések lehetéségei a Munkakori
leirasban vannak meghatarozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé
utasitdsban szabalyozza.

Az intezmeényvezetd tavoliétében az intézmény mikddésével Gsszefiiggé lgyekben, altalanos
helyettesitési  jogkdrrel a kdnyvtarvezetd munkakdrben dolgozé kozalkalmazott kap
meghatalmazast, kiveve a kizarélagos jogkoroket. liyen kizardlagos jogktrok a kételezettség
vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas, munkaltatéi jogok gyakoridsa, és minden egyéb pénziigyi
kévetkezménnyel jard jogkor.

Helyettes az intézmeényvezetd tartés tavolléte esetében a fenntart6 jévahagyasaval gyakorolhatja a
kizarblagos jogkoroket is. Tartos tavollétnek minésul a legalabb 30 napos tavollét.

V.9. Munkakdrok atadasa
Az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdé munkakérének atadasardl, ill. atvételérél személyi
valtozas esetén jegyzbkdnyvet kell késziteni.
A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell
- az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatést, fontos adatokat,
folyamatban lévé Ugyeket,
atadasra kerilé eszkdzoket,
az atad¢ és atvevé észrevételeit,
a jelenlévék alairasat.
Az eljarast a munkakdor- ill. személyi valtozast kévetéen legkés6bb 15 napon belil kell befejezni.

V.10. Munkaértekezlet
A gérdulékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje egyénileg
folyamatos kapcsolatot tart valamennyi dolgozéval, sziikség szerint személyesen felkeresi a

4 Mddositotta: 33/2017.(V1.28.) HB hatdrozat
5 Mddositotta: 33/2017.(V1.28.) HB hatdrozat
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szervezeti egysegeket, lehetéséget ad, hogy a munkatarsak a véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre vaiaszt kapnak.

Az intézményvezetd szilkség szerint, de legaldbb évente 1 alkalommal, az év végén
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény minden f6- és részfoglalkozasu dolgozéja.
Az intézményvezeté beszamol az eltelt évben végzett munkardl és énékeli az intézményben
dolgozok teljesitményét, valamint ismerteti a kévetkezé idészak feladatait.

V1. Zaré rendelkezések

A szabalyzat folyamatos aktualizalasa a Zsambéki Kozmiivel6dési Intézet és KoUdnyvtar
intézményvezetdjének feladata. A intézményvezeté kételes a szabalyzatba valé betekintést
minden érintettnek biztositani és az alkalmazasra a munkavallalok figyelmét felhivni.

Zsambék, 2016. februar 8.
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A Humin Bizottsdg Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositasat 33/2017. (V1.28.) HB
hatdrozataval hagyta jova.

2017.junius 28.

A

(A '
Bansaéhy g&esnéé{zky %a alin » Y

15



