Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar Komadi

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkddési szabalyait.

2. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatérozzdk meg.

2.1.  Alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat, melyet a Komadi Varosi Onkormanyzat Képvisel —Testiilete készitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény muikodését meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok

3. Azintézmény meghatarozasa, tevékenysége

1. Az intézmény megnevezése: Ko6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar

Székhelye: 4138. Komadi {6 u. 5-9. sz.

Az intézmény helyrajzi szama: 1585

. Alapito szerve: Komadi Varosi Onkorményzat

. Jogelodje: Hazi Ferenc Miivel6dési Haz

. Fenntarto szerv: Komadi Varosi Onkorményzat

. Feliigyeleti szerv: Komadi Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete

AN |A|WIN

. Az intézmény létrehozasanak A Ko6z06sségi Haz épiilete 1), nem erre a célra

koriilményei:

1étrehozott 1étesitmény.

7. Az alapitas éve:

1991.

8. Az Alapito okirat kelte

2009. szeptember 10.

9. Telephelyek neve, cime:

Virosi Konyvtar, Komadi 6 u. 5-9. sz.

10. Az intézmény helyiségeinek
felsorolasa:

Az 2. sz. melléklet szerint

11. Az épiilethez tatoz6 miialkotas:

Somogy Arpad: Ul6 lany

12. A koltségvetési szervnek a
koltségvetési szervek jogallasarol szolo
torvény szerinti besorolasa:

jellege:

kozszolgaltatast biztositd
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funkciodja:
fajtaja:

onalléan mikodo koltségvetési szerv
kozintézmény

13. Gazdalkodasi jogkore:

Palyazat elszamolas céljabol nyitott alszamla
tekintetében az intézményvezetd aldirasra jogosult
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el.

14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Az intézmény ing6 vagyonat a mindenkori
vagyonleltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza

15. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon
feletti rendelkezési jogra a Komadi Varosi
Onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodas
szabalyairol szo6l6 rendelet az iranyado.

16. Heti nyitvatartasi ido:

3. sz. melléklet szerint

17. Az intézmény miikodési teriilete:

Komadi varos kozigazgatasi teriilete

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozodira

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasit igénybe vevokre.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alaptevékenység:

Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidoés tevékenység:

Ko6zosségi-miivelodési tevékenység:

- Biztositja a tarsadalmi igényekhez ¢s helyi sajatossdgokhoz igazod6 miivel6dési
tevékenységhez sziikséges feltételeket.
- Osztonzi és eldsegiti a kozosségi €s egyéni miivelddést, szervezi az amatOdr

mozgalmakat.

- Eletkori sajatossagok és eltéré érdeklédési korok figyelembe vételével klubok,

szakkorok mikodtetése.

- A gyermekek és fiatalok miivelddési, miivészeti, k6zosségi és
érdekérvényesitési kezdeményezéseinek segitése, torekvés a fenti igények

felkeltésére.
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A hivatésos és amat6r alkotokozosségek lehetdségeinek bovitése- kiilonos
tekintettel a helyi alkotok tdmogatasara, a helyi miivészeti értékek feltdrasara és
kozismertté tételére.

Kiallitasok, ismeretterjesztd eldadasok szervezése.

Kulturalis rendezvények megvaldsitasa, illetve egylittmiikodés az aktualis
program szervezdjével.

A lakossag szamara szinhazi eldadasokat, hangversenyeket szervez.

Az intézmény helyiségeit mas szervek részére bérbe adja.

Egylittmiikddés a kiilonbozo intézményekkel, tarsadalmi €s polgari szervekkel.
A civil szervezetek kozosségi €letének, a helyi tdrsadalom kapcsolat-
rendszerének érdekérvényesitésének segitése.

Részt vesz helyi kiadvanyok szerkesztésében.

Helytorténeti gylijtemény fenntartasa és tovabbfejlesztése.

Iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek
tamogatasa.

Kapcsolatépités a kozmiivel6dés térségi és orszagos szervezeteivel.
Talalkozok, fesztivalok, bemutatok szervezése.

Nyilvanos konyvtari tevékenység:

A nyomtatott konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését.
A konyvtarhasznalok részére ingyenesen biztositja az alapszolgaltatést.
Kiallitasok, ir6-olvaso6 talalkozok helyszinéiil szolgal.

Egyéb informacio-technologiai szolgaltatas:

Internetes kozosségi szintér miikodtetésén keresztiil nyujtandé szolgaltatasok:

civil szervezetek kiszolgalasa

ligyintézés, segitségnyujtas, kozremiikodés a polgarok tigyeinek intézésében
internetes elérési lehetdség biztositasa

Segitséget nyujt a szamitdégépes alkalmazasokban.

Lehetdséget biztosit konyvtarhasznaloi szadmara az elektronikus levelezés
lebonyolitasdhoz.

Irodai szolgaltatast nyujt (fax, szkenner, fénymasolas)

Az eszk6z0k hozzaférhetéségének biztositasa utjan segiti a fogyatékkal ¢lok
internetezését, szamitdgép hasznalatat.

kozhasznu tajékoztatas, helyi hirdetés

2. Villalkozasi tevékenysége: nincs.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Azintézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény alkalmazottai az egymassal a szakmai feladatok megkivanta szoros
munkakapcsolatban latjak el 6nallo feladatkoriiket. Munkéjukat az intézményvezetd kozvetlentil
iranyitja.

1.1. Az intézmény részlegei:

Ko6z0sségi haz
Varosi konyvtar

1.2. A struktira iranyitasi modellje:

Igazgato
Kozosségi Haz Varosi Konyvtar
Miivelddésszervezok Konyvtaros-részlegvezetd
Kisegitd alkalmazott Raktaros
Megbizasi dijas kiallitas vezetd Kisegit6 alkalmazott
Megbizasi dijas szakkorvezetd Alkalmi foglalkoztatott

Alkalmi foglalkoztatott

2. Az intézményvezetd és mas dolgozok feladat-hatas és felelosségi kore:

2.1 Igazgato

Az intézmény egyszemélyes felelOs vezetdje az igazgato, feladata a rendeltetésszerti mikodés
biztositasa, a munkatervi feladatok megvalositasa, a szervezeti egységek munkéjanak
Osszehangolasa.

Feladatkore:

- Osszeallitja az intézmény munkatervét, koltségvetését.

- Osszehangolja az intézmény részlegeinek munkajat.

- Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valo
kapcsolatban, vagy megbizast ad a képviseletre.

- Gondoskodik a személyzeti munka végzésérol.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, kiilonbozo civil szervezetekkel, politikai
partokkal, egyhazakkal, tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel az
intézményt érintd kérdésekben.

Hataskore:
4
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- Iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény dolgozdinak munkd;jat, kialakitja a
munkakoroket, elkésziti a munkakori lirasokat.
- Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket.
- Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a szervezet és a mikodés
korszerlsitésére.
Felel0s:

- amunkaterv és a koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény rendeltetésszerti
tevékenységéért.

- Az intézmény vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.

- Az egészségligyi, balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasaért.

2.2. Az igazgato helyettese

Az intézmény vezetését, az igazgatoi feladatokat az igazgato tartds (15 munkanapot meghalado)
tavolléte, akadalyoztatasa (rendes szabadsag, betegszabadsag ) alatt —az igazgatd megbizasa
alapjan- az igazgato helyettese latja el. A helyettes hataskore a munkakori leirdsban rogzitésre
kertil.

1.2. A Konyvtar részlegvezetdje

Az intézmény konyvtari tevékenységének valamint az internetes szintér mitkddtetésének felelds
iranyitja. Iranyitja és ellendrzi az olvasoszolgalati munkat. Onalldan végzi a konyvtar
allomanygyarapitasi tevékenységét. A munkaltatoi jogokat a Kozosségi Haz igazgatdja
gyakorolja.

Feladatkore:

- Az intézmény vezetdjével kdzosen Osszedllitja a konyvtar munkatervét.

- Végzi az allomanygyarapitast és annak feldolgozasat.

- A konyvtari statisztikat elkésziti.

- Vezeti a leltarkonyveket (raktari, csoportos), valamint végzi az idészakos
selejtezéseket.

Hataskore:

- Ellendrzi és iranyitja a konyvtar olvasoszolgélati €s internetes szintéri munkajat,
¢s az allomany-feltarasi munkakat.

- Végzi az adlloménygyarapitast és gondoskodik az allomanyvédelemrol.

Felelds:
- A hataskorébe utalt szervezeti egység munkdjaért. A jovahagyott
konyvbeszerzési keretet rendeltetésszeri felhasznalasaért.

1.3. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
(4. sz. melléklet)
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény iranyitasa:

Az intézmény ¢1én a tulajdoni jogokat gyakorldo Komadi Varosi Onkorményzat Képviselé
Testiilete altal kinevezett igazgat6 all.

A fenntart6i jogokat a Komadi Véarosi Onkormanyzat Képviseld Testlilete latja el.

2. Az intézmény képviselete:

Az intézményt a fenntartoknal és a feliigyeleti szerveknél, hatosdgoknal és kiilsd szerveknél az
igazgatd, megbizasa alapjan az altala esetileg meghatalmazott dolgozo, a tlizvédelmi és
munkavédelmi ligyekben pedig az ezzel a feladattal megbizott dolgozé képviseli.
Meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében az intézményt mas dolgozé is képviselheti.

3. Azigazgaté és a munkatarsak (dolgozok) kinevezésének rendje:

Az igazgatot nyilvanos palydzat utjan a képviseld testiilet — 5 évre sz0l6 — hatarozott idére bizza
meg magasabb vezetdi feladatok ellatasaval.

Az igazgato az intézmény Osszes dolgozojara vonatkoz6 munkaltatoi jogokat gyakorolja.

4. Az intézmény vezetésének rendje:

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatkdr, hataskor és feleldsségi kor szerint.

5. Helyettesitési rend:

Az igazgat6 tartds -15 munkanapot meghalado- tavolléte, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési
rend Iép életbe a kovetkezOk szerint: az igazgatdi feladatokat az igazgatd helyettese latja el. A
helyettes e hataskorét a munkakori leirasban is rogziteni kell.

6. Kiadmanyozasi jog:

A kiadmanyozasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja. A helyettesitési rendben
megfogalmazottak szerint helyettesités esetén a helyettes gyakorolja.

7. Utasitasi jog, fegyelmi rend:

Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja. A feladat elvégzésére utasithatja a
dolgozokat.

A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja az 1992. évi XXXIII. tv.(KJT) 45-54. §-aban el6irtak
szerint.

8. Munkavédelmi iigyrend:

6



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar Komadi

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgato a felelds. / A munkavédelmi
szabalyzatot a 9. szam1 melléklet tartalmazza./

9. Az intézmény vezetdsége:

Stratégiailag fontos kérdésekben dontést készit eld. Az igazgatd hivja dssze. A vezetOség tagjai az
igazgatd, az igazgatohelyettes, a konyvtari — részlegvezetd. A tovabbi tagokra az 6sszmunkatarsi
értekezlet tesz javaslatot.

A vezetdség legalabb havonta, illetve sziikség szerint iilésezik.

Feladata és joga: A munkaterv, a koltségvetés, a havi programok, stb. kialakitasa, a feladatok
koordinalasa, a végrehajtas szakmai, modszertani és szervezési kérdéseinek meghatarozasa.

10. Osszmunkatarsi értekezlet:

Az igazgato hivja 0ssze évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az intézmény és
az egyes dolgozok éves munkdjanak értékelése, és a kovetkezd évi feladatok megismerése.
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V. MUNKATERVEK

A Ko6zosségi Haz és a Varosi Konyvtar feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell
rogziteni.

A munkatervet az intézményre vonatkozo kézponti jogszabalyok, a fenntart6 altal eldirt feladatok
valamint a munkatérsak javaslatainak figyelembevételével az igazgato késziti el, melynek
Osszhangban kell lennie az éves koltségvetési tervvel.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- azeldzo évi tevékenység elemzését, étékelését,
- afeladatok koncepcionalis szintli és konkrét meghatarozasat is,
- avégrehajtasért felelos megnevezését,
- avégrehajtas hataridejét.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. A vezetd a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A miivelddési kozosségek €s a szakalkalmazottak a munkaterv alapjan készitik el munkaterviiket,
melyet az igazgato hagy jova.

A havi terv (vagy program) tartalmazza az adott honap konkrét tervét, anyagi és eszkozigényét.

A feladatok végrehajtasat az intézményrészlegek munkatarsai szoros egyiittmiikodésben végzik. A
vitas kérdésekben az igazgat6é dont. Az egyes intézményrészlegek a feladatkoriikbe tartozo, de a
masik részleget is érintd ligyekben, annak bevonasaval tartoznak eljarni.
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VI. MUNKAREND

1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A Kjt. 21. § /1/ bekezdése értelmében a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére torténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

A 21. § /2/ bekezdése értelmében kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol, vagy
meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatadsara hatarozott idore torténd kinevezéssel is
létesithetd. E bekezdésben ¢és a 150/1992. /X1.20./ Kormanyrendeletben foglaltak szerint
kozmiivelodési és kozgylijteményi intézményben kozalkalmazotti jogviszony csak 18. életévét
betoltott, biintetlen eldéletli személlyel 1étesithetd.

A Kjt 21. § /3/ bekezdése értelmében e kozalkalmazotti jogviszonyt 1étrehozd kinevezési
okmanynak tartalmaznia kell a kozalkalmazott besoroldsa alapjaul szolgald fizetési osztalyt és
fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét. A kinevezési okmanyban
mas, a kdzalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdés is meghatarozhato.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket.

2. A munkaido-beosztasa:

A munkaidd-beosztdsra vonatkozoan a kozalkalmazotti térvény és a végrehajtasa targyaban
kiadott rendelkezések szerint kell eljarni.

A dolgozdk napi munkaidé munkaidd- beosztasat az igazgatd hatdrozza meg, figyelemmel az
intézmény rendeltetésszerii miikodésére. A dolgozok munkaideje osztott és egyenldtlen is lehet,
ezt szintén az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgato ¢és az alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, melynek elosztasat az tigyeletek és a havi
terv feladatai hatdrozzak meg. A részfoglalkozast dolgozé munkaideje egyenldtlen és osztott is
lehet a sziikségletnek megfelelden, melyet az igazgatd hatdroz meg. Tulmunka esetén szabadnap
adhatd. Hétvégi ligyeletet szabadnapért latnak el.

A dolgozoknak jelenléti iven kell bejegyezniilk a munka megkezdésének és befejezésének
id6pontjat.

3. Szabadsag
A szabadsagok megallapitdsara vonatkozdéan a kozalkalmazotti térvény és a végrehajtasa

targyaban kiadott rendelkezések szerint kell eljarni.
A dolgoz6 szabadsagat eldre tervezetten az igazgatd engedélyezi. Errdl nyilvantartast kell vezetni.

4. A munkavégzés teljesitése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok, és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo6 kdoteles a munkakorébe
tartozo munkat képességei kifejtésével az eldirasoknak, a vezetd utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen végezni. Koteles a szolgalati titkot megtartani. A szolgélati titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

5. Munkaidében a munkahelyrdl eltavozas:

A dolgozo6 koteles bejelenteni a munkaid6 alatti eltavozasanak okat, céljat, valamint idStartamat az
igazgatonak.

9
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A dolgozdé a munkabol vald tavolmaradasanak okardl haladéktalanul koteles értesiteni az
igazgatot.

Ugyeleti szolgalatra beosztott dolgoz6 az iigyelet idétartama alatt az intézmény épiiletét nem
hagyhatja el.

6. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- afolyamatban 1évo konkrét tigyeket

- az atadasra keriild eszkozoket

- az atado és atvevo észrevételeit

- ajelenlévok alairdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

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

A tovabbképzés szabalyai:

- mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasanak tdmogatasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

- felsdoktatasi intézményekben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idopontokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és az oda-vissza ut koltségét téritheti a
konzultacids napokra €s a vizsga napokra a tanulmanyi szerzédésben foglaltak
szerint.

- A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8§ napon
belil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben részt vevo személlyel tanulményi szerzédést kell kotni.

8. Ugyeleti szolgalat
Az intézményi iigyeletet az igazgatd altal az tigyelet ellatdsaval megbizott munkatars latja el. Célja

a rendeltetésszerli miikodés és a kiscsoportok zavartalan munkajanak biztositdsa. Az iligyeleti
beosztast az igazgato késziti el.
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A rendezvény ligyeletet a rendezvény zavartalansaganak és feliigyeletének ellatasa céljabol az
intézmény Osszes dolgozdja latja el.

9. Ugyeleti rend:

Az tlgyeletes az ligyeleti beosztas kezdetekor koteles iigyeleti szolgalatat megkezdeni. Az
igyeletes egyben hazigazda, az igazgato helyettesitje annak tavolléte esetén, az ligyeleti szolgalat
id6tartamaban, igy 0sszességében felelds a Kozosségi Hazban torténtekeért.

Az intézményi tlgyeletes felelés a hazirend betartdsdért, az intézmény vagyontargyaiban
keletkezett kéarokért és az épiilet tlizrendészeti-€s vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos
zarasaért.

10. Az iigyeletes feladata:

- A programok lebonyolitasa, biztositasa (iranyitas, ellenérzés).

- Az intézmény rendjének, tisztasaganak ellendrzése, az lizemelés (vilagitas,
fités, stb) zavartalan biztositasa.

- Aziigyeletes a vendégek tdvozéasa utan hagyja el az intézmény épiiletét.

- Tévozaskor az emlitésre méltd eseményekrdl koteles az igazgatot telefonon
értesiteni.

- Aziigyelete alatt tortént rendkiviili eseményekrol koteles irasos feljegyzést
késziteni, és a vezetl részére atadni.

- Aziigyeleti idében vezetdi dontést igényld esetekben kapcsolatot teremt az
igazgatoval.

- Azlgyeletes utasitasait a K6zosségi Haz minden dolgozoja koteles betartani.

- Ugyelete alatt intézkedési jogkorrel rendelkezik felelésen.

11. Egyéb szabalyok:
- Telefonhasznalat:
Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért az igazgatd a felelOs.
- Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkédval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
- Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

12. Sajat gépkocsi hasznalata
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A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd engedélyével lehet igénybe venni.

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6é a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megfizetni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az irdnyado.

14. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karokért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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VIL. UGYIRATKEZELES

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds. Az tigyiratkezelést
az Iratkezelési Szabalyzat alapjan kell végezni.

- 10. szam® melléklet.

VIII. A GAZDALKODAS RENDJE

A Ko6z0sségi Haz részben onalldéan gazdalkodo, folydszamlaval nem rendelkez6 intézmény.
Onallo jogi személyként miikddd helyi dSnkorményzati kdltségvetési szerv.

Gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott pénzeszk6zok, sajat bevétele és a rendelkezésre allo
vagyontargyak igénybevételével végzi.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok €s az onkorményzati iranyelvek figyelembe vételével, az
¢ésszerli takarékossag érvényesitésével latja el.

Az intézmény éves koltségvetését a fenntartd Onkormanyzat altal adott keretszdmok, valamint a
koltségvetési intézményre vonatkozé rendeletek szerint az igazgato késziti el.

A Kozosségi Haz pénziigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nall6an
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. (Pénzkezelési szabalyzat: 6. szamu melléklet)
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IX. AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkdjat 6sszehangoltan
végezze lakohelyi, a megyei és sziikség szerint az orszagos szakmai szervekkel.

Egyiittmtikodési formak:

- egyiittmikodési megallapodasok,

- koordinacios értekezletek

- kolcsonos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,

- vezetOi szintli megbeszélések,

- jelentdsebb rendezvények, kézmiivelddési formak k6zos meghirdetése,
lebonyolitasa, miikodtetése.

1. Az intézmény tevékenységét egyiittmiikodve végzi:

- az onkormanyzattal,

- civil szervezetekkel,

- helyi partokkal,

- egyhazakkal,

- oktatasi intézményekkel,

- megyei mddszertani kdzpontokkal.

2. Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténo atengedése:

Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek (maganszemélyek) is
igénybe vehetik.

A mas célra torténd igénybevételt az 1997. évi CXL. Torvény 78 § (4) bekezdése szabalyozza. A
mas szervek (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalatanak iddtartamara, modjara,
¢és koltségeire vonatkozodan irdsban teremhasznalati szerz0dést kell kotni, amelyet az intézmény
részérdl az igazgato ir ala.

A kiilonbo6z6 helyiségeknek az igénybe vétele céljatol fiiggden meghatarozott bérleti dija van.

A dijfizetés aldl csak az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi intézmények mentesiilnek. A
dijfizetés aloli felmentést minden esetben csak az igazgatd adhatja. Dijfizetési mentességet
semmilyen mas szerv, szervezet (part, egyhaz, stb.) és gazdalkodo szervezet nem kaphat.

(Az intézményi helyiségek hasznalatdnak szabalyzatat a 8. szdmu melléklet tartalmazza.)
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X. A SZERVZETI-ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

Ervénybe 1épésének ideje: 2009. év szeptember hé 30. nap, ezzel egyidejiileg a 2001. november 3-
én kelt Szervezeti-és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Komadi, 2009.szeptember 30.

Haziné Szelezsan Barbara
igazgato

A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatot a fenntarté onkormanyzat jovahagyta.

Komadi, 2009.szeptember 30.

Pénzes Laszlo
polgarmester
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A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat mellékletei:
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. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szam® melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
szamu melléklet:

Alapité Okirat

Intézmény-részlegek és megnevezések

Heti nyitva tartas

Munkakori leirdsok

Hazirend

Pénzkezelési szabalyzat

Statisztikai adatgytjtési-€s adatszolgaltatasi szabalyzat
Az intézmény hasznélatanak szabalyzata
Munkavédelmi €s biztonsagtechnikai szabalyzat

10. szamt melléklet: Ugyiratkezelési szabalyzat
11. szamu melléklet: Tzvédelmi szabalyzat
12. szamu melléklet: Képzési-tovabbképzési terv

2. szamu melléklet
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INTEZMENY-RESZLEGEK ES MEGNEVEZESEK

KOZOSSEGI HAZ:
Foldszint:

Szélfogod
Elécsarnok
Lott6zo

Ugyvédi iroda
Raktar

Takarit6 helyiség
Dohanyz6
Nagyterem

Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos Szovetsége — Titkara iroda

Komadi Hagyomanydrzd csoport helyisége
Emelet:

FEloadoterem
Irodak 1-3

FVM HB.-M.-i Foldmiivelésiigyi és Vidékfejlesztési Hivatal — Falugazdasz és Agrarkamarai

szolgaltatas

Komadi Nyugdijas Klubok
Erkély

Kazanhaz

KONYVTAR:

Felnott részleg:

Internetes K6zosségi Szintér (Kivalaszto tér)
Olvasoi tér

Kolesonzoi rész

Raktar

Iroda

Gyermekkonyvtar:

Kivalaszto tér
Ko6lcsonzoi rész
Olvasoi tér
Raktar
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HETI NYITVA TARTAS

KOZOSSEGI HAZ:
Hétfo: 8-16
Kedd: 8-16
Szerda: 8-16
Csiitortok: 8-16
Péntek: 8-16

Programok esetén a rendezvénynek megfelelden.

KONYVTAR és INTERNETES KOZOSSEGI SZINTER:

Hétfo: 8-16
Kedd: 8-16
Szerda: 8-16
Csiitortok: 8-16
Péntek: 8-16

Szombat: 8-13

4. szamu melléklet
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MUNKAKORI LEIRASOK

Kozosségi Haz

1. Erdélyi Zoltanné Lakatos Agnes
2. Gellén Annamaria

Varosi Konyvtar

Haziné Szelezsan Barbara
Dr. Takacsné Polgar Adél
Boné Gyulané

Tothné Krucso Erzsébet

Nownk

Munkakori leiras

Dolgozé neve: Hazin¢ Szelezsan Barbara
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Munkakore: Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar igazgatoja

Kinevezdje: Komadi Varos Polgarmestere

Munkahelyi iranyitéja: Komadi Véaros Polgarmestere

Munkahely megnevezése: K6z0sségi Haz és Varosi Konyvtar

Munkavégzés helye: Ko6zosségi Haz és Varosi Konyvtar

Munkavallalé iskolai végzettsége és szakképesitése: Egyetemi szintli szakképesités
Munkavallalé hataskore: Intézményvezetd

Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek: 8-16 oraig

Feladatai:

Egyszemélyi felelds vezetd, akinek feladata a rendeltetésszerli tevékenység
biztositasa, a miivelédéspolitikai célok megvalositasa, a dolgozok munkajanak
Osszehangolésa.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, megbizést ad a
képviselt ellatasara.

Osszeallitja az éves munkatervet, valamint — a gazdasagi vezetdvel kozosen — az
éves koltségvetési tervet és jovahagydsra a fenntartobhoz tovabbitja.
Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérol.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a tarsadalmi és
tomegszervezetekkel az intézményt érintd kérdésekben.

Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik az intézményben foly6 szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan miikodését.

Palyazatokat ir.

Hatas — és jogkore:

Felelos:

Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkéjat.

Alairasi és kiadvanyozasi joggal rendelkezik.

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a szervezeti — és miikodési
szabalyzat korszertiisitésére.

A jovahagyott munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért, a rendeltetésszeri
tevékenységért.
Az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartasért.

Kelt: Komadi, 2009. januar 26.

Munkakori leiras

Dolgoz6 neve: Tothné Krucsé Erzsébet
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Munkakére: Raktaros

Kinevezdje: Kozosségi Haz igazgatoja

Munkahelyi iranyitéja: K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar igazgatdja
Munkahely megnevezése: K6z0sségi Haz és Varosi Konyvtar
Munkavégzés helye: Varosi Konyvtar

Munkavallald iskolai végzettsége és szakképesitése: Gimnaziumi érettségi
Munkavallalé hataskore: Raktaros

Munkaidé beosztasa: Kedd — péntek 12-16

Feladatai:

Szombat: 8-12 oraig.

Munkajat az intézmény vezetdje kdzvetleniil irdnyitja, akinek joga, hogy
meghatarozza a konyvtari raktaros munkaidd beosztasat és napi feladatait.

A munkavallal6 koteles a munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen €s idében,
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni.

Koteles a munkajat az elvarhato gondossaggal végezni, a munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat, el6irasokat és utasitasokat munkaaddja iranyitasaval végrehajtani.
Koételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munk4jat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne
veszélyeztesse.

Elsddleges feladata megOrizni a konyvallomany szakszer(i rendjét.

A kolcsonzésbdl visszahozott dokumentumokat atvizsgélja, elvégzi az esetleges
javitasokat, ha a dokumentumban sulyos, nagy kar (tartalmi vagy fizikai értelemben)
keletkezését észleli, akkor azt a konyvtaros felé jelzi, a selejtezésre javaslatot tehet.
Gondoskodik a kdnyvallomany védelmérdl, segit megteremteni az allomanyvédelem
kornyezeti feltételeit.

Segitséget nyujt a honismereti gylijtémunkéban.

Konyvtarismereti 6rakhoz és csoportos gyermekfoglalkozasok megszervezésében
segitséget nyujt a kdnyvtarosnak.

Munkéjaval hozzajarul a baratsagos és vonzo6 konyvtari kornyezet kialakitdsahoz.
Zenei részlegen segédkezik a technikai eszk6zok és berendezések kezelésében.
Részt vesz az intézmény kulturalis programjainak szervezésében, lebonyolitasdban
Ellatja még azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Kelt: Komadi, 2009. januar 26.
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Dolgozé neve: Dr. Takacsné Polgar Adél

Munkakére: Konyvtaros

Kinevezdje: Kozosségi Haz igazgatoja

Munkahelyi iranyitéja: K6zosségi Haz igazgatdja

Munkahely megnevezése: K6z0sségi Haz és Varosi Konyvtar

Munkavégzés helye: Varosi Konyvtar

Munkavallalé iskolai végzettsége és szakképesitése: Egyetemi végzettség, kozépfoku
konyvtaros asszisztens szakképesités

Munkavallalé hataskore: Konyvtaros

Munkaidé beosztasa: A konyvtar nyitvatartasi ideje szerint.

Feladatai:

- Munkgjat az intézmény vezetdje kozvetleniil iranyitja, akinek joga, hogy
meghatarozza a konyvtaros munkaidd beosztasat és napi feladatait.

- A munkavallal6 koteles a munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen és idoben,
munkdara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni.

- Koteles munkajat elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaadoja utasitasait
végrehajtani.

- Ellatja az olvasdszolgalattal kapcsolatos feladatokat. Kolesonoz, vezeti a
kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Ismerteti és betarttatja az olvasokkal a konyvtar és a kdlcsonzés szabalyait.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, javitasokrol, kottetésekrol, a selejtezésrol, az
allomany gyarapitasarol.

- Megtartja a konyvek szakszer(i rendjét.

- Vezeti a csoportos leltarkonyvet, betlirendes katalogust szerkeszt.

- Vezeti a honismereti gylijtémunkat.

- Ellatja a diszitémiivészeti szakkorrel kapcsolatos tennivalokat.

- Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

- Statisztikakat készit.

- Vezeti a napi nyilvantartasokat.

- Konyvtarismereti orat és csoportos gyermekfoglalkozasokat tart.

- Vetélkedoket szervez és bonyolit le.

- Kezeli a technikai eszkdzoket (fénymasolo).

- Nyilvantartja és lebonyolitja a konyvtarkozi kdlesonzési igényeket.

- Segiti az dllomany szamitoégépre torténd felvitelérol.

- Feladata a baratsagos és vonzo konyvtari kdrnyezet kialakitasa.

- Részt vesz az intézmény kulturalis programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

- Felel6s a konyvtar egész allomanyaért, berendezéseiért és azok allaganak
megovasacért.

Koméadi, 2009. januar 26.

Munkakori leiras
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Dolgoz6 neve: Boné Gyulané

Munkakére: Kisegitd alkalmazott

Kinevezdje: Kozosségi Haz igazgatoja

Munkahelyi iranyitéja: K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar igazgatoja
Munkahely megnevezése: K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar
Munkavégzés helye: Varosi Konyvtar

Munkavillalé iskolai végzettsége és szakképesitése: Altalanos iskolai
Munkavallalé hataskore: Kisegit alkalmazott

Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek: 6- 14 oraig.

Feladatai:

- Munk4jat az intézmény vezetdje kozvetleniil irdnyitja, akinek joga, hogy

- meghatarozza a kisegitd alkalmazott munkaidd beosztasat €s napi feladatait.

- A munkavallalo6 koteles a munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen és id6ben,
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni.

- Koteles munkéjat elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerint végezni, munkaaddja utasitasait
végrehajtani.

- Felel6s a Konyvtar allomanyaért, berendezéseiért és azok allaganak megdvasaért.

- Feladata, hogy alland6 rendet és tisztasagot tartson az intézményben. Gondoskodik a
berendezések tisztantartasarol, a polcok és a konyvek portalanitasarol.

- Szabadsag ¢s betegség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan koteles a
Ko6zosségi Haz takaritasi feladatait is ellatni.

- A téli idészakban gondoskodik a ho eltakaritasarol és a sikossdg megsziintetéseérol.

- Az érkezd kiilldeményeket elhozza a postarol, ill. feladja az intézmény
kiildeményeit.

- Ellatja még azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Komadi, 2009. januar 26.

Munkakori leiras
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Dolgoz6 neve: Gellén Annamaria

Munkakoére: Kozmiivelodési szakember II.

Kinevezdje: Kozosségi Haz igazgatoja

Munkahelyi iranyitéja: K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar igazgatoja

Munkahely megnevezése: Ko6zosségi Haz és Varosi Konyvtar

Munkavégzés helye: K6zosségi Haz

Munkavallalé iskolai végzettsége és szakképesitése: Foiskolai szintli szakképesités
Munkavallalé hataskore: Miivelddésszervezd

Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek: 8- 16 oraig.

Feladatai:

Munkajat az intézmény vezetdje kdzvetleniil iranyitja, akinek joga, hogy
meghatdrozza a miivelddésszervezd beosztasat és napi feladatait.

A munkavallal6 koteles a munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen €s idében,
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni.

Koteles munkdjat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerint végezni, munkaaddja utasitasait
végrehajtani.

Szoérakoztatod rendezvényeket szervez az igazgatd engedélyével. Feladata a
rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése: pénz-és
jegyigénylés-valamint ezek felvétele, jegyarusitas, a bevétel befizetése a
bankszdmlara, kifizetések bonyolitasa, elszdmolas a Polgdrmesteri Hivatal felé.
Segiti a kiilonb6z6 kiscsoportok munkajat (diszitomiivészeti szakkor stb.)
Ellen6rzi a munkanapldkat.

Kiallitasokat, ismeretterjesztd eléadasokat szervez.

Feladata a kiilonb6z6 programok reklam- és propaganda anyagéanak elkészitése.
Befizeti a szerz6i jogdijakat.

Intézi a K6zosségi Haz termeinek bérbeadasat. Terembérleti szerzodéseket kot a
termek bérbevevdivel, a bérleti dijakat beszedi és befizeti.

Szinhazlatogatasokat szervez felndttek €s gyermekek szamara.

Végzi az iratokkal kapcsolatos teenddket: iktatast, levelezést, postazast.

Részt vesz az éves terv és a statisztika elkészitésében.

Felel6s a Kozosségi Haz berendezéseiért, felszereléseiért és azok allaganak
megovasacért.

Segitséget nyujtani a kiilonb6zd csoportok szamara igény esetén: pl.: mazsorett,
TAEKWON-DO, nyugdijas klub, civil szervezetek szamara: pl. Gyermekiiket
Egyediil Neveld Egyesiilet szdmara.

Civil szervezeteknek programok szervezése, eldadasok, kirandulasok, feliigyelet
biztositasa.

Egészségiigyi, kozszolgalati rendezvények egyeztetése és lebonyolitasa (tiidoszlrd,
véradas).

Az igazgato tavolléte idején ellatja az intézmény igazgatasi feladatait a kovetkezdk szerint:
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Biztositja az intézmény rendeltetésszerii miikodését, 6sszehangolja a dolgozok
munkajat az igazgatd elézetes utasitasai szerint.

Képviseli az intézményt maés szervekkel, személyekkel szemben.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, tarsintézményekkel, tarsadalmi és
tomegszervezetekkel az intézményt érinté kérdésekben.

Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat az igazgatoval valo
elOzetes egyeztetés szerint.
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- A helyettesités alatt tortént emlitésre mélto illetve rendkiviili eseményrdl koteles
irasos feljegyzést késziteni, és a vezetd részére atadni. Sziikség esetén az igazgatot
telefonon értesiti.

Hataskore a helyettesités idejére:

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat.

- Az igazgato tartds (15 munkanapot meghaladd) tavolléte, akadalyoztatasa esetén
kiadmanyozasi jogot gyakorolhat.

Felelos a helyettesités idején:

- ajovahagyott munkaterv teljesitéséért, rendeltetésszerti tevékenységért

- ahelyettesités idétartamaban dsszességében felelds a Kozosségi Haz és Varosi
Konyvtarban torténtekért.

Komadi, 2009. januar 26.

Munkakori leiras

Dolgozo6 neve: Erdélyi Zoltanné sz. Lakatos Agnes
Munkakore: Kozmiivelddési szakember II.
Kinevezdje: K6zosségi Haz igazgatoja
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Munkahelyi iranyitéja: K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar igazgatdja

Munkahely megnevezése: K6z0sségi Haz és Varosi Konyvtar

Munkavégzés helye: K6zosségi Haz

Munkavallalé iskolai végzettsége és szakképesitése: Foiskolai szinti szakképesités
Munkavallalé hataskore: Miivel6désszervezd

Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek: 8- 16 oraig.

Feladatai:

Munkajat az intézmény vezetdje kdzvetleniil iranyitja, akinek joga, hogy
meghatarozza a miivelodésszervezo beosztasat és napi feladatait.

A munkavallal6 koteles a munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen €s idében,
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni.

Koteles munkdjat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerint végezni, munkaaddja utasitasait
végrehajtani.

Szoérakoztatd rendezvényeket szervez az igazgatd engedélyével.

Segiti a kiilonb6zd kiscsoportok munkéjat (nyugdijas klub, diszitdmiivészeti szakkor
stb.)

Ellendrzi a munkanapldkat.

Kiallitasokat, ismeretterjesztd eldadasokat szervez.

Feladata a kiilonb6z6 programok reklam- és propaganda anyaganak elkészitése.
Szinhazlatogatasokat szervez felndttek és gyermekek szdmara.

Részt vesz az éves terv elkészitésében.

Felel6s a K6zosségi Haz berendezéseiért, felszereléseiért és azok allaganak
megovasaeért.

Segitséget nyujt a kiillonbozo csoportok szdmara igény esetén: pl.: mazsorett,
TAEKWON-DO, nyugdijas klub, civil szervezetek szamara: Gyermekiiket Egyediil
Neveld Egyesiilet szamara.

Civil szervezeteknek programok szervezése, el6adasok, kirandulasok, feliigyelet
biztositasa.

Egészségiigyi, kozszolgalati rendezvények egyeztetése és lebonyolitasa (tiidoszlrd,
véradas).

Sziikség esetén ellatja az Internetes K6z0sségi Szintér feliigyeletét.

Komadi, 2009. januar 26.

5. szamu melléklet

HAZIREND

1. Kozosségi Haz rendezvényeit, foglalkozasait minden szérakozni és miivelddni vagyo
ember latogathatja.
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2. Szolgaltatasait mindenki igénybe veheti, aki a kulturdlt magatartas, a tarsas élet szabalyait
betartja, illetve kozosségek belsd szabalyait elfogadja.

3. Az intézmény kozosségi célt szolgal, ezért védelme és berendezésének felelosséggel
torténd hasznalata, a tisztasag és a rend megdvasa minden latogatonak feladata és érdeke.

4. Az intézmény felszerelésének, berendezési targyainak nem rendeltetésszer(i hasznalatabol,
esetleges szandékos rongalasabol adodo anyagi karokat a kartokozé koteles megtériteni.

5. A belépddijas rendezvényeken a rendezd kérésére az intézmény latogatdja koteles
belépdjegyét felmutatni.

6. Ittas egyén az intézmény rendezvényeit nem latogathatja.

7. A hatosagi tlizrendészeti és egészségligyi szabalyokat minden latogato koteles betartani.

8. Az intézmény nyitvatartasi ideje: naponta 8-t6l 20 6raig (vasarnap kivételével). Az egyes
Ovezetek ettdl eltérd nyitva tartasat kiilon szabalyozzuk.

9. A hazirend ellen véto latogatonak az intézmény az intézmény igazgatdja, vagy iigyeletes

dolgozoja(i) felszolitasara el kell hagynia az épiiletet.
10. Az intézményben csak az arra kijeldlt helyen lehet dohanyozni.

6. szamu melléklet

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény tevékenységéhez tartozd készpénzforgalom kezeléséért az intézmény vezetdje, vagy
az éltala megbizott dolgoz6 felelds.

KOZOSSEGI HAZ

Az intézményegység altal szervezett rendezvények bevételeit aznap, de legkésébb a munkasziineti
napot kovetd els6 munkanapon be kell fizetni a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszamolasi
szamlajara
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A Polgarmesteri Hivataltol utdlagos elszamolasra kiadott belépdjegyek, tiszteletdijak
okmanyokkal torténd elszamolasat a rendezvényt kdveté munkanapon kell elvégezni, a
felhasznalasrol szamot kell adni.

Az eseti terembérleti dijakat a bérldvel csekken kell befizettetni, a bérleti dij 0sszegérdl szamlat
kell kiallitani.

VAROSI KONYVTAR:

Az olvasok beiratkozasi és késedelmi dijait, az elveszett, vagy megrongalodott konyvek arat az
intézmény vezetdje altal megbizott személy nyugta ellenében szedi be.

A beszedett 6sszeget havonta, vagy ha a beszedett 6sszeg az 5.000 Ft-ot eléri haladéktalanul be
kell fizetni a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajara.

Az intézményegység altal szervezett rendezvények tiszteletdijaira, egyéb kifizetésekre felvett

készpénzeldleg szamlakkal torténd felhasznéalasat a rendezvényt koveté munkanapokon kotelezd
elszdmolni.

INTERNETES KOZOSSEGI SZINTER

Az intézményegység a lakossag részére kiilonbdzd szamitastechnikai szolgaltatdsokat végez. A
szolgaltatasok igénybevételéért az intézmény az 1. sz. mellékletben meghatarozott dijtételek
alapjan bevételt szed.

A beszedett 6sszegekrdl az intézmény az ligyfél kérésére szamlat, minden egyéb esetben nyugtat
koteles kiallitani.

A beszedett 6sszeget hetente, amennyiben eléri az 5. 000 Ft 6sszeget haladéktalanul be kell fizetni
a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszamoldsi szdml4jara.

Az internetes kozosségi szintérrel kapcsolatos pénzkezelést az intézmény vezetdje altal megbizott
személy végzi.

Ezen szabalyzat 2003. oktober 9-én 1ép hatalyba, naprakészen vald tartasaért a jegyzo felelds.

Komadi, 2003. oktéber 9.
/: Pénzes Laszlo :/
polgarmester
FELELOSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénzkezeldi)

Alulirott anyagi és biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy munkaltatom altal ram
bizott készpénz kezelését a legjobb tuddsom szerint latom el, a keletkezett készpénz hianyért teljes
anyagi feleléséggel tartozom.

Kijelentem, hogy a munkavégzéshez sziikséges szabalyzatokat megismertem, azt magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Tudomasul veszem, hogy a pénzkezelési feladat ellatasa bizalmasnak mindsiil, melyre a hivatali
titoktartas kotelezo.

Komadi, 2006. augusztus 01.

Haziné Szelezsan Barbara
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FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénzkezeldi)

Alulirott anyagi és biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy munkaltatom altal ram
bizott készpénz kezelését a legjobb tudasom szerint latom el, a keletkezett készpénz hidnyért teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Kijelentem, hogy a munkavégzéshez sziikséges szabalyzatokat megismertem, azt magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Tudomasul veszem, hogy a pénzkezelési feladat ellatdsa bizalmasnak mindsiil, melyre a hivatali
titoktartas kotelezo.

Komadi, 2006. augusztus 01.

Dr. Takacsné Polgar Adél

BELSO SZABALYZAT

Alulirott, mint a K6z0sségi haz és Varosi konyvtar igazgatoja az intézmény tevékenységéhez
tartozo egységekben, a szamla- és nyugta aldirasara jogosult személyeket a kdvetkezd képpen
szabalyozom:

Varosi Konyvtar részérdl: Dr. Takacsné Polgar Adél

Internetes K6zosségi Szintér részérdl:Dr. Takacsné Polar Adél

Ko6zosségi Haz részEérdl: Gellén Annamaria, Haziné Szelezsan Barbara

Ezen szabalyozas 2007. januar 15. 1ép hatalyba.

Komadi, 2007. januar 15.
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/: Haziné Szelezsan Barbara:/
intézményvezetd

7. szamu melléklet

STATISZTIKAI ADATGYUJTESI - ES ADATSZOLGALTATASI SZABALYZAT

A szabalyzat értelmében az adatszolgaltatas és az adatgytijtés az 1993. évi KLVI torvény irja elo.
Ennek értelmében adatszolgéltatasra kotelezettek: ,,A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl” szold 1997. évi CXL torvény értelmében —
alaptevékenységként — kozmiivelddési feladatokat ellatd valamennyi:

- jogi személy — koltségvetési szerv

Az adatszolgaltatas a 227/2002. (X1.7.) Kormanyrendelet alapjan kotelezo!

A jelentést 1 példanyban kell elkiildeni a Kolcsey Ferenc Kozmiivelddési Tanacsado és
Szolgaltato Intézet, illetve Hajdu-Bihar megyei Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar részére.
A statisztikai jelentés az intézmény vezetdje illetve az dltala megbizott személy végzi.
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A jelentés harom példanyban késziil.
- Egy példany az adatszolgaltatonal marad /K6zosségi Haz, Varosi Konyvtar/,
- Egy példany az intézmény fenntartdjanak kell eljuttatni /Polgdrmesteri Hivatal/,
- Egy példanyt a Kolcsey Ferenc Megyei Kozmiivel6dési Intézethez valamint a
Hajdu-Bihar megyei Méliusz Juhész Péter Megyei Konyvtaraba kell elkiildeni az
adatlapon megjelolt idopontra.

Jelen szabalyzat 2006. év 08. ho 10. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: 2006. augusztus 10.

/Haziné Szelezsan Barbara/
intézményvezetd

8. szamu melléklet

INTEZMENY HASZNALATANAK SZABALYZATA

Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek (magénszemélyek) is
igénybe vehetik

A mas célra torténd igénybevételt az 1997. évi CXL. Torvény 78 § (4) bekezdése szabalyozza. A
mas szervek (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalatdnak idétartamara, modjara,
¢s koltségeire vonatkozoan irdsban teremhasznalati szerzddést kell kotni, amelyek az intézmény
részérdl az igazgato ir ala.

A kiilonbozd helyiségeknek az igénybe vétele céljatol fliggden meghatarozott bérleti dija van.

A dijfizetés aldl csak az onkormanyzat altal fenntartott oktatasi intézmények mentesiilnek. A
dijfizetés aloli felmentést minden esetben csak az igazgatd adhatja. Dijfizetési mentességet
semmilyen mas szerv, szervezet (part, egyhdz, stb.) és gazdalkodé szervezet nem kaphat.

Az intézményi helyiségek hasznalatanak szabalyzata
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Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel més szervek, (személyek) is igénybe
vehetik.
A helyiségek igénybevételét az alabbiak szerint szabalyozom:

Ko6z0osségi Haz:

A helyiségek bérbeadasaért az intézményvezetd, vagy az altala megbizott dolgoz6 felelds.
A mas célra torténd igénybevételt az 1997. évi CXL. Torvény 78. § (4) bekezdése szabalyozza.
A mas szervek, (maganszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalatanak idétartamara,

modjara és koltségeire vonatkozdan irdsban teremhasznalati (bérleti) szerzddést kell kotni, melyet
az intézmény részérdl az igazgato ir ala.

A kiilonbozo helyiségeknek az igénybe vétele céljatol fliggden meghatarozott bérleti dija van.

Terembérleti dijaink:

eléadoterem: 8.130.-Ft/(4 ora)
non-profit szervezeteknek : 3000 Ft/alkalom
- foldszinti nagyterem: 15.105-Ft/alkalom (4 6ra)
non-profit szervezeteknek: 6000 Ft/alkalom
- iddszakos, egy-egy rendezvényre torténd bérlés: 36. 000.-Ft/nap, mely magaba
foglalja a mosdoé helyiségek, az el6tér €s egy kiszolgalo helyiség bérleti dijat is.
- heti rendszerességgel igénybe vett rendezvények esetén a bérleti dij, a rendezvényen
valo részvételi dij altali bevétel 10%-a.
- ¢éves szinten eldre lekotott tanfolyamok esetén (Kresz, nyelvtanfolyam) 1800
Ft/alkalom

Terembérleti dijaink az AFA-t is tartalmazzak.

A terembérleti dijat a bérleti napon, vagy allando bérleti szerzddéssel rendelkezok esetén minden
honap utolsé hetében szamla ellenében a bérlo koteles kiegyenliteni a K6zosségi Haz
igazgatojanal.

A dijfizetés aldl csak az onkorményzat altal fenntartott oktatasi intézmények mentesiilnek.

A dijfizetés aloli felmentést minden mas esetben csak az igazgat6 adhatja.

Dijfizetési mentességet semmilyen mas szerv, vagy szervezet (part, egyhdz, stb.) és gazdalkodo
szervezet nem kaphat.

Jelen szabalyzat 2009. év 07. 01. napjaval 1ép hatalyba.
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Kelt: 2009. 07.01.
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Haziné Szelezsan Barbara
intézményvezetd

9. szamu melléklet

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

I. Altaldanos rendelkezések

A Munkavédelmi Szabalyzat célja, hogy az intézmény egészére kiterjedjen, egységes
szempontok szerint rogzitse az intézmény valamennyi munkatarsara vonatkoz6 munkavédelmi
feladatokat, az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményeit, a munkavédelmi
eljaras, illetve a munkabalesetek kivizsgalasanak rendjét, valamint meghatarozza ezek
végrehajtasi modjat.

A szabalyzat hatalya kiterjed a K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar egészére, annak teriiletén
végzett valamennyi tevékenységre.
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oz

A Szabalyzat eléirasainak megszegése — a cselekmény, vagy annak nyoman bekdvetkezett
esemény sulyatol és jellegétdl fiiggden — fegyelmi, illetve anyagi feleldsség megallapitasara
iranyulo eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatot valamennyi dolgozo6 a
ra vonatkoz6 mértékben megismerje, a szervezett munkavégzés soran annak rendelkezéseit
maradéktalanul megtartsa.

I1. A munkavédelem szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje jovahagyja és kiadja a Munkavédelmi Szabalyzatot, ellendrzi annak
betartasat ¢s folyamatos korszeriisitését.

2.
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gondoskodik a munkavédelemre vonatkozo tovabbi utasitasok kiadasardl,

biztositja a jogszabalyokban, rendeletekben eldirtak megvalositasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételeket,

gondoskodik a munkavédelmi tevékenység anyagi €s erkolcsi 0sztonzésének megvaldsitasarol
iranyitja és ellatja a munkavédelmi szabalyok megszegdinek fegyelmi és anyagi feleldsségre-
vonasi eljarasat,

évente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi szemlén és esetenként, sziikség szerint
rendkiviili munkavédelmi szemlén,

gondoskodik arrdl, hogy alkalmazottai munkdba Iépéskor munkavédelmi oktatasban
részesiiljenek,

a munkavédelmi képviselon keresztiil intézkedik a munkabalesetek kivizsgalasarol,
bejelentésérdl és nyilvantartasarol,

gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozojanak egészséges ¢és  biztonsagos
munkakoriilményeirdl, illetve munkafeltételeirdl,
a sulyos munkabalesetek kivizsgalasat személyesen iranyitja,

az illetékes szervek altal megtartott munkavédelmi ellendrzéseken feltart hidnyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

III. Munkavédelmi oktatas

A munkavédelmi oktatas célja, hogy valamennyi alkalmazott elsajatitsa, illetve korszeriisitse a
munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi ismereteket, illetdleg a rabizott feladatokat
munkavédelmi szempontbol, a megeldzést is figyelembe véve kifogéstalanul lassa el.

A kozalkalmazott munkavédelmi oktatasban munkéba 1épéskor részesiil.
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A munkavédelmi oktatas tananyaganak ki kell terjednie a kdzalkalmazott munkakorének, ezen
szabalyzat eldirdsainak, a munkahelyi magatartds szabalyainak, valamint egyéb fontosabb
munkavédelmi rendelkezések ismertetésére.

A munkavédelmi oktatas elméleti, és azt a kozalkalmazott részére munkaiddében kell
megtartani.

IV. A munkahelyre, munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

Az intézmény valamennyi irodahelyiségét a helyi sajatossagok figyelembe vételével ugy kell
kialakitani és berendezni, hogy a munkavégzés a munkavallalo testi épséget ne veszélyeztesse,
illetve arra karos hatassal ne legyen.

A kozalkalmazott koteles munkavégzéskor a biztonsagos munkavégzésre egészségileg
alkalmas éllapotban megjelenni.

Amennyiben az sziikséges, illetve el6irt, a munkaltatd koteles az adott munkavégzéshez
szlikséges védo-¢s biztonsagi felszereléseket biztositani, a kozalkalmazott pedig azokat koteles
rendeltetésszeriien haszndlni.

Ha a munkaltat6 az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit nem biztositja, a
kozalkalmazott a munkavégzést, illetve a kiadott utasitas végrehajtasat megtagadhatja.

Az intézmény egész teriiletén munkaiddben tilos az olyan magatartas, amely az egészséges és
biztonsagos munkavégzést akadalyozza.

A munkavégzésre vonatkozé barmilyen rendellenesség esetén a kdzalkalmazott koteles errdl
az intézmény igazgatdjat értesiteni.

A kozalkalmazott kiteles munkavégzése soran munkateriiletén rendet, tisztasagot tartani.

V. Munkabalesetek

A munkabaleset fogalma: az a baleset, amely a munkavéllalét_a szervezett munkakezdés soran

vagy azzal 0sszefiiggésben €ri, annak helyérdl, idépontjardl, és a munkavallalo (sériilt)
kozrehatasanak mértékétdl fiiggetleniil. A munkavégzéssel osszefliggésben kovetkezik be a
baleset, ha a munkavallalot a foglalkozas korében végzett munkahoz kapcsolddo kozlekedés,
anyagvételezés, anyagmozgas, tisztalkodas, szervezett iizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségligyi
szolgaltatas és a munkaltato altal nyhjtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele soran éri. /A
munkavédelemrdl szo16 1993. Evi XCIIL tv. 87. § (3) bekezdés/.
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A sériilt, illetdleg a munkabalesetet észleld személy az eseményt kozvetlen felettesének
koteles haladéktalanul bejelenteni. A munkaltatonak minden bejelentett, illetéleg tudomasara
jutott balesetrdl meg kell allapitania, hogy munkabalesetnek tekinti-e. Ha nem tekinti
munkabalesetnek, akkor errdl és a jogorvoslat lehetdségérdl a sériiltet, halalos baleset esetén a
hozzatartozot értesiteni kell.

Az intézmény vezetdje koteles a bekdvetkezett baleset utdn intézkedni a sériilt ellatasarol, a
helyszin meg6rzésérol.
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3. Sulyos munkabaleset esetén az intézmény igazgatodja (akadalyoztatisa esetén az
intézményegység vezetdje) koteles azt azonnal telefonon vagy faxon az Orszagos
Munkavédelmi Feliigyeloség Teriileti Feliigyel6ségének bejelenteni.

4. Barmely bekovetkezett balesetet a munkavédelmi képviseld altal vezetett baleseti naploba be
kell jegyezni.

5. Minden olyan balesetet, amely legalabb egy nap munkakiesést okoz, ki kell vizsgélni. A
munkabaleset kivizsgalasat az intézmény vezetdje és a munkavédelmi felelds egyiittesen végzi.

6. Sulyos munkabalesetek esetén a baleset kivizsgalasaba, illetve a bizottsdg munkajaba a
munkavédelmi feliigyeldség egy szakemberét is be kell vonni.

7. A munkabaleset kivizsgalasarol jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell tobbek
kozott a baleset leirdsat, a sériilt ellatasara tett intézkedéseket, a tanik nyilatkozatat. A baleset
megallapitasait olyan részletesen kell rogziteni, hogy az alkalmas legyen a baleset oksagi
Osszefiiggéseinek a feltarasara, a tényallas bizonyitasara €s a feleldsség kérdésének
megallapitasara. A vizsgalat megallapitasaért az abban részt vevok egyiittesen felelnek. Az
eltérd véleményeket kiilon rogziteni kell. Az elkésziilt baleseti jegyzOkonyvet a jogszabalyban
kotelezden eldirt szerveken és személyeken til meg kell kiildeni a sériiltnek, illetve
hozzatartozdjanak.

A baleseti jegyzdkonyvek illetékes szervek felé tovabbitdsa a munkavédelmi képviseld
feladata. O gondoskodik a balesettel kapcsolatban keletkezett tovabbi bejelentési
kotelezettségek teljesitésérdl is.

8. A munkavédelmi képviseld a munkabalesetekrdl a baleseti naplo €s a baleseti
jegyzOkonyvek alapjan egyeztetett nyilvantartast vezet.

VII. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2004. év aprilis ho 01.napjan 1ép hatalyba.

Ezen szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. tv.
valamint egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII: 26.)MiM rendelet eldirasai
az iranyadok.

Kelt: 2004. aprilis
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10. szamu melléklet

UGYIRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Ugyiratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar
intézmény¢hez érkezo iratokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzat alkalmazasa soran elofordulo iigyiratok formai és azok iktatasi modja:

Beadvany: Valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolds: A nem ugyanazon ligyirathoz tartozo kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalasaval-elektronikus formaban rogzitett-
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
tarolnak.
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Erkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megelz6 fazisa, amelynek soran rogziteni kell a
beadvany beérkezésének keltét.

Gytijtéiv: Az ugyanazon témaban torténd megkeresésre érkezett valaszokat-kiilon uj iktatészam
adésa nélkiil-egylittesen nyilvantarto iv, amely az tigyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a
gyljtoiv tartalmazza az alapirat iktatdoszamat, targyat, tovabba a targyhoz érkezett valaszok
sorszamait.

Lktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része. A beérkezett iratot iktatoszammal kell ellatni, és bevezetésre keriil
az iktatokonyvbe, majd az iktatobélyegzd lenyomat rovatait kell kitdlteni.

Iktatokonyv: Rendeltetésszerli miikodés soran keletkezett ( az intézményben kelt, az intézményhez
intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, belso tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 konyv.

Irat: Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, vazlat, a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjelleg-kézirat kivételével-, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
tortént valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: Az intézmény irdsbeli ligyintézésére vonatkozo6 szabélyok Osszessége, az
intézmény Szervezeti és Mlikodési szabalyzata figyelembe vételével késziil.

Irattari anyag: Az intézmény miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

Kiadmdny: A jovahagyés utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezett jovahagyasat, letisztazhatdosagat
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti az intézményvezetd részérdl.

Kiadmanyozo: Az intézményvezetd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.
Masodlat: A tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, melyet az
els6 példanyon lévdvel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas, egyszeri és
hiteles iratmasolat lehet.

Ugyintézo: Az iigy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az iigy eldaddja, aki az ligyet
dontésre elokésziti.

Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyvelete

Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

Usyintézési hataridok:

Az intézmény tevékenysége soran beérkezo ligyeket az intézmény vezetdje vagy az ligy
elintézésével megbizott alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatol
szamitott harminc napon beliil elintézni.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridé a megkeresésben
feltlintetett hataridd, vagy maximum 30nap.

A kiilldeménvek atvétele és felbontasa
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Az intézmény részére postan vagy kézbesités Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott alkalmazott veheti 4t. A mindsitett kiilldeményeket
(ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitékonyvvel
kell atvenni.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen kézbesitett kiildeményt,
- anévre sz6l6 kiildeményeket, amelyekrdl megallapithatd, hogy tartalmuk
maganjellegt,
- tovabba azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat az intézményvezeto
fenntartotta maganak.
Csak az intézményvezetd altal felbonthato kiildemények:
- afeliigyeleti, fenntart6 szervtdl érkezett kiildemények.
Soron kiviil kell az igazgatdhoz tovabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomag) alapjan megallapithatd, hogy
nem maganjellegii. Fel kell bontani azokat a leveleket is, amelyeken- az intézmény neve elott vagy
utan- névre sz0lo cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
Amennyiben az érkezett kiilldeményrél megallapithato, hogy az iratban jelzett tigyben az
intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor az intézmény munkatérsa koteles a
kiildeményt, a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez
tovabbitani.

Ha az irat sériilten vagy felbontottan érkezett, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” illetleg a
»felbontva érkezett” megjegyzést €s a megjegyzést felvezeto ala kell irja, illetéleg ra kell irja az
érkezés keltezését.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fiizédhet,
valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérol
meg kell gy6z6dni.

Az iktatokonyv

Minden intézménybe érkezett, illetve azon beliil keletkezett iratot iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében.

Az iktatas céljara a C. 5230-180 r.sz. — Iktatolapot kell hasznalni.

A beérkezett iratot iktatd bélyegzdvel kell ellatni, és az iktatdlapon is fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat. Majd - ha ilyen van- csatolni kell az irat

elézményeit.

Minden naptari évben uj iktatolapot kell megnyitni az alabbika szerint:
»AZ 1ktatolapot ..... szamozott oldallal megnyitom, .......... €V ... ho........ nap,
alairds.” Az év Vegen az utolso iktatas alatt- ,,Az iktatolapot ........ db iktatoszammal
lezartam. ......... €V it hd ............ nap, alairas” zaradékkal le kell zarni.
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Az iktatas sorszamozasa folyamatos. Az iktatolapon iktatdszamot liresen hagyni nem szabad!
Téves bejegyzés esetén, a rovatot atldsan at kell huizni és 0j- a soron kdvetkezd- rovatban helyesen
kell feltiintetni az adatokat. Az egyszeriibb hibak esetén athuzassal és foléirassal kell a javitast
elvégezni. Mindkét esetben a hibas és téves bejegyzésnek is olvashatonak kell maradni.

Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy 1ényegét, €s annak alapjan a
mutatdzas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.

Név- és targvmutato

A mutatokonyvet az iktatassal parhuzamosan naprakészen kell vezetni. Megnyitasa és zardsa az
iktatélaphoz hasonléan torténik azzal, hogy lezarasat minden betétnél el kell végezni.

Név- és targymutatd konyvet kell alkalmazni, ha az iratok szdma meghaladja az 500 darabot.

A mutatokonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név, targy és cim szerint tartja nyilvan.
Az ligyiratokat a gyors visszakeresés érdekében tobb szempontbol, kiilon-kiilon is mutatozni kell.

Az iktatas

Az érkezett iratok iktatdsa iktatobélyegzdvel torténik. Az iktatd bélyegzo tartalmazza:

- az intézmény nevét,

- azérkezés keltét: ....... [ A ho ....... nap,

- az iktatdszamot,

- azlgyintézd nevét, azonositd jelét (rovidités),

- amellékletek darabszamat.
Iktataskor az iktatobélyegzot lehetdleg az irat jobb felsd részére kell nyomni, - ugy, hogy ne fedje
az irat szovegét - és ki kell tolteni annak rovatait. Ha az iktatobélyegzd nem helyezhetd el a leirt
modon potlapot kell alkalmazni.
Az irathoz az iktatast kovetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit, ami a
késobbiekben az ligy részét képezi. Az el6zmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel kell
jegyezni.
A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd
irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irdsos el6zménye, a tavirati vagy fax szovegét
eldadoivhez csatoltan kell beiktatni. Faxrdl fénymasolatot kell késziteni.
Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéla kaidvanyokat,

- amelyekrdl nyilvantartést kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok).

- A jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivok, kozlonyoket,

sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat és folyoiratokat).

Ugyiratok nyilvantartasa

Az ligyiratok nyilvantartasa iktatokonyvben torténik. Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat
az iktatokonyvbe be kell vezetni, és még az iktatas napjan at kell adni az ligy intézdjének.

Az ligyek hatariddre torténd elintézéséért az iigy intézdje felel. Hataridd nyilvantartast az
iktatokonyvben kell vezetni. Az intézményvezetd indokolt esetben az tligyintézési hataridot egy
alkalommal tovabbi 5 nappal meghosszabbithatja.

Az elintézend¢ ligy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a vezetd jovahagyasaval lehet.

Az intézmény iratanyaganak nvilvantartasa

Az intézményben barmely egyedi liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje adhat.
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Kozigazgatasi €s mas szerveknek adatokat €s informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan, a
hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.

Ha az ligy jellege megengedi, tdvbesz¢lon, illetéleg személyes tdjékoztatassal is elintézheto.
Tavbesz¢lon vagy személyes tajékoztatas esetén az iratra e tényt ra kell vezetni és az iigy
intézojének ala kell irni.

Az intézmény programjat, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint a hazirendet oly médon
kell elhelyezni, hogy azt valamennyi az intézményben dolgoz6 munkatars szabadon
megtekinthesse.

Iratvédelmi szabalyok

Az iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd
engedélyével lehet tigy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az
intézmény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkajaval, tevékenységével 0sszefliggd feladatok
ellatasa ezt indokolja.

Masolatok

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat vezetdi engedéllyel adhat6 ki. A masolatot ,,A mésolat
hiteles” felirattal, keltezéssel és alairassal kell ellatni.

Kiadmanvozas

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az alabbiakat
kell tartalmaznia:

- azintézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEéld szama)

- azirat iktatdoszama,

- azligyintéz0 neve,
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

- azirat targya,

- azesetleges hivatkozasi szam,

- amellékletek szdma.
Az tiggyel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét zardjel
nélkiil ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és
korbélyegzdvel hitelesiti.

Postazas
A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni. Fontos vagy nehezen potolhatod

iratokat és azokat a kiadvanyokat, amelyeknek a cimzetthez valo eljuttatasa kiilondsen fontos,
ajanlott levélben kell elkiildeni.
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Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatas fiizodik.
Kézbesitéssel rendkiviil kivételesen lehet €lni.

Iratok irattarba helyvezése

Az elintézett iratokat irattrba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Irattarba helyezhetd” datum,

alairas.

Az irattarba helyezés el6tt az iratokat iktatokonyvon keresztiil 4t kell vizsgalni abbol a
szempontbol, hogy valamennyi irat megtalalhato-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben fel
kell jegyezni.

Kézi irattar

Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni az év, illetve az iktatdszam
sorrendjében.

Az irattari orzés

Az irattarat kiilon helyiségben kell kialakitani, gondoskodva a biztonsagos 6rzésrol.

Az irattdri Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba
helyezésétdl kell szadmitani. A nem selejtezhetd irattari tételeket, illetve a torténeti értéki iratokat-
elézetes megbeszélés alapjan- (legaldbb 5 évenként) meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyag selejtezhetd részét az ligyiratkezelés szabdlyai szerinti selejtezési id6 lejartaval
selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott
iratokat (legalabb 5) évenként selejtezni kell.
Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézmény vezetdje altal, az
iktatassal megbizott személy feladata. A selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralasaval kell
selejtezni.
A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzd személy nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét és
modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

Bélvegzok nvilvantartasa
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Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl nyilvantartést kell vezetni.
A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,

- abélyegz6 kiadasanak datumat,

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozo nevét,

A belyegzo hasznaldja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkéval kapcsolatos
rendeltetésszerli hasznalataért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, sziikség
szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.
Ugyancsak az intézményvezetd gondoskodik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az
Uj bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérdl.
A bélyegzé megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

Jelen szabalyzat 2006. év ........... ho......... napjaval 1ép hatalyba.

Kelt: 2006. augusztus

Haziné Szelezsan Barbara

intézményvezetd
Az intézmény irattari terve:
Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6
(¢v)
1. Intézménylétesités nem selejtezhetd
Intézményatszervezeés
Intézményfejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, - bér €s munkatigy 50 év
4. Munkavédelem, tizvédelem,

belesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 év

5. Fenntart6i irdnyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodésok, birosagi,

allamigazgatasi iigyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
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10. Munkatervek, jelentések,
statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek 5¢év

11. szamua melléklet

TUZVEDELMI SZABALYZAT

A vonatkozd6 torvények, tovabba az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat alapjan kiadom az
Intézmény Tlizvédelmi Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat.(tovabbiakban: Szabalyzat)

1. A szabalyzat hatalya:

1.1 Tertileti vonatkozasban:
- Koz6sségi Hazra
- Varosi Konyvtarra

1.2 Személyi vonatkozasban:
- Az intézménnyel munkaviszonyban all6 valamennyi dolgozora
- Azokra a dolgozokra, akik hivatasszerli foglalkozasukbol ereden vagy alkalmilag
az adott intézmény teriiletén illetve 1étesitményeiben munkat végeznek, vagy egyéb
tevékenységet folytatnak.
- Egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

1.3 A nem szabalyozott kérdésekben a tlizvédelemrol szol6 egyéb jogszabalyok eldirasai az
iranyadoak.

1.4 A Szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa fegyelmi és kartéritési eljarast von maga utan.

2. A tiizvédelmi iigyrend:
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2.1 A Kozosségi Haz Igazgatdjanak valamint a tizvédelmi megbizottak jog-és feladatkore:

A Kozdsségi Haz Igazgatdja:

Az intézmény vezetdje sajat hataskorében felelds a megel6z6 és mentd tlizvédelmi
eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért.

Kiadja az intézmény Tlzvédelmi Szervezeti-és Miikodési szabalyzatat, gondoskodik
a tlizvédelmi feladatok ellatasdhoz sziikséges targyi €s személyi feltételek
biztositasarol.

Kételes gondoskodni arrol, hogy

e adolgozok eldirt tizvédelmi oktatason részt vegyenek

Minden tlizesetet koteles jelenteni a jogszabalyban meghatarozott médon az
illetékes szervnek

Koteles rendszeresen tlizvédelmi ellendrzést tartani, az ellendrzés tényét
dokumentélni és azt az irattdrban megdrizni.

Koteles gondoskodni a jogszabalyokban és szabalyzatokban eldirt tiizvédelmi
rendelkezések végrehajtasarol, ellendrzésérdl és folyamatos megtartasarol.

A tlizvédelmi eléirasok be nem tartasa esetén gyakorolja a fegyelmi jogkort az
Onkorményzati Szervezeti- és Miikodési Szabélyzat szerint.

Az igazgatora harul6 tlizvédelmi feladatok meghatarozott részét az intézmény
vezetdje mas dolgozora is atharithatja.

3. Tiizvédelmi megbizottak:

Az intézmény létesitményeiben tlizvédelmi megbizottat kell kinevezni irasban. A tlizvédelmi
megbizott feladata

Az intézmény egységeit tlizvédelmi osztalyba sorolja, és ellendrzi a tlizvédelmi
eldirasok betartasat.

Gondoskodik a dolgozdk tiizvédelmi oktatasarol

Vezeti a tizvédelmi dokumentaciot

Tlzvédelmi szemlét tart, a tapasztaltak alapjan intézkedéseket kezdeményez az
intézményvezetonél.

Engedélyezi az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységeket.

4. Tizvédelmi szakember alkalmazasa:

Az intézmény nem alkalmaz munkaviszony keretében tlizvédelmi szakembert.
A torvényekbdl, jogszabalyokbol és egyéb rendelkezésekbdl az intézményre harulo tiizvédelmi
feladatokat az intézményvezetd tlizvédelmi szakember utjan latja el.
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Tovabbképzési terv
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