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Targy: Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabélyzata
Eléterjesztd: Jurcsé Janos polgarmester

Torvényességi szempontbdl megvizsgalta: dr. Nagy Frzsébet Andrea jegyzo
Elékészitette: Virdg Aniké igazgatasi ligyintézo

Melléklet: Szervezeti és Milkdési Szabélyzat

Tisztelt Képviselé-testiilet!

I. A Kézmiivelodési Intézmény és Konyvtar (8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.)
(tovabbiakban: Intézmény) vezetGje 2021. majus 25. napjan készitette el az Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ). Az Intézmény iratainak
feliilvizsgalata soran megallapitottuk, hogy a Képviselé-testiilet ezidaig még nem hagyta
jovéa az SZMSZ-t.

Az intézményvezetd altal elkészitett, alairt SZMSZ-t mellékelten csatolom, melyet kérem,
hogy attanulmanyozas utan hatarozattal jévahagyni sziveskedjenek.

II. Az SZMSZ 4.5 pontja tartalmazza a helyettesités rendjét. Az Intézmény zavartalan
mikodése céljabol javaslom, hogy az SZMSZ 4.5.1. pontja az aldbbiak szerint keriiljon
kiegészitésre:

»4.5.1. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

- Az intézményvezetd tavollétében, az intézményvezetd-helyettes latja el a
helyettesitését.

- Az intézményvezet$ tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettes teljes jogkdrben jarhat
el. Tartos akadalyoztatasnak mindésiil az egy hénapot meghalado tavollét.

- Az intézményvezeté munkakor betSltetlensége esetén, az intézményvezetd feladat-
és hataskorét az intézményvezeto-helyettes gyakorolja.

- Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkakor
betdltetlen, tigy az intézményvezetd feladat- €és hataskdreébe tartozoé feladatokat a
rendezvényszervez6 latja el.

- A helyettesit6 az altala tett intézkedésekeért teljes felelosséggel tartozik.”
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Javaslom tovabba, hogy az SZMSZ 4.4.1 pontjanak ,,Kiadmanyozasi jogkor” bekezdésében
az ,,igazgat®” megnevezést ,,vezetd” megnevezésre modositsuk.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az SZMSZ kiegészitésérol és modositasardl
kiilén hatérozatban donteni sziveskedjen.

Balatonkenese, 2021. oktdber 19.

Tisztelettel:

o foip s
dr. Nagy Eﬁk éb
jegyzd

I. Hatarozat-tervezet:
Balatonkenese Varos Onkorminyzata Képviseld-testiiletének
...... /2021. (X.28.) hatarozata

Koézmiivel6dési Intézmény és Konyvtir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

1. Balatonkenese Viaros Onkormanyzatinak Képvisels-testilete a Kozmiivelédési
Intézmény és Konyvtar (8174 Balatonkenese, Kélvin Janos tér 4.) intézményvezetdje,
Osgyan Laszl6 4ltal 2021. mdajus 25. napjan aldirt Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot megtargyalta.

2. A KépviselS-testiilet az eléterjesztés mellékleteként csatolt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot
a) jovahagyja.
b) nem hagyja jova.

3. A Képviseld-testillet felkéri Jurcsd Janos polgarmestert a sziikséges intézkedések
megtételére.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Jurcsé Janos polgarmester
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I1. Hatarozat-tervezet:
Balatonkenese Varos Onkormanvzata Képviselé-testiiletének
...... /2021. (X.28.) hatirozata

Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtir Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
modositasarol

. Balatonkenese Varos Onkorményzatinak Képviselo-testilete a Kozmiivelodési
Intézmény és Konyvtir (8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.) Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint modositja.

. Az SZMSZ 4.5.1. pontjat az alabbiak szerint egésziti ki:

,4.5.1. Az intézmény vezetGjének helyettesitése

Az intézményvezetd tavollétében, az intézményvezetd-helyettes litja el a
helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettes teljes jogkdrben jarhat
el. Tartos akadélyoztatdsnak mindsiil az egy hénapot meghaladé tavollét.

Az intézményvezetd munkakoér betoltetlensége esetén, az intézményvezetd feladat-
és hataskorét az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes munkakor
betoltetlen, tigy az intézményvezetd feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat a
rendezvényszervez0 latja el.

A helyettesitd az iltala tett intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.”

. Az SZMSZ 4.4.1 pontjanak ,Kiadmanyozési jogkor” bekezdésében az ,igazgat6”
megnevezést ,,vezetd” megnevezésre modositja.

. A Képviseld-testiilet felkéri Jurcs6é Janos polgirmestert a sziikséges intézkedések
megtételére.

Hataridd: azonnal
Felelds: Jurcs6 Janos polgarmester
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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kézmilvel6dési Intézmény és Konyvtar (tovdbbiakban Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak feladatait és jogkéreit, a miikodés

folyamatait.

1.1 Az Intézmény miikodését meghatarozoé jogszabalyok.

II.

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrdl

2012. évi L. torvény a munka t6rvénykonyvérdl

2020. ¢évi XXX torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kézalkalmazotti jogviszonydnak étalakulésardl, valamint egyes kulturlis torvények
modositasarol

1/2019. (I1.04.) dnkorményzati rendelet - A helyi k6zmiivel6dési feladatok ellatasarol
379/2017. (XI1.11.) Korm.rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérél
3/1975. (VL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari alloméany ellendrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybdl t6rténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasarol
378/2017. (XW.11.) Korm. rendelet ~ a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba vételi szabalyairol

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet - az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrél

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

2.1 Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

2.1.1
2.1.2
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Megnevezése: Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar
Az intézmény székhelye:8174 Balatonkenese, Kdlvin Janos tér 4.

Az intézmény egységei:

- Kultura Haza (8174 Balatonkenese, Kélvin Janos tér 4.)
- Konyvtér (8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 2)
- Tajhaz (8174 Balatonkenese, Kossuth u 6. )

2.2 Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitasanak id6pontja: 2000.03.30.
Alapité okirat kelte €s szama:255/2000. (X11.14.) 6h.sz.



2.3 Az Intézményalapité okirata

Alapito6 okirat kelte:2020.10.27.
Alapit6 okirat szama: 4ig/689-2/2020

2.4 Az intézmény fenntartoja és irdnyité szerve

Balatonkenese Varos Onkorményzata
Cime: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér. 1.

2.5 Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatirozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011.évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturdlis szolgaltatas, valamint — a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. térvényben foglaltak szerinti kényvtari és
kozmtivel6dési tevékenység. Szakmai alapfeladata az e torvény 55-65 § - ban tovabba 76. -78
§ -ban meghatarozott tevékenység.

Az Intézmény 6nall6 jogi személy, helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv.
Az intézmény hivatalos szamjelei:

KSH statisztikai szamjel: 16882377-9101-322-19
Torzskdnyvi azonositd: 665218
Szamlaszam:11748083-16882377-00000000
Addszam: 16882377-1-19

2.6 Az Intézmény illetékessége
Balatonkenese Varos Onkorményzata kozigazgatasi teriilete.

2.7 Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

A Kozmiivel3desi Intézmény és Konyvtar szakmai szempontbol 6nallé intézmény, pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal l4tja el.

2.8 Legfontosabb miikédési feltételek:

- Az Intézmény alapfeladatainak megfelel§ ellatisdhoz és a miikddéshez szitkséges
szakmailag képzett, megfeleld szamu munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira,

- az alaptevékenységek elldtasahoz folyamatos korszeriisitéshez sziikséges fejlesztés,

- az intézmény vezetjének és dolgozéinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa,



2.9 A miikodést biztosité forrasok:

- Onkorméanyzati timogatas,
- az intézmény sajat bevételei, valamint,
- 6nkormdnyzati és intézményi palyazatok,

2.10 Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmeény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jének hatirozott idSre térténé megbizisa Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése és 67. (1) bekezdés
g) pontja és a munka tdrvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L torvény alapjan palyézat kifrasat
kovetben torténik, figyelemmel a muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrél és
kozmivel6désr6l szl 1997. évi CXL. torvény a vezetd megbizasaval kapcsolatos
rendelkezéseire.

Az intézmény vezetdjét Balatonkenese Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete palyazat
kiirasaval legfeliebb 6t év hatdrozott id6tartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatéi jogokat Balatonkenese Véros Polgarmestere

gyakorolja.

2.11 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité 6nkormanyzat képvisels- testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4llé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, a szolgéaltatasok
igénybevevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az Intézmény teriiletén valamint az Intézmény éltal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.12 Az Intézmény Korbélyegzije:

Felirat: KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR BALATONKENESE

Lenyomata:




III. AZ INTEZMENY FELADATA, FO ES ALAPTEVEKENYSEGE
3.1 Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakdgazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakagazat szama: 910110

3.2 Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciék szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désr6l sz0l6 1997. évi CXL. térvény szerinti kozmiivelédési, nyilvanos
kényvtari és muzealis tevékenység.

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Koényvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Az Intézmény éallampolgari jog alapjan szolgaltatisaival rendelkezésre all minden
érdekl6donek.

3.3 Az Intézmény feladatellatisa

A Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar kotelezGen ellatandd és vallalt kulturilis
kozfeladatai (@ 1997. évi CXL. torvény alapjdn):

Kozmiivelédési alapfeladatok:

A kdzmiivel6dési intézmény és a kdzosségi szintér

- segiti a kozOsségi tevékenységéket, a miivelsds kozdsségek miikodését, Osztonzi a
tarsadalmi Osszetartozast és a kozdsségek kulturalis értékteremtésben valo aktiv részvételét,

- miikddése a kozdsségek Ontevékenységén alapul, és azt Oszténzi, tevékenységét a
kozOsségek érdeklGdése, igényei és szitkségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja,

- mindenki szdmadra nyitott, mindenki szdméra hozzaférhetd,

- egylittm{ikddik a civil, gazdasigi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartoz6 intézményekkel,

- alaptevékenysége korében nem gazdaségi haszonszerzés céljabol jon létre,

- részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.



A nyilvinos kényvtar alapfeladatai:

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja
és tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatésairdl,

- biztositja mas koényvtarak dlloméanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak k6zo6tti dokumentum- és informacidcserében,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet&ségét,

- a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajatitdsaban,
az egész €leten 4t tartd tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetGségét,

- kulturalis, k6z0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudas-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitaséhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a kdnyvtari minSségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A Tajhaz feladata:

(a kulturalis alapellatas kiterjesztésével muzedlis intézményi alapfeladatok ellitisa a
kulturdlis javakhoz valo hozzdférés biztositasaval)

- A helyben Gsszegylijtott és meg6rzott targyakkal a telepiilés és tijegység hagyomanyos,
targyi €s rOgzitett szellemi kultirajat, legjellemz6bb emlékeit meghatirozott idémetszet

szerint mutatja be a nyilvanossag szamara.

- A Tghaz kiallitdsi anyaga és rendezvényei, az oktatds, valamint a kozOsségek és a
telepiilésre latogatok szamara nyujtott szolgaltatdsai a helyi hagyomanyos tudas, a szellemi
Orokség megismerését, megirzését és él6vé tételét, a helyi és a nemzeti identitas erdsitését

szolgaljak.

IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUNKAKOROKHOZ
TARTOZO FELADATOK, SZERVEZETI ABRA

4.1 Szervezeti felépités

Intézményvezetd (kdzmiivelddési szakember vagy kényvtari szakember)
Miivel6désszervez6 (kozmiivelédési szakember) - intézményvezetS-helyettes
Rendezvényszervezd (kézmiivelodési szakember)

Konyvtari asszisztens



Az Intézmény milkddéséhez sziikséges egyéb feladatok megbizasi szerzédés alapjan
megbizasi dijjal alkalmazottak feladatellatasa altal keriilnek ellatasra.

4.2 Szervezeti abra

Intézményvezetd
Kultira Hiza Konyvtar Tajhaz
Miivelddésszervezd Konyvtari asszisztens
(intézményvezetio-helyettes)
Rendezvényszervezd

4.3 A munkakorskhoz tartozé feladatok a dolgozok jogallasa, hataskore

Az Intézmény dolgozoi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjeldlt jogszabalyok, a
Munka Toérvénykonyve, az iranyadd &gazati jogszabalyok, az egyéni munkakéri leirisban
foglaltak és a munkaltat6 eseti utasitasai szerint latjak el feladatukat. A munkakéri leirasok az
ellatand6 tevékenységet részletezik. A munkavallalok felett a munkéltatéi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

4.4 Vezet6 beosztashoz tartozoé feladat és hatiskiorok, helyettesités rendje, feleldségi
szabalyok

4.4.1 Intézményvezetd

Az Intezmeny vezetését az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el. Egyszemélyi felel6sséggel
vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit az allami tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elGtt.

FelelGsséggel tartozik:

Az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban

foglaltaknak megfeleld ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szdméra

Jjogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért,

- Az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel$ jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

- Az Intézmény gazdéalkoddsiban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossig és az
eredményességkiovetelményeinek érvényesitéséért.

- atervezési, beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért,



a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

Az intézményben folyé szakmai munkaért,

A munkavégzés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
statisztikai adatszolgaltatasért,

a jogszabalyok szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért,

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka irdnyitasa és ellenbrzése,

az Intézmény mitkodésének kozvetlen irinyitasa/ellatésa,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsigos miikodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa,

az intézmény teljes kort képviselete kiils6 szervek elétt,

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabélyzatok alapjan,

a munkaltat6i jogok gyakorlasa,

az Intézmény bels6 szabalyzatainak kiadasa,

az Intézményen beliili folyamatok kialakitdsa és miikodtetése, amelyek biztositjék a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabélyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

a katasztrofa, tiiz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatisardl
val6 gondoskodas,

a telepiilésen miikdd6 intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, teriileti, megyei, orszigos szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartas,
az Intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tamogatasa,

a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
folyamatos értékelése,

az Intézmény muikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly egy€b bels6 szabalyzat nem utal més hataskSrébe, beérkezett bejelentések
€s panaszok kivizsgalasa,

a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhatd feladatok
ellatasa,

Hatdaskorok atruhdzdsa

Az Intezmeény vezetGje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort ruhazza at, megbizast adhat a képviselet ellatasara.

Képviseleti jogosultsag:

Az intézmény vezetGje esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara

Kiadmanyozasi jogkor:

Az Intézmény nevében aldirdsra az Intézmény igazgatGja jogosult. A pénziigyi
kotelezettségvallalas és ellenjegyzés médjat az Aht. szabalyozza.
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Az intézményvezet6 kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
Onkormanyzat valamint az illetékes hatosagok felé.

Az Intézményvezet6 kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili iranyitasi, ellendrzési, munkaltatéi és egyéb szabalyozasbol ad6ddé jogositvanyra
vonatkozik.

4.5 A helyettesités rendje
4.5.1 Az intézmény vezetGjének helyettesitése

- Az intézményvezet6 tavollétében, az intézményvezetG-helyettes latja el a
helyettesitését.

- Az intézményvezetd tartos akadalyoztatasa esetén a helyettes teljes jogkdrben jarhat el.
Tart6s akadéalyoztatdsnak mindsiil az egy honapot meghaladé tavollét.

- A helyettesité az éaltala tett intézkedésekért teljes felelGsséggel tartozik.

4.5.2 A beosztott munkajogviszonyban foglalkoztatottak helyettesitése

A Thelyettesitéssel kapcsolatos egyes munkakorokre vonatkozé konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre.

4.6 Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény vezetGje gyakorolja a munkaltat6i jogkoéroket:
- A munkajogviszony létesitése és megsziintetése,
- MT.46§ szerinti kotelezo tajékoztatds megadasa,
- munkakori leirds meghatarozasa,
- munkavégzéssel kapcsolatos utasités,
- megbizas, k6z6s megegyezéssel torténé modositas,
- joghatast kivalto, egyoldali jognyilatkozat,
- amunkaid6t érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,
- munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa,
- mindsités,
- cim adomanyozasa, kitiintetésre felterjesztés,
- mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl,
- jutalmazas,
- dontés az adhatd kereset-kiegészitésrol,
- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,
- dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl,
- tanulmanyi szerz6dés kotése,
- éves rendes szabadsag ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
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- munkaid6kereten beliili munkaid6-beosztas meghatérozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidé elrendelése,

V. A MUNKAVISZONYT ERINTO RENDELKEZESEK

5.1 Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésik é€s szakmai teriileteik ellatdsnak hatékonysidga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

5.2 Magatartasi szabalyok
A munka térvénykonyvérdl szo616 2012. évi L. térvény, vonatkozé elbirasai:

- altalanos magatartasi kovetelmények,
- személyhez fliz6d6 jogok védelme,
- egyenl6 banasmod kovetelménye

5.3 A munkajogviszony

Az alkalmazottak jogviszonyara a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. tdrvény
el6irdsai vonatkoznak.

5.4 Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakdrnek megfeleléen feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.

Az alkalmazott aladiraséval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltaknak
tudomasul vételét.

A munkakéri leirasokat szervezeti médosulas, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas
esetén modositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért az intézményvezet felelds.

5.5 Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

Megbizasi dij vagy més szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozé esetében a
munkakdrbe nem tartoz6 konkrét feladatra vonatkozdan, elGzetesen frdsban kotott megbizasi
szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriithet sor.

Az Intézmény szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz8dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyité
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetS, amennyiben a szerz6dés megkétése az
alapfeladat ellatisdhoz sziikséges, tovabba ha a feladat elvégzéséhez megfeleld személyt az
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Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatds egyedi, id6szakos vagy rendszerteleniil
ellatando feladat.

5.6. Munkavégzés szabalyai
5.6.1 Alapvet6 kotelezettségek

A munkajogviszony alapjan foglalkoztatott munkakori feladatait a munkajogviszonyra
vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munk4ltaté utasitdsainak megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalo koteles:

- amunkaltaté altal elSirt helyen és id6ben munkéara képes allapotban megjelenni,
- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéira képes allapotban a munkaltatd

rendelkezésére allni,

- munkéjit személyesen, az &ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatéarsaival egyiittmiikddni,

5.6.2 A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak bejelentése,

- Egylittm{ik6dési €s tajékoztatasi kotelezettségbdl adodoan koteles a munkaid6
beosztas modositasanak sziikségességét, barmely akadalyoztatas esetén
keresOképtelenségét a vezeté tudomasara hozni.

5.6.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizar6 kériilmények,

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéri

feladatok elvégzését.
A munkaltaté jogosult és a munkavédelmi szabalyok értelmében koételes — az alkalmazott

munkéra képes allapotat ellendrizni.
Nem allhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz,

5.6.4 Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért
- Hatranyos jogkévetkezmény alkalmazésa Mt. 56§

5.6.5 A munka és pihen6id6

Munkaiddkeret alkalmazasa Mt. 93.§ - Mt. 94§

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartast vezetnek
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A nyilvantartds alapjdn megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaid6 kezdd és befejez6 id6pontjanak.

5.6.6. A szabadsag

Az alkalmazottak alap €s potszabadsagarol a Mt. 116-117.§ rendelkezik.

A munkavéllalokat megillet6 szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan t6rténik.
A szabadsag engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.

A fizetés nélkiili szabadsag lehetOségét az Mt. 128. 130-132. § szabéalyozza.

5.6.7 Munkavallal6 kartéritési felelGssége

A munkavallalo a szokésos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értéki
targyakat (értékeket), csak az intézményvezeté engedélyével vihet be a munkahelyre.

Az Intézmény tulajdondban levd eszk6zok kivitelére és a munkavégzéssel kapcsolatos
személyes hasznalatara a vezetd irasos engedélyével keriilhet sor

Az Intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezése, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, allaguk megbovasaért.

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 Az intézményi munkat segité forumok

Az intézményvezetd, a haté¢kony és magas szinvonall szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozodik és tajékoztatast nytjt az alkalmazottaknak

6.1.1. Munkaértekezlet

Meghatarozott heti rendszerben tartott munkaértekezlet és e mellett napi szinten megvaldsuld
egyeztetések, a munkavégzéssel kapcsolatos egyeztetd forumok a vezet6 és az alkalmazottak

részvételével.

Feladata és célja:
- munkarend és programok rendszeres és alkalmi feladatok egyeztetése megbeszélése,

az el6z6 idOszak munkéjanak értékelése,
- akovetkezd idG6szak hataridds feladatok megbeszélése,
javaslatok megtargyalasa,

Az intézmény vezetGje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes
foglalkoztatast alkalmazottjat.
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6.2 Intézményen kiviili kapcsolattartas rendje
- Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn telepiilési, jarasi €s megyei szakmai és
tarsadalmi  szervezetekkel, egyhazakkal, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil
szervezetekkel, egyesiiletekkel, egyéb szervezetekkel és maganszemélyekkel.

- Az intézményvezetd kapcsolattartasa
Az Intézményt érints ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kévetkezé szervezetekkel:

- Nemzeti Miivel6dési Intézet Veszprém Megyei Igazgatosaga
- Eo6tvos Karoly Megyei Konyvtar

- Laczkd Dezs6 Mizeum

- Helyi nevelési-oktatasi intézmények

- Helyi szakmai ¢s civil szervezetek

- Helyi gazdéilkodé szervezetek

6.3. Szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

6.3.1. Az ellendrzés célja

A szakmai munka bels6 ellenérzésének a legfontosabb feladata az Intézményben zajld
szakmai tevékenység hatékonysaginak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken
szilkséges er0siteni a szakemberek munkéjat, mely teriileteken kell a rendelkezésre 4116
eszkozoket felujitani, illetéleg boviteni.

6.3.2. Az intézményvezetl ellendrzési tevékenysége
- Az intézményvezet6 kézvetlentil ellendrzi az alkalmazottak munkéjat

Az ellendrzés modszerei:

- beszamoltatas, kozvetlen, térténhet széban és irasban
- célvizsgalat

6.3.3. A Szakmai munka ellenérzése

Az ellendrzés kiterjed:
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- rendezvényekre, el6adasokra,

- klub kisk6zosségekre,

- intézményhasznalok kiildetésiik szerinti helyhasznalatara,

Az ellendrzést minden teriiletre kiterjesztve az Intézményvezetd illetve az
intézményvezeté-helyettes végzi,

Az ellen6rzés modszere:
- személyes tapasztalatszerzés,
- munkanaplé ellen6rzése,

Az ellen6rzések tapasztalatait irasban sziikséges rogziteni, - feltart hidnyossagok,
kikiiszbolési javaslatok, intézkedések. A tapasztalatokrél elemzést kell késziteni.

6.4 Az Intézmény nyitva tartasa

Az Intézmény egységeinek nyitva tartasa, Kultura Haza, Konyvtar, T4jhaz, kiillon
szabélyzatban keriil meghatarozésra.

6.5 Az Intézmény helyiséginek hasznositasi rendje

A kiils6s helyiséghasznalatot Balatonkenese Véaros Képvisel6-testiiletének 83 /2020.(II1.11.)
hatarozata alapjan.

6.6. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
vesz€lyeztet.

Elsdsorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv
értékeket kozvetit:

- a kultura, a milivel6dés kozvetitésére szolgal,

- tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

- a kbrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
- az egeészséges életmoddal Osszefiiggésben kozvetit tartalmat,

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd,
6.7 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az Intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozatadasra, a fenntarto és az
intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt alkalmazott jogosult.

A nyilatkozattevé felel a kozolt informacid szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért.
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A televizio, aradid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

VII. INTEZMENY VEDELME
7.1 Ové, védé eléirasok

Minden alkalmazottnak munkavéllalonak ismernie kell az Intézmény Munka és Tiizvédelmi
szabalyzatat, tiiz esetén az el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat, informaciot at kell adni az
Intézmény hasznaloi szamara.

7.2 Rendkiviili esemény esetén kivetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré kériilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé

- baleset,

- bombaval valé fenyegetés,

- tlz,

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény

TeendSk rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy az Intézmény teriiletén tartozkoddk
testi épségét veszélyezteti a teriiletet, épiiletet az ott tartdzkoddaknak el kell hagynia.

Az Intézmény vezetdje tavollétében a helyettesitd intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas
érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

VIII. KEPZESEK TERVEZESE, LEBONYOLITASA FINANSZIROZASA
8.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa.

- Az Intézmény téves id6szakonként képzési tervet, minden adott naptari évre
beiskolazasi tervet készit a szakemberek szervezett képzésére.
- A képzési terv sziikség esetén modositasra kertilhet.

8.2. Képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

- Felsdoktatési intézményben folytatott tanulméanyok idején az alkalmazott kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultéci6s illetve vizsga idépontokat.
Az Intézmény alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolddo tovabbképzésen résztvevivel
tanulmanyi szerz6dést lehet kotni. Rovid idStartami képzések esetében nem kell tanulmanyi
szerz6dést kotni.

8.3 Tanulmanyi szerzédés

MLt. 229, §
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IX. AZIRATKEZELES RENDJE

Az iratkezelés és irattarazds modjat, az erre vonatkozd feladat és hataskoroket, feliigyeletet, a
bélyegzd-nyilvantartast kiilon szabélyzatokban keriilnek rogzitésre.

X. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

KULDETESNYILATKOZAT

GYUJTOKORI SZABALYZAT
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
KULTURA HAZA HAZIREND

KONYVTAR HAZIREND

TAJHAZ HAZIREND

SZABADTERI RENDEZVENYEK HAZIRENDJE

Al o

XI1. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat Balatonkenese Varos Onkorményzata Képviseld-testiilet
jovahagyéaséval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Balatonkenese, 2021.05.25

(/, l
4%
mb.Antézm
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