KOZARMISLENYI MUVELODESI
KOZPONT ES KONYVTAR
NONPROFIT KFT.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyba lépés datuma: 2025. szeptember 1.

Ervényesség: hatarozatlan idére Iktatészam:
Késziilt: 2 eredeti nyomtatott példanyban Oldalak szama: 12
Kozzétéve sajat weboldalon Megjegyzés: ez a példany
sokszorosithaté

Az eredetiben alairt 2 nyomtatott példany tarolasi helye:
Kozarmisleny Varos Onkormanyzata
Kozarmislenyi Mivejédési Kézpont és Kényvtar Nonprofit Kft.

" "'L‘f“:‘ r' i
Szentgyérgyvary Péter Istvan
Wigyvezeto, " Orir 5 oy




TARTALOMJEGYZEK

TARTALOMJEGYZEK
I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZET JOGALLASA, ALAPADATAI
2. A SZERVEZET TEVEKENYSEGE

3. Az SZMSZ-BEN HASZNALT FOGALMAK ERTELME'ZE"SE .
II. FEJEZET A SZERVEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. A SZERVEZET VEZETESE ES A ?ZEI_?VE,ZE’TI EGYSEGEK
III. FEJEZET A SZERVEZET MUKODESENEK RENDJE

1. A SZERVEZET MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
2. AZIRANYITAS ESZKOZEI
3. A SZERVEZET GAZDALKODASA

FUGGELEKEK

o O

[« @]

12



,  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezet jogallasa, alapadatai

A Szervezet neve: Kozarmislenyi Mivel6dési Koézpont és Konyvtar Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag (tovabbiakban: Szervezet).

A Szervezet 6nall6é jogi személyiseggel rendelkez6 nonprofit gazdasagi tarsasag, amelynek
alapitéja Kozarmisleny Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Alapito).

A Szervezet altal ellatandé - jogszabalyban és kodzmlivel6dési megallapodasban
meghatarozott — kdzmivel6dési tevékenységeket, a Szervezet tevékenysegi korét, annak
formai és tartalmi kereteit a Szervezet Alapité Okirata hatarozza meg.

A Szervezet alapadatait az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

2. A Szervezet tevékenysége

A Szervezet alaptevékenysége az Alapito Okirat szerint

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmivelbdésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:1997. évi CXL. tv.) 55 §-a as a 64-65. §-aiban
meghatarozott kozkonyvtari ellatds megszervezése és mikddési feltételeinek biztositasa,
valamint az 1997. évi CXL. tv. 76-79. §-ai értelmében a helyi k6zmlvelédési tevékenység
tamogatasa a telepilési énkormanyzat szamara koételezé feladat. Az Alapité régziti, hogy a
fenti feladatot a Kézml(ivel6dési megallapodas alapjan a Szervezet latja el.

A fenti feladat megvaldsitasa érdekében a Szervezet a kotelezd kdnyvtari tevékenységét az
alabbiak szerint valdsitja meg, az 1997. évi CXL. tv. 565.§ szerint:

- a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréset,
- részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciécserében,
- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

- konyvtarhasznalékat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulas folyamatéaban,



- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informaciéellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl térténé informaciokérés lehetésegét,

- kulturalis, kozéssegi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudas-, informacio- és kultirakézvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

- aszolgaltatasait a kdnyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Az Alapitdé rogziti tovabba, hogy az 1997. évi CXL. tv. 77. §-aban foglaltak alapjan a
Szervezet a kézfeladat ellatasa kérében az alabbi kozmlivel6dési feladatokat végzi:

a) segiti a kozosseégi tevékenysegeket, a mlivel6d6é kdzdsségek mikodését, 6sztonzi a
tarsadalmi &sszetartozast és a kozosségek kulturalis értekteremtésben vald aktiv
részvételét,

b) mikédése a kdzésségek ontevékenységén alapul, és azt dsztdnzi, tevékenységét a
kozosségek érdeklédése, igényei és szikségletei alapjan végzi, tevékenységének
tervezésébe, értékelésébe a kézésségeket bevonja,

c) mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférheté,

d) egyuttmikoédik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel,
mas szakteriletekhez tartoz6 intézményekkel,

e) alaptevékenysége kérében nem gazdasagi haszonszerzés céljabdl jon létre,

f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

A Szervezet alapfeladatainak folyamatos megvalésitasa érdekében:
a) altalanos gy!ijtékord nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyujt a teleptlés lakossaga részére,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl,

d) biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kélcsdénzéset,

e) lehetévé teszi mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
kényvtarak kézotti dokumentum- és informaciécserében.

f) biztositja a kozm(ivel6dési alapszolgaltatas megszervezését:

- muvelédd kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiuk tamogatasa, fejlédésuk
segitése, a kézmulvelédeési teveékenységek és a mivelédd kdzossegek szamara helyszin
biztositasa,

- a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,



- az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,
- a hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
- az amatér alkoto- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- a tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint
— akulturélis alapu gazdasagfejlesztés.
3. Az SZMSZ-ben hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti egység: a Szervezet részét képezd szintek, mint a Szervezet szervezeti
iranyitasa ala tartozo belsé részegységek.

Felettes vezeté: az SZMSZ-ben, valamint az adott munkavallalé munkakori leirasaban
kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

Munkavallalo: hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra kotétt munkaszerzédés alapjan a
szervezetnél munkaviszonyban lévé munkatars.

Kotelezettségvallalo: a Szervezet vonatkozé hataskorrel és felelésségi korrel rendelkezd
munkavallaléja, aki meghatarozott értékhatarig a feladatkorébe tartozé tevékenységek
vonatkozasaban — pénzigyi ellenjegyzés mellett - kotelezettséget vallal.

Feladatkér: egy-egy testlilethez, szervezeti egységhez, munkavallaléhoz, vezetéhoz,
munkakorhéz tartozé (rész) feladatok 6sszessége.

Hataskér: azoknak a jogoknak és kotelezettségeknek az Osszessége, amelyek
meghatarozzak, hogy a feladataikat ellatdé szervezeti egységek, munkavallalék milyen
intézkedés, dontés meghozatalara, illetve intézkedés megtételére jogosultak, illetve
kotelesek, valamint feladatellatasuk soran milyen idébeni korlatozassal, milyen személyi és
anyagi eszk6zok felett rendelkeznek.

Felel6sségi kér: a feladatkérhoz kapcsolodd hataskérén belil végzett tevékenység hianyos
ellatasabdl szarmazo kotelezettségszegéssel kapcsolatos kdévetkezmények viselése.

Kiadmanyozasi jog: az Ugyben torténé intézkedésre, kdzbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kiilsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. Magaba
foglalja az intézkedést, kbézbensd intézkedést, a dontést. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

Munkakéri leiras: a munkavallalo munkaszerzédésében meghatarozott vagy egyedi utasitas
alapjan ellatandé feladatok és végzendd tevékenységek irasban térténd rogzitése, olyan
részletezettséggel, hogy annak alapjan a munkavallalo koételezettsége megallapithatd
legyen.

Alapveté munkaltatéi jogkdr: munkaviszony létesitésérdl, modositasardl, megsziintetésérol,
illetve azok feltételeirdl valo déntés. Mindazon jogkorok gyakorlasa, amelyek alapjan a
munkavallalé dijazasra valik jogosultta.

Egyéb munkaltatoi jogkér: az utasitasi jogkér és a munkavallaldé munkaviszonyahoz
kapcsol6dé azon munkaltatéi jogok, amelyek kiilén dijazast nem igényelnek.

Utasitasi jogkdr: az adott hataskorbe tartozo iranyitasi, utasitasi és feliigyeleti jog.
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Pénziigyi ellenjegyzés: annak irasban toérténd elézetes igazolasa, hogy az adott
kotelezettségvallalasnak megfeleld forras - 6sszegszerlien és jogcimében - rendelkezésre all
a tervezett kifizetési idépontban, valamint, hogy a kotelezettségvallaldas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Il. FEJEZET
A SZERVEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. A szervezet vezetése és a szervezeti egységek

A Szervezet az Ugyvezetd egyszemélyi felelés vezetésével mikodik. Az Ugyvezetd vezeti
feleléssége valamennyi szervezeti munkavallalé sajat feladat- és hataskorébe tartozéan
viselt felelésségén alapul.

A Szervezet szervezeti egységeit a jelen szabalyzatban, illetve annak fliggelékeiben régzitett
munkamegosztas szerint az ligyvezet6 iranyitja.

A Szervezet szervezeti felépitését a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

lll. FEJEZET
A SZERVEZET MUKODESENEK RENDJE

1. A Szervezet miikodésének altalanos szabalyai

A Szervezet 6nalléan gazdalkod6 szervezetként mikodik. A kulturalis és kézm(velédési
feladatellatasa soran a kézpénzek leghatékonyabb felhasznalasat végzi a rendelkezésre allé
anyagi, szellemi és egyéb mikddési feltételek optimalizalasaval.

A Szervezet munkavallaldinak kotelezettsége és joga a munkakéri leirasban és a jelen
szabalyzatbol kovetkezd feladatok ellatdésa és hataskoérok gyakorlasa, amelyekért
felelésséggel tartoznak.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gizleti titkot és védett ismeretet
megérizni. Ezen tulmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos koévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajekoztatasi ktelezettségre.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos gazdasagi
és szervezeti érdekeit sulyosan sért6é vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja.

A Szervezet szervezeti egységei és az ott feladatot ellatd munkavallalok tevékenységiik
soran értelemszer(i egylttmikddésre kotelezettek. Barmely szervezeti egység a
feladatkdrebe es6, de (részben) mas egység feladatkorébe is tartozd, vagy azt érinté
tgyekben az Gigyvezetdvel egyeztetve kételes eljarni.



A Szervezetnél a munkafeladatok megallapitdsara és teljesitésére, a munkavégzés
jogszerliségére, kulturaltsdgara, az Ugyvezetd és a beosztottak viszonyara,
munkakapcsolatara a kapcsolédé jogszabalyok, valamint a Szervezet ugyvezetdjének
szervezetszabalyozoé normativ utasitasa (Ugyvezetéi utasitas) az iranyadok.

A munkaltatoi jogkér gyakorléja allapitia meg munkakoéri leirasban az altala iranyitott
foglalkoztatottak munkakéri feladatait. Azok betartasanak ellenérzésére kételes.

A Szervezet munkavallaldjanak munkajat a munkakari leirasban jelélt igyvezeto iranyitja.

A munkavallalo a Szervezettel fennallé foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziintetése
esetén munkakari feladatait, a folyamatban I1évé tigyeket, ugyiratait, valamint a munkaltato
altal atadott eszkézoket — erre vonatkozoé jegyzékényv felvételével egyutt — atadas-atveteli
eliarassal koteles atadni. A Szervezettel fennallo munkaviszony kozds megegyezessel
torténd megsziintetéséhez az iigyvezetéi hozzajarulds csak akkor és arra az id6pontra
adhaté meg, amikor az érintett a folyamatban lévé feladatait igazoltan befejezte, és atadta az
atvételre kijeldlt munkatarsnak. Az eljarast az tgyvezet6 részvételével kell lefolytatni. A
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a munkaltatéi jogkort gyakorlé tgyvezetének.

A Szervezet ligymenetében kiadott munkavallaléi alairas, szignozas a feladat- és hataskorbe
tartozoan a munkakoéri leirasban jelélt szakmai felelésségvallalast, formai, tartalmi, és
jogszerliségért valo helytallast jelenti.

2. Az iranyitas eszkozei

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ugyvezetéi utasitas

Ugyvezetéi értekezlet

FACONL 3

A Szervezet Ugyvezetsje, UgyvezetSi utasitas-t ad ki, a szervezet mikodtetésével, a
gazdalkodassal, a munkavégzéssel, munkajogi kérdésekkel és valamennyi egyéb
kérdésben. Az Ugyvezetéi utasitas érvényes irasbeli nyilatkozatnak tekintheté, ha annak
kozlése, az utasitasban foglalt informacié valtozatlan visszaidézésére, az utasitast hozd
személyének és az utasitas meghozatala idépontjanak azonositasara alkalmas elektronikus
dokumentumban kerdl sor.

Az (ngvezetc’ji értekezlet az Ugyvezetd operativ. munkajat segiti. Az Ugyvezetéi
értekezletet az Ugyvezetd hivja 6ssze.

Az Ugyvezet6i értekezlet allandé tagjai:
» konyvtaros
> miuvel6dési haz munkatars
» gazdasagi ugyintézo

Az Ugyvezetdi értekezlet eseti meghivottjai:

Az Ugyvezetoi értekezleten eseti meghivottkent vesz részt, akinek az értekezleten, a
napirend targyalasan valé részvételét az Ugyvezet6 indokoltnak tartja.

Az Ugyvezetéi értekezlet elbkészitéséért, lebonyolitasaért, az emlekezteto elkésziteseert, a
vezet6i értekezleten hozott Ugyvezetsi dontések, intézkedések — elektronikus archivalasaért
— megismertetéséért és a dontések végrehajtasanak ellendrzeseert az Ugyvezet6
akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy a felel6s.
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3. A Szervezet gazdalkodasa

Az éves Uzleti tervet az Ugyv_gzet(’j terjeszti az Alapito elé. A Szervezet a jovahagyott Uzleti
terv alapjan gazdalkodik. Az Uzleti terv tartalmilag az éves kéltségvetéssel azonos.

A jévahagyott Uzleti terv megvaldsulasat a Szervezet egészére vonatkozdan az Ugyvezetd —
a gazdasagi ugyintézd kozremilkodésével — folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A Szervezetnek a hatalyos pénzigyi, gazdasagi jogszabalyok, és a gazdalkodast érintd
bels6é szabalyzatok alapjan kell gazdalkodnia. A pénzgazdalkodas, a kotelezettségvallalas, a
teljesitésigazolas, valamint az utalvanyozas szervezeti rendjét a vonatkoz6 jogszabalyok és
a jelen SZMSZ fuggelékei rogzitik.

A Szervezet gazdalkodasarol a Szamviteli térvény szerint készilt pénzigyi beszamoldban és
a szamviteli térvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszamol6 készitési és konyvvezetési
kotelezettségeinek sajatossagairdl szélé kormanyrendelet alapjan készitett Kiegészitd
mellékletben kell szamot adni, amelyet az Ugyvezetd és a kényveld ir ala.

A Szervezet feladatellatasanak forrasai:

e az allamhaztartas alrendszereibél kdzszolgaltatasi szerzédés alapjan kapott allami
tamogatas;
e koltségvetési tamogatas:
o a palyazat atjan, valamint egyedi dontéssel kapott kdltségvetési tamogatas;
o az Eurépai Unié Strukturalis Alapjaibdl, illetve a Kohéziés Alapbol szarmazo, a
koéltségvetésbdl juttatott tamogatas;
o az Eurdpai Unié kéltségvetésebdl szarmazé tamogatas;
o a személyi jovedelemadd meghatarozott részének az adézd rendelkezése
szerint kiutalt 6sszege;
o Onkormanyzatoktdl kapott tamogatas;
o elkulonitett allami pénzalapokbdl kapott tamogatas;
adomany;
befektetési bevétel;
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel,
egyéb bevétel (pl.: alap és koézhasznu célt szolgalé dolog, jog, tevékenység
ellenértéke);
e mas civil szervezetektdl, vallalkozasoktol, magan személyektdl kapott tamogatas;

e o o o

e gazdasagi tevékenységbdl szarmazé bevétel

A Szervezet gazdalkodasa a vezetés-iranyitas eszkdzeként a szervezeti tevékenység
eredményes ellatasa, fejlesztése és ellenérzése szempontjabol kiemelt jelentéségu.

4. A Mivel6dési Kozpont —Varosi Kényvtar képviselete
- Az intézmények képviseletét a kiilsé szervek felé az Ugyvezet6 latja el. Ezt a
jogkért meghatalmazéssal atruhazhatjak dolgozokra.
- Jogi képviselet kérében az ligyvezetd az érvényes jogszabalyok keretein belil
képviseli az intézményt, és e tevékenysége soran egy szemeélyben aldirasra
jogosult.



Az alairas rendje

Az intézmény nevében alairasra az ugyvezet6, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitéssel megbizott személy jogosult. Alairasra jogosultak tovabba
azok, akiket munkakériiknél fogva az lgyvezetd egyes ugyekben alairasi
joggal felruhaz.

Foglalkoztatasi jogviszony létesitésével, és megsziinésével kapcsolatos
dokumentumokat csak az ligyvezeté irhatja ala.

6. Kotelezettségvallalasi jog

Kotelezettségvallalasi jog az Ulgyvezetét, tavollétében a helyettesitéssel
megbizott személyt illeti meg.
Gazdasagi, pénzigyi kotelezettségvallalast csak az tigyvezeté tehet.

7. A bélyegz6k hasznalata

Cégbélyegzésre Kozarmislenyi Miivel6dési Koézpont és Koényvtar
Nonprofit Kft. megnevezését feltiintetdé bélyegzét kell alkalmazni.
Cégbélyegz6t csak azon az ligyiraton lehet hasznalni, amelyen az alairas
jogosultak neve és alairasa szerepel.

8. A Miivelédési Kézpont —Varosi Kényvtar munkarendje

A Miivel6dési Haz miikddési rendje:
Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfo 8.00-16.00
Kedd 8.00-18.00
Szerda 8.00-18.00
Csitortok 8.00-16.00
Péntek 8.00-16.00
Szombat 8.00-16.00
Vasarnap 8.00-16.00

A Varosi Konyvtar mikddési rendje

Az intézmény nyitva tartadsa:

Hétfo zarva

Kedd 10.00-18.00
Szerda 13.00-19.00
Csiitértok 13.00-19.00
Péntek 13.00-19.00
Szombat 12.00-20.00
Vasarnap zarva

Nyitvatartasi ido6t6l valo eltérés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban régzitett nyitvatartasi id6tél valo eltérést
/vasarnapot kivéve) az (gyvezetd kérelmére Kozarmisleny Varos Jegyzéje
engedélyezi. A nyitvatartasi id6tél vald eltérést az esedékességet megelézéen
legalabb egy héttel korabban engedélyeztetni kell, és arrdl az intézményt
hasznalokat egy idében tajékoztatni kell. (intézményi, fenntartéi honlapon vald
kozzététel; kifliggesztés)



Az intézmény rendezvenyektdl fiiggbéen vasarnap is nyitva tarthat, ennek
elrendelésérdl az iigyvezet6 sajat hataskérben dont. Dontéseérél legkésdbb egy héttel
korabban kételes a Polgarmesteri Hivatalt irasban értesiteni.

. Helyettesités
Az intézményben térténd a dolgozék munkakéri leirasa részletesen tartalmazza. A
helyettesitést a helyettesité dolgozo, vagy dolgozdk kiilén juttatas nélkil kételesek
ellatni, kivéve a kévetkezd pontban foglalt esetet
e Amennyiben valaki az intézményben egy honapot meghaladé idétartamban
van tavol, a munkajat elvégzé dolgozot, illetve dolgozékat munkakérének
ellatasa mellett a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint helyettesitési dij
illeti meg a ténylegesen elvégzett munkaval aranyosan.

Munkaidé-keret

Az intézményi dolgozok munkaidejét a napi munkaidd tartalmanak figyelembe
vételével egyhavi munkaid6-keretben az ugyvezetd hatarozza meg.

A munkaid6keret meghatarozasanal és kézlésénél az Gigyvezetének figyelemmel kell
lennie a mindenkor hatalyos MT. ide vonatkozé rendelkezéseire.

9. Az intézmények szervezeti kapcsolatai

A hataskor és felel6sség altalanos szabalyai
e Az intézmény dolgozoéi a munkakoéri leirasban és a vezet6i utasitasokban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért felelések.

e A feladatok végrehajtasa soran minden intézményi dolgozé kételessége a
térvényesség betartasa és a tudomasara juté hivatali titok megérzeése.

A szakmai kapcsolatok és az egyiittm(ikodés altalanos elvei
¢ A szakmai kapcsolatok megbeszélés- vagy javaslattevé jellegliek lehetnek.
e Az intézmény dolgozoi szakmai kérdésekben javaslatot tehetnek megbeszélés
dsszehivasara.
10. Altalanos munkajogi kérdése
A munkaltatéi jogok gyakorlasa
e A munkaltatoi feladatokat az tigyvezet6 latja el , A Munka Toérvénykdnyvérol”
sz6l6 2012. évi |. Térvény (tovabbiakban: MT. ) és a vonatkozé végrehajtasi
rendeletek alapjan.

A fegyelmi és kartéritési jogok gyakorlasa
e Fegyelmi és kartéritési lgyekben az MT. valamint a végrehajtasukra
vonatkozo jogszabalyok alapjan a munkaltatoi jogkér gyakorléja jar el.
Kapcsolattartas a témegtajékoztato szervekkel

Az intézmény feladata a széleskorii nyilvanossag biztositasa.
A témegtajékoztato eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:
e A televizi6, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd
elbirasokat:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az Ugyvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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e Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tdmegtajékoztaté eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézé6lt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Kozarmislenyi
Mivelédési Kézpont es Kényvtar Nonprofit Kft. jo hirnevére és érdekeire.

« Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevének joga és kotelessége van arra, hogy a vele készitett
riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérnie kell az Ujsagirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elbtt vele egyeztesse.

11. Munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogok és kévetelmények

1. Az intézmény valamennyi dolgozéjara vonatkozo el6irasok
o Koteles a munkajaval kapcsolatos szakmai szabalyokat, altalanos és helyi
ismereteket megismerni €s azokat a vezetdi utasitasokkal egyitt betartani.
e Koteles sajat munkajat 0gy megszervezni, hogy a legnagyobb
hatékonysaggal, optimalis eredményt érjen el.
¢ Koteles a munkajaval kapcsolatos hataridéket betartani.
e Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni a feladatok végrehajtasaban.
Kételes munkahelyén kulturaltan, esztétikusan megjelenni.
12, Szabalyalkota5| tevékenység
. A szabalyalkotas rendje
e Az intézmény mikodesével kapcsolatos dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az ligyvezetd vagy az altala kijel6lt személy
késziti el. A dokumentumok elkészitése soran kikérheti az intézményi
dolgozdk, az intézményt hasznalé kézdsségek, szervezetek, vallalkozasok,
valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok véleményét, javaslatat.
o« A dokumentumok jogszabalyokban meghatarozott kére csak a fenntarté
jévahagyasa utan lép hatalyba.

13. A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat kbzzététele, nyilvanossaga

A mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan
kozzétételre kerdl.

A mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény
dolgozoinak ismerni kell és azt kdtelesek betartani.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy példanya a Varosi Konyvtarban
elhelyezésre keril és barki szamara hozzaférhetd.

14. Zaro rendelkezés

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2025.szeptember 1-én Iép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény tébbszér médositott,

Kozarmisleny Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 76/1999/1V.01/szamu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Kozarmisleny, 2025. augusztus 14.
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SZMSZ
1. szamu figgelék

A SZERVEZET ALAPADATAI

Cégneve:

Kozarmislenyi MivelG6dési Kézpont és Konyvtar
Nonprofit Korlatolt FelelGsségl Tarsasag

Roviditett cégneve:

Kozdrmislenyi Mivel&dési Kozpont és Konyvtar
NKFT.

Székhelye:

7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

Telephelyei:

7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 1.

7761 Kozarmisleny, Petéfi u. 30.

Alapité Okiratanak kelte:

2017.07.18.

Cégjegyzék szama:

02-09-081665

Statisztikai szamjele:

25323425-9004-572-02

Adoszama:

25323425-2-02

Tarsadalombiztositasi szama:

664419

Onkéntes fogado szervezeti
nyilvantartdsi szdma:

Kamarai nyilvantartasi szama:

FG tevékenysége:

9004,08 Miivészeti létesitmények miikodtetése

Szamlavezet6 pénzintézete:

MBH Bank Nyrt.

Pénzforgalmi jelz6szama:

50800180-15460888

Torvényességi fellgyeletét ellatd | EMMI

szerv:

Id6tartalma: hatarozatlan

Alapitdja: Kozarmisleny Varos Onkormanyzata

képviselGje: Polgarmester

Jogelddje

Janikovszky Eva Ovoda és Mivel6dési Haz

Illetékessége

Kozdrmisleny Varos Onkormaényzata
kozigazgatasi terilete

K6zponti telefonszama:

+36 72 610-143

Kozponti e-mail cime:

igazgato@mislenykult.hu

Honlap cime:

www.mislenykult.hu




2. szamu fuggelék

Szervezeti abra

SZMSZ

Ugyvezeté igazgaté
Miivel6dési Kozpont
vezeto

Karbantarto
Koényvtaros asszisztens Konyvtaros Gazdasagi tgyintéz6 Kisegit6 alkalmazott




