Kolcsey Ferenc Miivel6dési Kdozpont és Konyvtar Oroszlany
O 2840 Oroszlany, Szent Borbala tér 1.
® 34/300-336 Igazgatd: 20/551-3441

szinter@oroszlany.hu
©® www.kfmkk.hu

Kolcsey Ferenc Miivelodési Kozpont és Konyvtar Oroszlany

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e
1

Szervezeti és MUkddési szabdalyzat 2025. 05. 01.




Tartalomjegyzék
I. Altalanos rendelkezések

1. A Kolesey Ferenc Miivelddési Kozpont €s Konyvtar Oroszlany alapadatai..... 3

2. Az intézmény jogallésa, illetékességi teriilete, kozfeladata ............ccceevernnenne 3
3. Az intézmény szervezeti fRlEPIteSe ....c.ooviiiriiiiiiiiieiiiie e 4
4. Azigazgat6 jogallasa, feladatai €s hataskore .........cccoeevveeeceveeeciieeeciieeciee e, 4
5. A MUNKAIAtOT JOZKOT ...veiiiiiiiieiiieiiecieeee et e 6
6. Az igazgatOhelyettes és a munkatarsak feladatai és hataskore......................... 6
7. Kézmiuivel6dési szakemberek, munkatarsak feladatkore:..........ccccoeeveveennvnennne. 7
8. Konyvtarosok feladatkOre: ..........coceevvieriieciieiieeieeieceeeeeee e 7
9. A kozmiivel6dést tiamogatd munkatéarsak feladatkore............................ 7
10. A technikai munkatérsak feladatkore....................oo, 8
11. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa ...........cccceeeeeennenne 8
12. Az intézményen beliili kotelezd tovabbképzések.........oooouvrniiniinniiiinnin. 9
II. Az intézmény mUKOAEST 1€NAJE .....evvveviieiiieiieeiie e 9
13. Munka €rtekezletek ..........oooiiriiiiiiiiiiieee e 9
| (et 0] 1 g TR 9
15, Uy VIteli TENG.......ovovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
16. Szabélyzatok, 1gazgatd1 utasitdSoK........ccceeveriiriiniiniinienieeeeeee e 10
17. A helyettesités €s a munkakor atadas-atvétel rendje .......ooevevveeeieeenieeennneennee, 10
18. Az intézmény munkarendje..........coceevuerieriiiienienienieeieneceeeeeese e 11
19. GAZAALKOAAS. ....eoueeiieiiieieeiee s 12
20. Ellen6rzés, belsO KontrollreNdSZET .........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea, 12
21. Bélyegzo hasznalat €s iratkezel€s..........oceeviiviiiiniiiiiieniieieeeeee e 12
22. Rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teenddk............ 12
23. Az adatvédelmi teVEKENYSEE.......cccuuieriiiieeiieeciiee et 12
24. 7810 1eNdelKEZESEK. ....cveiuiiriiiiiiiieiieee e 13
MEIIEKITEK: ..o e 14

2
Szervezeti és MUkddési szabdalyzat 2025. 05. 01.



I. Altalanos rendelkezések

1. A Kolcsey Ferenc Miivelodési Kozpont és Konyvtar Oroszlany alapadatai

Az intézmény megnevezése: Kblcsey Ferenc Miivelddési Kozpont €s Konyvtar Oroszlany
Hivatalos roviditése: KFMKK

Tipusa: koltségvetési szerv

Székhelye: 2840 Oroszlany, Szent Borbala tér 1.

Levelezési cime: 2840 Oroszlany, Pf.: 6.

E-mail cime: szinter@oroszlany.hu

Kozponti telefonszama: +36 34 300 336

Alaptevékenységei: kozmiivelddési és konyvtari tevékenység
Torzskonyvi azonositészama: 831499

Bankszamlaszama: 12028003-01336103-00100004 (Raiffeisen Bank Zrt.)
Alapitéja és fenntartdja: Oroszlany Varos Onkorményzata

Iranyit6 szerve: Oroszlany Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiilete
Fenntart6 cime: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 78.

Alapitas idépontja: 1974.

Hatélyos Alapit6 okirat kelte: 2025. 4prilis O1.

Okiratszama: 7-1GAZG/158-2/2025.

Az intézmény jogelddjei: 1974 — 1991. Miivelddési Kozpont

1991 — 2012. Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

2012 — 2015. Kolesey Ferenc Miivelddési Kozpont (a Gardonyi Géza Varosi Konyvtar
kiilonallé intézményként mitkodik tovabb)

2015 —2019. Oroszlanyi K6zosségi Szintér és Konyvtar
2019. 12.19. — Kolesey Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar Oroszlany

A KFMKK kor- és fejbélyegzdinek tartalmat és felsorolasat, lenyomatat, pontos hasznalati
szabalyait és a haszndlatukra jogosultak megjelolését a bélyegzé-nyilvantartas tartalmazza.

2. Az intézmény jogallasa, illetékességi teriilete, kozfeladata

Az intézmény koltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasi feladatait az Oroszlanyi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal latja el.
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Besorolasa a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrol
sz6l6 1997. évi CXL. torvény rendelkezései szerint: miivel6dési kdzpont, amely a nyilvanos
telepiilési konyvtarral egyiitt, integralt kulturalis intézményként miikddik.

Az intézmény illetékességi teriilete: Oroszlany varos kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 7. pontja szerinti kulturalis szolgaltatas, kiilonosen
a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, a helyi kozmiivelodési tevékenység tamogatasa.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrdl szold 1997.
évi CXL. torvény rendelkezéseinek megfelelden a telepiilési konyvtari ellatas biztositasa és a
fenntartd altal rendeletben meghatarozott kdzmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa a
telepiilésen. A kozmiivelddési tevékenységeket részletesen a mindenkori éves Szolgaltatasi terv
tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Alaptevékenységek a kormanyzati funkcidk szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapti gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti miukodését biztosito munkakorok:

» kozmiivelddési szakember —magasabb beosztasu igazgatdi megbizassal
» kozmiivel6dési munkatarsak

» kozmiivel6dési tamogatd munkatarsak

» konyvtaros munkatarsak

» technikai munkatarsak

A szervezeti abra a 2.szamu mellékletben talalhato.
4. Az igazgato jogallasa, feladatai és hataskore

Az intézményvezetdt Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki, bizza
meg magasabb vezetdi beosztasra, figyelemmel a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
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lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek moédositasardl szolo
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet el6irasaira. Az intézményvezetdi allas betdltésére palyazatot
kell kiirni 5 éves ciklusonként. Az igazgato feletti munkaltatoi jogokat a magasabb vezetdi
megbizas, felmentés, a magasabb vezetdi megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség
megallapitasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében Oroszlany Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato jogai: Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi
¢s gazdasagi szervezetek elott, pénziigyi kotelezettségvallalashoz, illetve szerzodéskotéshez az
Oroszlanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban miikodé gazdasagi egység pénziigyi
ellenjegyzése szlikséges. A szakmai érdekek nem sériilhetnek a gazdasagi egység hivatalban
torténd miikodése miatt.

> Képviseleti jogat - esetenként vagy meghatarozott tigyekben - atruhazhatja.

> A munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja.
Munkaltatoként személyi bért (illetményt) allapithat meg.

> Az igazgat6 allapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakdri feladatait,
jogait és kotelezettségeit, az ellatando tevékenységi kort, a legfontosabb munkakapcsolatokat,
az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat, valamint az adott munkakorre vonatkozo
esetleges specialis kovetelmények eldirasait.

> Az igazgato jogosult minden intézményi iigyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az ligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor atadasarol igazgatoi utasitdsban
intézkedik.

> Az igazgatd munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvosladsa vagy vitas

kérdések eldontése érdekében - egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birdsaghoz
fordulhat.

Az 1gazgat6 feladatai:

> Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok és
mukodeési szabalyok kialakitdsa, kiadasa.

> Az intézmény muikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

> Az intézmény elszamoldsi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.
> A KFMKK dolgozoéi feladatkorének szabalyozasa.

> Az intézményi tervek (munkaterv stb.) idébeni kidolgoztatdsa és azok végrehajtasanak
(személyi, targyi) biztositasa.

> Az intézmény anyagi ¢s humén eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitésa.
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> A belsé informaciddramlas, a munkatarsak tdjékoztatdsanak, rendszeres formadinak
kialakitasa, megszervezése, mikodtetése.

> A munkaviszonnyal, munkakdériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.
Az igazgato hataskore:

> Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek el6készitése.

> JelentGs fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkoz6 javaslatok, onkormanyzati
beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése.

> Munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, 1étszamfejlesztésre, leépitésre vonatkozo
jelentds dontések eldkészitése.

> A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak kezdeményezése.
> Az intézményi stratégia elfogadésa.

> Az intézmény human erdforras gazdalkodasa.

> Az intézményi munkatervek és beszamolok elkészitése.

> A tervek, a kdltségvetés, a beszamolok Onkorményzat elé terjesztése.

5. A munkaltatéi jogkor

A munkaltatéi jogok gyakorldsdnak szabalyozdsa a munka torvényérdl szolo 2012. évi L
torvényben és az intézmény belsé szabalyzatdban foglaltakon alapul. Az intézmény szakmai
munkakdrben foglalkoztatandé munkatarsainak felvétele az igazgatd hataskorébe tartozik. A
foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a kotelez6  jogszabalyok eldirasainak
figyelembevételével) az igazgato allapitja meg. A gazdasagi és személyligyi feladatokat ellato
koztisztviseldk az Oroszlanyi Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének kdzvetlen iranyitasa
alatt latjak el munkafeladataikat.

6. Az igazgatohelyettes és a munkatarsak feladatai és hataskore

> Az igazgatOhelyettes az igazgatd munkdjat segiti, illetve az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesiti.

> Az igazgatd és az igazgatohelyettes részletes feladat- és munkamegosztasat a munkakori
leiras tartalmazza.

> A KFMKK munkatarsaik a munkakori leirdsban megallapitott, illetve az igazgatd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
igyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzik.

> A munkakori leirds a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és
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folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre
vonatkozo6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

> Az intézményen beliill azonos jogallastuak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatisa €s jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek
rajuk nézve a jelen szabalyzatbol és mellékleteibdl kdvetkeznek.

> Az intézményen beliil csoportvezetéként dolgozok jogosultak az igazgato altal egyeztetett
esetekben az intézményi tevékenység hatékonysdganak eldsegitése okan utasitdsokat adni a
csoportjukhoz tartozé munkavallaloknak. A csoportvezetok feladatait a munkakori leirasuk
szabalyozza.

> Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran értelemszerti egytittmiikodésre kotelezettek.
> Az ligyeletes feladatkorét és feleldsségi korét a Hazirend tartalmazza.

7. Kozmiivelodési szakemberek, munkatarsak feladatkore

> A munkaterv alapjan elkészitett programok egyeztetése az intézményvezetovel,

> kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

> kapcsolattartas az el6adokkal, a kozvetitokkel, az intézményben miikddo csoportokkal és az
onkéntesekkel,

> civil szervezetek tevékenységének tamogatdsa, a kiilonféle palyazataik elkészitésében
segitség nyujtasa.

>online munkék kezelése, az intézmény kozosségi oldalanak kezelése

> Informacids szolgalatot ellatd munkatarsak esetében, a vendégek széleskorli professzionalis
tajékoztatasa.

8. Konyvtarosok feladatkore

> Feldolgoz6 konyvtaros: érkezteti, a TextLib integralt konyvtari rendszerben rogziti és a
latogatdk rendelkezésére bocsajtja az ) beszerzésti dokumentumokat.

> Olvasoszolgalat: a felndtt-, és gyermek részlegben biztositja a konyvtarba latogatok
dokumentumkdolcsonzését, segitséget nyujt a keresésben, visszasorolja a konyveket a polcra a
konyvtari rendnek megfelelden. Feliigyeletet tart az intézmény olvasdtermében, helytorténeti
kutatdszobdjaban. Kolcsonzi a folyoiratokat, az audio-, €s audiovizualis dokumentumokat.

> Minden konyvtaros feladata a konyvtari rend feliigyelete mind a konyvtari részlegekben,
mind a raktarakban.

> Webszerkesztés, online munkdk kezelése, az intézmény honlapjanak kezelése az
informatikus-konyvtaros feladata.

9. A kozmiivelodést tamogatéo munkatarsak feladatkore
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> A rendezvények tényleges megvalosulasanak érdekében az elére megbeszélt forgatokonyv
alapjan a termek eszk6zok elokészitése.

> A rendezvények alatt azok figyelemmel kisérése, ha sziikséges a potencialis zavard tényezok
megeldzése, megsziintetése.

> A rendezvények utan a tovabbi alaptevékenységekhez sziikséges Iépések, feladatok
végrehajtasa.

> Az intézmény higiénés kovetelményeknek valé megfelelése érdekében az altalanos
miikodést tekintve, a sziikséges napi teenddk ellatasa.

10. A technikai munkatarsak feladatkore

> A rendezvények tényleges megvalosulasanak érdekében az elére megbeszélt forgatokonyv
alapjan a technikai eszk6z6k elokészitése.

> A rendezvények alatt a technikai berendezések miikodésének zavartalansdganak biztositdsa
azok feliigyelete. A potencidlis zavaro6 tényezOk megeldzése, megsziintetése.

> A rendezvények utan a tovabbi alaptevékenységekhez sziikséges lépések, feladatok
végrehajtasa.

> A munkaterv alapjan elkészitett programokbol fakado technikai sziikségletek egyeztetése az
intézményvezetdvel.

> Az intézmény altalanos mitkddeését tekintve a sziikséges technikai, kisebb karbantartasi
igényt generalo hianyossagok felderitése. Ezek jelzése a csoportvezetd szamara. Kiilonosebb
szakértelmet nem 1gényld hibédk elharitasa.

> Az intézmény hatékonyabb miikodését lehetdveé tevo technikai igények felmérése és azok
jelzése a vezetd szamara.

11. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasa
A munkabér munkaszerzédésben keriil rogzitésre.

Az igazgatd dontése alapjan teljesitményiik ardnyaban a munkavéllalok -amennyiben azt az
intézmény pénziigyi forrasai lehetévé teszik- jutalomban részesithetek.

A jutalom egyik formaja a munkavallald szamara -kérése alapjan- lehet targyi jellegi is.

A munkavallalok az igazgatdo dontése és a Pénziigyi iroda vezetd ellenjegyzése alapjan bér
eldlegre jogosultak. Ennek modjat és mértékét a béreldleg szabalyzat rogziti

Béren kiviili juttatasok

A béren kiviili juttatas mértékét Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a
koltségvetési lehetdségek figyelembevételével hatarozza meg.

Egyéb juttatasok: A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti NAV elbirdsok rendelkezései, illetve az
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addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsi intézményi feladatellatasra az igazgato
elozetes engedélyével vehetd igénybe.

Véddszemiivegre jogosultak esetében a szemiivegvasarlasi hozzajarulds. A minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kovetelményekrol szolo 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet eldirja a
védOszemiiveg biztositasat a munkaltato altal. Azon munkavallalok részére, akik képernyds
munkakdrben latnak el feladatokat. A munkaltato koteles a munkavallalo szem- és
latasvizsgalatat elvégeztetni, majd ezt 2 évenként megismételtetni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette 4t. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany
esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye.

12. Az intézményen beliili kotelezo tovabbképzések

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerét, kovetelményeit és a képzés
finanszirozésat a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017.(XI1.12) EMMI
rendelet szabalyozza. A képzések finanszirozasanak fedezetét az allami-Onkormanyzati
tdmogatas és a dolgozd hozzéjaruldsa biztosithatja. A koltségek megosztasarol az intézmény
vezetése a dolgozoval és/vagy az Onkormanyzattal kozosen allapodnak meg.

I1. Az intézmény miikodési rendje

A KFMKK miitkddését a jogszabalyok, az ezekre épiild SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint
a képviseld-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba az igazgato utasitdsai hatdrozzak meg.

13. Munkaértekezletek

Az intézményi feladatok meghatarozdsa, megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi
értekezleten, valamint munkaértekezleten torténik. A vezetoi és a munkaértekezletek témai: a
feladatok meghatarozasa; végrehajtasuk attekintése, értékelése; koordinacio; a feladat-
végrehajtas feltételeinek egyeztetése; munkamoddszerek fejlesztése; a konfliktusok feloldasa. A
vezetOi értekezletet és a munkaértekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti. A vezetdi
értekezlet résztvevoi lehetnek az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes altal meghivott
munkatarsak.

Az értekezletek rendje: minimum kéthavonta 6sszmunkatarsi értekezlet. Az egyéb értekezletek
rendje programokhoz, problémakhoz kapcsolodoan torténik.

14. Kapcsolattartas

A KFMKK torvényes képviseletét az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az altaluk megbizott
személy latja el. Oroszlany Varos Polgarmesterével, a Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati
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Hivatal munkatarsaival és az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel az igazgatd tart
folyamatos kapcsolatot. Az egyiittmiikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai €s
tarsadalmi szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kothet. A média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) az igazgato jogosult. Az
intézmény mas munkatarsai ilyen képviseletre csak akkor jogosultak, ha erre igazgatoi
felhatalmazassal rendelkeznek. A munkatdrsak a média megkeresésérdl az intézmény
igazgatojat elézetesen kotelesek tajékoztatni. A médidban megjelentetésre szant irdsos anyagot
az intézmény munkatarsai készitik el, melyen az igazgatd kézjegyével ellatva igazolja a
megjelentetés indokoltsdgat és az anyag tartalmdnak szakszertiségét. Az irott és elektronikus
médidba (helyi, megyei vagy orszagos lapba) szdnt anyagot csak az igazgatd engedélyével lehet
tovabbitani.

15. Ugyviteli rend

Az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a
munkatarsak felett, beszamoltatjak Oket munkajukrol. Az atruhdzott hataskorben ellatott
feladatok gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, valamint azt
visszavonhatja. Az utasitds altaldban szobeli. frott utasitdsi format elsésorban az atruhazott
hataskor és kiadomdnyozés gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és
hataskori eldirast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben lehet alkalmazni.
Ellendrzést a feladatellatas, miikodési rend terén az igazgato, az igazgatdhelyettes és az altaluk
megbizott munkatars végezhet. A munkatarsak kotelezettsége, hogy a munkavégzés
helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl
beszamolot, jelentést minden esetben a kozvetlen vezetést, iranyitéast, feliigyeletet gyakorld
vezetd (igazgatd, igazgatoOhelyettes) részére adjdk meg. A munkavallald beszamoldsra
kotelezhetd: a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
keriil, b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerti
végrehajtasat veszélyezteti, c) az atruhdzott hatdskorben, illetve kiadoményozasi jogkorben
ellatott feladatokrdl az atruhdzo (kiadoményoz6) altal meghatdrozott rendben, d) jogszabalyi
kotelezés alapjan.

Az intézmény programjairdl, plakatokon, szorolapokon és online feliiletein tijékoztatja a
kozonséget. A plakatokat a varos intézményeiben, a telepiilésen miikodé cégeknél, az erre
rendszeresitett hirdet6tablakon helyezi el. A nyitvatartasi 1dd alatt az intézmény valamennyi,
igyeleti feladattal megbizott dolgozojanak az intézményben kell tartézkodnia. A munkatarsak
iigyeleti rendszerben dolgoznak, havi/heti munkaidé-beosztas szerint. A munkaiddbeosztas a
programok és igények figyelembevételével késziil.

16. Szabalyzatok, igazgatoi utasitasok

Minden olyan eldirast, amely magasabb szintli jogszabalyi kitelezettségen alapul, az intézmény
minden dolgozoéjat érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi rendet allapit
meg, szabalyzatba kell foglalni (pl. tlizvédelmi szabdlyzat, iratkezelési szabalyzat, stb.). Az
intézmény egységes mikodése, egyes feladatok pontos végrehajtasa érdekében vezetdi
utasitdsok adhatok ki. A vezetOi utasitast az igazgatd és az igazgatoOhelyettes egylittesen is
kiadhatja. Az igazgatd korlevelet adhat ki az intézmény egészét érintd vezetdi elvarasrol, illetve
tajékoztatasrol.
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17. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozdsanak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az irdnyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa. Helyettesitésre vezetd vagy
hataskort gyakorld, a feladatot ellato tavolléte esetén kertil sor.

Az éllando helyettesités rendje a kdvetkezo:

a) az igazgatd hivatali teend6i ellatasaval kapcsolatos helyettesitését szakmai munkaiigyi,
pénziigyi kérdésekben az igazgato altal megbizott személy jarhat el

b) az 4llando helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni

¢) a munkakori leirasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti helyettesitési
megbizas adhatd

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitettet minden lényeges
eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni szoban, 30 napot
meghalado tavollét esetén irdsban.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitét ugyanaz a
felelosség terheli, mint a helyettesitettet. Az igazgatd és helyettesének egy id6ben valod
tavollétét a jegyz6 engedélyezheti.

A munkatarsak részére a szabadsagokat a torvényi eldirasoknak megfeleléen kell kiadni,
szabadsagolasi terv alapjan.

18. Az intézmény munkarendje
A KFMKK nyitvatartasa
hétfé 14.00-19.00

kedd 9.00-19.00

szerda 9.00-19.00
csiitortok 9.00-19.00
péntek 9.00-19.30
szombat 9.00-12.00
Felnott konyvtar:

hétfé Sziinnap

kedd, 10.00-18.00
szerda, 10.00-18.00
cstitortok 10.00-18.00
péntek 10.00-18.00
szombat 9.00-12.00
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Gyermekkonyvtar:
hétfd szlinnap

kedd, 13.00-18.00
szerda, 13.00-18.00
csiitortok, 13.00-18.00
péntek 13.00-18.00
szombat 9.00-12.00

Az intézmény a programokhoz ¢€s a lakossagi igényekhez igazodva a rendes nyitva tartdson
feliil az igazgatd engedélyével tarthat nyitva. A napi programok befejeztével az ligyeletes
informdcios és takaritd munkatérs a termek ellendrzésével, az épiilet riasztojanak beélesitésével
¢s az ajtok zardsaval fejezi be az ligyeleti teenddit.

19. Gazdalkodas

Az intézmény koltségvetése az dnkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletén beliil
keriil meghatdrozasra. A mitkodési koltségek a fenntartdi timogatasbol, a sajat bevételekbdl, a
palyazati forrasokbol és az egyéb forrasokbol szarmazd bevételekbdl tevodik Ossze. A
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Oroszlanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal végzi a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazoldsa és
finanszirozas rendjérdl szolo szabalyzat szerint.

20. Ellenorzés, belsé kontrollrendszer

Az intézmény mitkodésének és gazdalkodasanak szabalyossdgat meghatarozott idékozonként
az Oroszlanyi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal belsd ellenérzése vizsgalja. Az intézménynél
ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés megkezdésekor az
igazgatohoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére. Az intézményen beliili elsd¢ szdmu
vezetdi ellendrzés a belsd kontrollrendszer mitkodtetésével valosul meg, melyért az igazgatd
felelds, aki koteles a KFMKK minden szintjén érvényesiild és megfeleld a) kontrollkérnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert, c) kontrolltevékenységeket, d) informacids és kommunikacios
rendszert, €) monitoring-rendszert kialakitani és miikddtetni.

21. Bélyegz6 hasznalat és Iratkezelés

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézmény valamennyi bélyegzdjérdl, annak lenyomatair6l nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor veheti
hasznalatba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A nyilvantartés
vezetéséért az evvel megbizott munkavallald a felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok megdrzéséért.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatdja latja el, aki feladatait részben vagy
egészben atruhazhatja. Az az intézménybe érkez0 iratok, kiilldemények levelek, dokumentumok
érkeztetéséért, iktatasaért és az intézményben keletkezd dokumentumok iktatokdnyvbe valo
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bevezetéséért az igazgato altal evvel megbizott személy felelds. Ennek részletes szabalyait az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

22. RendKiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, illetve bombariad6 esetén az intézményben kifiiggesztett Tlizriadé Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési Gtvonalon, a lehet6 leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.
Az igazgatd vagy az ligyeletes munkatars azonnal értesiti a rendorséget és a tlizoltésagot a
bombariadorol. Az igazgatdé a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tajékoztatja az
iranyito szervet.

23. Az adatvédelmi tevékenység

A személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a k6zérdekii adatok
nyilvanossagaval Osszefliggh tevékenység az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltaknak
megfeleloen keriil ellatasra

A munkavallalé kételes a munkdaja soran tudomasara jutott hivatali és tizleti titkot megoérizni.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, toérvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalok kotelesek az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadséagrol
sz016 2011. évi CXII. térvényben, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz016 az Eurdpai parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i
(EU) 2016/679 rendeletében (GDPR) és az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak betartaséara.

24. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroszlany Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
fenntart6i jovahagyasaval 2025. majus 1.napjaval 1ép hatalyba. K6zzétételérdl az intézményben
az igazgatd gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az Oroszlany Varos
Onkorméanyzata képviselo-testiiletének 6/2022. (I. 27.) hatérozataval jovahagyott Kolcsey
Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar Oroszlany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

A megismerési nyilatkozat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. mellékeltét képezi.

Oroszlany, 2025. majus 01.
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Oroszlany Varos Onkormanyzaténak Képvisel-testiilete a Kolcsey Ferenc Miivelddési
Kozpont és Konyvtar Oroszlany Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 65/2025. (IV.24) szamu
hatarozataval jovahagyta. /‘3

Oroszlany, 2025.

Mellékletek:

—_————
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1. Megismerési nyilatkozat

2. Szervezeti abra

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, valamint a mellékleteiben foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam Név Beosztas keltezés Alairas
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. melléklet SZERVEZETI ABRA

Igazgato
Konyvtari Kozmuvel5dési Uzemviteli Technikai
csoportvezeto munkatarsak csoportvezetd csoportvezeto
Kozmtivel6dést
tamogato
munkatarsak P
Technikai
Gyermekkonyvtarosok - munkatdrsak
et < Felnétt
Koztiik 1 f6 szakmai - ;
) " konyvtarosok
igazgatdhelyettes
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