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Verpelét Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a Verpeléti Petéfi Sandor K6z6sségi Haz és
Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
allapitja meg:

I.

Altalinos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rbgzitse az
Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az
intézmény miikddési szabalyait.

2. Intézményre vonatkozé adatok

Elnevezése: Verpeléti Petdfi Sandor Kozdsségi Haz és Konyvtar

Székhelye: 3351 Verpelét, Kastély at 8.

Az alapité és fenntart6 szerve:  Verpelét Véros Onkormanyzata
3351 Verpelét, Kossuth Lajos ut 73.

Alapitis éve: 2013

Alapité jog gyakorldja: Verpelét Véaros Onkorményzata
3351 Verpelét, Kossuth Lajos ut 73.

Intézmény irdnyit6 szerve: Verpelét Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3351 Verpelét, Kossuth Lajos 0t 73.

Intézmény feliigyeleti szerve: Verpelét Varos Onkorményzata K épviseld-testiilete
3351 Verpelét, Kossuth Lajos 0t 73.

3. Elldtandé tevékenysége:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelodésrol sz6lo
1997. évi CXL. torvény, valamint a helyi kdzmiivel6dési feladatok ellatasarol szolo
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Verpelét Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete 9/2020, (VI 23.) rendelete a
kdzmitvelddésrol alapjan.

. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:

a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kbzmiivelodésrol szolo
1997. évi CXL. térvény,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

az allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. térvény,

az 4allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31))
korményrendelet,

a 2017. évi LXVIL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdzmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddo torvények
médositasarol,

20/2018 (VIL9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
koézmiivelddési intézmények és a kbzosségi szinterek kdvetelményeirdl,

a helyi kézmiivelddési feladatok ellatasarél szolo 9/2020. 6nkormanyzati rendelet.

. Szakmai feliigyeleti szerve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI)

Székhely: 1054. Budapest, Akadémia u. 3.

. Orszigos kizgyijteményi és kozmiivelodési szakmai tanacsadds:

a NMI Nemzeti Miivelddési Intézet Nonprofit Kozhasznii Kft. a helyi kozmivel6dési
tevékenységek, feladatok segitése érdekében orszdgos kozmivelodési szakmai
tanicsadast biztosit.

a Kényvtdri Intézet szakmai tandcsadast nyujt

. Megyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett:

Kozmivel6dés teriiletén:  NMI Nemzeti Miivelddési Intézet Nonprofit Kézhasznu
Kft. Heves megyei Irodéja

3300 Eger, Torvényhaz utca 4. Agria Park B ép.
Konyvtari teriileten: Brody Sandor Megyei €s Varosi Konyvtar
3300 Eger, Kossuth L. 1t 16.
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8.

10.

11.

12.

Intézmény jogallisa:

onalldéan miksdoé dnkormanyzati intézmény.

Gazdalkodasi jogkore:

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Verpeléti Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el a
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Képviselete:

Képviseletét az intézmény vezetdje latja el, aki a jogkorét esetenként, valamint az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve az intézményi SZMSZ-ben meghatirozott formaban
megbizott helyettesre ruhazhatja at.

SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladat és hatdskéri, szervezeti és milikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hataly személyi kiterjed:

Az intézmény vezetdjére, dolgozoira, az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre, az
intézményben miik6dd szervezetekre, kozosségekre.

Hivatalos bélyegzoi:

Kérbélyegzd: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza

Hosszibélyegz: formatumat a mellékletként csatolt lenyomat tartalmazza



13. Szamlavezeto Intézmény:

Korona Takarék Szévetkezet Verpeléti kirendeltsége

Szamlaszam: 62800015-11046161

14. Forgalmi adé alanyisig:

Az intézmény az altalanos forgalmi ad6 alél mentes.

15. Statisztikai szolgaltatas:

Az égazati minisztérium altal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai
adatot szolgaltat az intézmény.

16. Az intézmény tipusa:

T6bbfunkcios kézmiivel6dési intézmeény.

IL.

Az intézmény tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutatok

1. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szolo 1997,
évi CXL. torvény (tovabbiakban: Torvény) 55.§ (1), 65.§ (2}, 76.§ (2) bekezdésében felsorolt
szakfeladatok ellatasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megorzése, védelme
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082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel

082091 K&zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amator milvészetek

082094 K5zmiivelddés — kulturélis alapn gazdasigfejlesztés.

Az intézmény szabad kapacitasa terhére torténd kiegészitd tevékenységek:

az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidos tevékenység.

Feladatok, tevékenységek forrasai:

onkormanyzati timogatas,

sajat mitkddési bevétel,

szakmai miikddésre atvett pénzeszkdzok,
elz6 évi pénzmaradvany,

egyéb tamogatasi formék.

Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges feltételeket Verpelét Varos Onkormanyzata
biztositja.

3.

Az alaptevékenységek és a kiegészitd tevékenységekre vonatkozé jogszabdlyok:

A feladatok ellatasara és iranyitdsara, a tevékenységekre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeltek a kdvetkezok:

a.

Kozisségi-miivelddési, és kényvtari tevékenységre:

a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatésrol ¢s a kozmiiveldésrol sz6lo
1997. évi CXL. torvény,

a kulturélis szakemberek képzésérol sz616 32/2017. (XIL.12.) EMMI rendelet,

a helyi kozmiivelddési feladatok ellatésarol sz6l6 9/2020. dnkormanyzati rendelet.

Az intézménynél alkalmazasban &li6 személyekre az aldbbi jogszabalyok iranyaddk:

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.),
a Munka T6rvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.),
a Polgari Torvénykényvrél sz016 2013. évi V. térvény,



- 150/1992. (X1.20.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarél a miivészeti, a kozmivelddési €s a kézgylijteményi
teritleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéval dsszefliggd egyes kérdések
rendezésére.

b. Gazdilkodisra vonatkozoé fontosabb jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény,

- az &llamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtisarél szolo 368/2011. (XIL.31)
kormanyrendelet,

- az &llamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) korményrendelet.

4. Az intézmény szabad kapacitdsinak terhére torténd kiegészitd feladatok:

Az intézmény szabad kapacitasanak terhére kiegészito szolgaltatasokat lathat el, helyiségeit az
alapfeladatok ellatisanak sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

5, Az intézmény feladatainak szakmai megosztasa:
- Kozmivelddési feladatok (Kozdsségi Haz)

- Konyvtari feladatok (Konyvtar)

IIL.

Az intézmény szervezete, vezetési szerkezete, a feladatmegosztas

1. Az intézmény szervezete:

Az intézmény szakmai feladatainak ellatisa és az ehhez szikséges feltételek biztositasa az
intézmény szervezeti egységeinek (vezetés, szakillomany, technikai) egyiittes munkéjan
alapul.



Az intézménynél a vezetéssel kapesolatos feladatokat jelen szabalyzat, az elfogadott éves
munkaterv és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetd
latja el.

Az intézmény 5 fofoglalkozast dolgozéval mitksdik.
A Kozdsségi haz és Konyviar mikddési modellje

Intézményvezetd

|
e + i
Kulturalis szakember Konyvtéaros Technikai dolgozok
(takaritok)

2. Intézményvezetd:

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmeny szakmai munkajaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségéért, az dnkorményzati tulajdon védelméeért, a munkaltatoi jogok elirasainak
megfelelé gyakorlasaért és az intézményben folyo barmilyen tevékenységért.

Az intézmény vezetéjét Verpelét Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete nevezi ki.
Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvalositasardl, azok targyi
és pénziigyi feltételeinek biztositasarol

3. Szakmai munkatiarsak

Feladatukat az intézményvezetd kozvetlen szakmai iranyitésa alatt végzik és adnak szamot
annak eredményességérol. Feladataikat részletes munkakdori leiras tartalmazza.

4. Technikai alkalmazottak (takarit6k):

Elvégzi az éltaldnos napi- (déleldtti és délutani), illetve a rendezvények utani takaritast. A
nagytakaritsi munkdkat a vezetSk Utmutatésai alapjan végzi. A terembeosztas vagy a
teremrendezési terv szerint elékésziti a termeket a programokra. Segiti az ligyeletes munkajat,
alkalmanként ruhatéri feladatokat 1at el. Gondozza a teriiletén lévé virdgokat, novényeket, a
belsé udvart, a haz elétti parkot, az intézmény kdzvetlen kornyezetét.



Egyéb feladatai: mosogatds, mosas, vasalds. Sziikség szerint kézbesitési feladatokat is ellat.
Munkajat a programok el6tt az iigyeletes ellendrzi.
Feladataikat részletes munkakori leiras tartalmazza.

IV.
Munkakoéri feladatok

1. Intézményvezeté munkakéri feladatai:

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasi intézményvezetd all, aki

felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezet6i feladatok Gsszehangolasaért,

gondoskodik az intézmény szakmai feladatai megvaldsitdsanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirdl,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési miikodéséért,

felelds a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

elékésziti a jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat,
vezeti €s elOkésziti a szakmai €rtekezleteket,

gyakorolja az alkalmazassal és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizar6lagos
munkaltatéi jogkért, valamint a kozvetlen iranyitasihoz tartozé alkalmazottak
tekintetében a teljes munkaltatéi jogkort,

gyakorolja a kotelezettségi jogkort,

iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasét, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

felelds a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgéltatdsi kotelezettség teljesiteséert,
annak hitelességéért, az intézményi szamvitel rendért, a belsd ellendrzés
megszervezéséért és mikddéséért,

gondoskodik a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasardl,

dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitikban, ha azokat a jogszabaly
és SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

teljes korlien képviseli az intézményt kiilsd szervek elott, de a képviseletére —
meghatarozott iigyekben — eseti vagy allandd megbizast adhat,

ellatja a jogszabélyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhézott feladatokat.



Szakmai munkatarsak

Kozmiivelodésben:

az intézmény alapellaté tevékenységét kialakito szervezeti egyseg, a telepiilés termelési
és tarsadalmi életének, a helyi lakossag életmodjanak elemzése soran feltart miivelddési
igények kielégitése,

a kozéleti informacidk gyijtése és tdjékoztato feltardsa,

a kozosségi élet kiilonféle formaihoz a feltételek biztositisa, ezek folyamatos
gondozasa,

lehetdségek nyujtisa az egyéni alkotdtevékenység killénféle formai szamara,
milvelddési kozosségek (klubok, szakkordk, miivészeti csoportok) szervezése és
miikddésiik biztositasa,

egyiittmiikadés sz intézmény mds szervezeti egységeivel, az intézmény egészét érintd
feladatok megoldasaban.

b. Konyvtirban:

A Konyvtar Verpelét Varos Onkormanyzatinak nyilvanos kozkényvtira, feladata a
kényvtarhasznalati jog gyakorlasanak biztositasa, a nyilvanos kdnyvtari ellatas szolgaltatasa.

a konyvtar allomanyéanak folyamatos gondozasa (allomanygyarapitas, allomanybdl
térténd kivonas),

a dokumentumok nyilvantartisba vétele, formai feltdrdsa, felszerelése, hasznalok
szaméra hozzaférhetdvé tétele,

a gyljtemény megodrzése, védelme,

szamitogépes katalogus épitése,

felndtt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység fenntartasa, statisztikak készitése,
dokumentumok kolcsonzése, helyben haszndlatinak Dbiztositasa, koényvtarkozi
kolcsdnzés lebonyolitasa,

az orszagos kényvtari adatbazisok szolgaltatasainak kozvetitése,

tajekoztatas, helyismereti, kdzéleti, kézhasznmi informéaciok nyujtasa, igény szerint,
kulturalis, kozosségi, olvasasnépszeriisitd rendezvények é&s egyéb programok
szervezése,

az oktatdsban, képzésben résztvevok informacioval valé ellatasanak biztositasa,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban.

Technikai alkalmazottak — takaritok:

a foglalkozas gyakorldsa sordn eldfordulé feladatokat a takarité részben ondllo
munkaval latja el, részben vezet6i irAnymutatas alapjan végzi,

ellatja a takaritasi feladatokat,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe
veszi az intézményjellegét, megfeleléen teremt kapcsolatot az intézménybe
latogatokkal.
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V.

A Kozisségi haz és konyvtar feladatrendszere, kiildetése és
alapszolgailtatasai

1. Az intézmény cél- és feladatrendszere:

Az intézmény a helyi koOzOsségi és kulturalis élet szintere az Onkormanyzat és az
intézményvezetd altal kdzoésen meghatarozott feltételek szerint.

Alapvet6 feladata, hogy segitse Verpelét Varos lakossaganak szakmai és miivészeti nevelését,
altalanos miiveltségének emelését, nyijtson Oszténzést és lehetOséget a tarsas élet formainak
kialakitdsahoz, a szinvonalas szérakozashoz gy, hogy azt a latogatok tevékeny kézremiikdése
jellemezze.

A kézmiivelddés altalinos szabalyai

A kdzmiivel6déshez valo jog gyakorlasa kdzérdek, a kdzmiivel6dési tevékenységek tamogatasa
kozcél. A kozmiivelodés feltételeinek biztositdsa alapvetéen az allam és a helyi
dnkorményzatok feladata.

A telepiilési 6nkormanyzatok kozmiivelddési feladatai

Az dnkormanyzat a helyi tarsadalom miivelodési érdekeinek és kulturélis szlikségleteinek
figyelembevételével rendeletben hatdrozza meg, hogy a helyi kdzmiivelodési tevékenységet
milyen konkrét formaban, modon és mértékben tamogatja.

Az 6nkorményzat kézmivelddési feladatairdl a helyi kozmiivelédési feladatok ellatasardl szolo
9/2020. (VII. 23.) 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.

2. Az intézmény kiildetése és alapszolgdltatisai

A) Kiildetésnyilatkozat:

Egy nemzet a torténelmi ismerete, szirmazasa és kultiraja nélkiil olyan, mint egy fa gyokerek
nélkiil. Célunk, hogy elddeink nemes kulturlis hagyoményait, értékeit atorokitsiik, szakmank
sajatos eszkozrendszerével segitsiik és szolgaljuk Verpelét kulturdlis €letét.
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Fontosnak tartjuk a folyamatos innovaciot és példamutatd, kdrnyezettudatos mukdodést. A
hagyomanyokat megdrizve, 0j utakat keresve kinalunk miivészeti, — sport és — szabadidds
programokat, timogatva és Osztondzve a kozdsségfejleszté folyamatokat. Alapelviink: a
mindség, a partnerség €s a nyitottsdg kdrnyezetiink valtozé igényeire.

Hissziik, hogy a k&zdsségi miivelodés lelkét a falai kozott mikodd kozosségek és azok
aktivalasa adja.

B) Az intézmény az alabbi kozmiivelodési alapszolgaltatasok biztositasarél gondoskodik:

a.) miivelodo kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatisa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelddé kozdsségek szamdra helyszin
biztositasa:

- a mivelddd kozbsségnek rendszeres és alkalomszeri miivelodési vagy kozosségi
tevékenysége elvégzésének helyszin biztositasa,

- a miivel6do kozosség szamara bemutatkozasi lehetéségek biztositsa,

- segiti az idéskoriak miivelddési, miivészeti és kozosségi életét, a kdzos miivelddés, egylittlét,
az esztétikai élmények kozds megéléséhez, az egyetemes, a kisebbségi és a helyi kultira
megismerését elosegiti,

- arra torekszik, hogy a véros és kornyéke kulturélis és informéacios kézpontja, a helyi kozélet
egyik szintere legyen, ezért befogadja a hasonlé érdeklddést civil szervezddéseket, segiti
rendezvényeiket, biztositja szamukra a miikodés feltételeit, regionalis talalkozok megtartasat,

- nyitvatartasi ideje megvalasztasaval is a hasznalék igényeihez alkalmazkodik; szolgaltatasait
ugy szervezi, fejleszti, hogy azok Gsszhangban legyenek a varos és kdrmyéke mindenkori
tarsadalmi, gazdasagi igényeivel, lehetoségeivel.

b.) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése:
- elosegiti a kornyezetkultira javitasat, varosesztétikai kultura fejlesztését,

- a helyi tarsadalom kapcsolat-rendszerének, kozosségi ¢letének érdekérvényesitése, a
szabadid® kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

- a kiilonbsz kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- a tarsadalmi kohézio ersitése, a kézbizalom szintjének €s nyitottsag mértékének fejlesztése,
az emberek tarsadalmi- €s gazdasagi részvételének fokozasa,

- segiti az donkormanyzat altal szervezett kulturélis, helyi/allami iinnepek és egyéb események
megszervezését és lebonyolitasat.
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¢.) a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorikitése

- a teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomaényainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozasa, gazdagitésa,

- az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultira megismertetése, gyarapitsa,

- a hagyomanyok (szokdsok) megismertetésének ¢s megértésének, megtartisanak,
alkalmazasanak, tovdbbadasanak és megujitdsdnak tamogatdsa, a miivészeti- szellemi-
tudomanyos és kornyezeti értékek és ismeretek terjesztése, és megértésiik, és befogadasuk
elosegitése,

- kegyeleti kultira, és az innepek kulturajanak gondozasa,

- atelepiilés természeti, kulturdlis kzosségi értékeink kozismerté tétele, a telepiiléshez ktodés
elosegitése, a helyi ismeretek cseréje, kozvetitése, a helyi értékeket védé és gazdagité
kezdeményezések Osztonzése, hatékonysiganak segitése,

- a telepiilés és komyéke helytorténeti dokumentumainak, targyainak gyijtése, feldolgozasa,
nyilvantartasa, allando helytorténeti kiallitas, €s id0szaki kiallitasok szervezése.

VL

Konyvtar alapveto szakmai feladatai

A Konyvtir rendeltetése és feladatai, kiildetése:

Rendeltetése:

a konyvtar telepiilés feladatokat ellaté nyilvanos konyvtar, feladata, hogy mindenki szimara
biztositsa az informaciéhoz val6 szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést.

Ennek érdekében gyiijteményét és szolgaltatasait hozzaférhetévé teszi felndtt- és gyermek
olvasdszolgalatot mikddtet, dokumentum kélcsonzést, helyben hasznalatot biztosit. Biztositja
mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését, az internet hasznalatat.

Alapfeladatai:

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megoérzi, gondozza és rendelkezésre bocsajtja,

- tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol ¢s szolgaltatasairdl,
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- biztositja mas kényvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciod cserében,
- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetiségét,

- a kdnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész €leten 4t tarto tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat, a tudoményos kutatas és az
adatbazisokbdl t6rténd informaci6 kérés lehetségét,

- a kulturalis, kozdsségi, kdzmlvelodési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

- tudas-, informécio- ¢€s kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életminGség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a koényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A kinyvtar a Torvény 65§(2) bekezdésében foglaltak szerint:

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
- kozhaszni informacids szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informacidkat és dokumentaciokat gyiijt,

- szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyijt.

Kiildetése:

- biztositsa az informacidhoz valé szabad hozzaférést

- hozzdjdruljon az egyetemes, a nemzeti és helyi kulturdlis értékek megorzéséhez,
kozvetitéséhez,

- elosegitse az esélyegyenloség biztositasat az informéciohoz valé hozzaférés terén,

- tamogassa az egész életen at tart6 tanulas lehetoségét,

- lehetdséget kindljon a szabadidé hasznos elt6ltéséhez,

- segitse a gyermekek olvasova nevelését, az olvasaskultira fejlesztését,

- szolgaltatasait gyermek- és csalddbarat mddon szervezze,

- szolgaltatasaival segitse a varosban miikodé oktatési intézményeket,

- hozzéjaruljon a kdz€letben vald részvételhez, sziikséges allampolgari tudnivalék és jogi
szabalyozas megismeréséhez,

- eldsegitse a digitélis irdstudas és az informéciés miiveltség elsajatitasat,

- eldsegitse az allampolgari jogok gyakorlisdhoz, valamint a személyes és kozosségi
onmegvalositashoz sziikséges kdzhaszni informéciok megismerését.

Konyvtarunk kiildetését folyamatosan béviild dokumentumallominyaval, a felhasznal6i
igényeknek megfelelé szolgaltatasaival, technikai felszereltségével, kényvtarosa szakmai
felkésziiltségével valositja meg,
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VIL

Az intézmény miikodése

1.)Az intézmény iranyitasa, képviselete:

a.) Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorlé Verpelét Varos Onkormanyzatanak
Képviseld - testiilete altal kinevezett intézményvezetd all.

b.) A kdzmiivelddési tevékenységekkel kapcesolatos helyi iranyitéasi, ellen6rzési feladatokat,
tovabba a fenntartassal és mitkddtetéssel kapcsolatos feladatokat a képvisel - testiilet latja el e
korben:

- az intézmény alapitdsa, megsziintetése, az intézményvezetd kinevezése, felmentése,
- az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmester hataskére,

- az intézményvezetd felterjesztésére Verpelét Varos Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete
egyetértési jogot gyakorol mas, vezetd beosztash (intézményvezetd helyettes) kinevezése elétt,

- meghatarozza az intézmény hasznilati szabdlyait, m{ikodésének mddjat, feladatait, kiadja
alapitd okiratat, jovahagyja a szervezeti és miikddési szabdlyzatit, munkatervét és
koltségvetését,

- biztositja a feladatok ellatasahoz illetve az intézmény fenntartasahoz sziikséges, a térvény
szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket,

- meghatarozza a kényvtar feladatait,

- jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozé terveket.

2.) Munkaltatéi jogkor:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. és annak
végrehajtasardl szolé, miivészeti, a kozmiivelddési és a kézgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérdl sz616
150/1992 (X1.20.)Korm. rendeletben foglaltak alapjan Verpelét Varos Onkorményzata
Képviseld - testiilete nyilvinos palyaztatds alapjan bizza meg. A megbizas id6tartama
legfeljebb 5 évre sz6l. Az egyéb munkaltatsi jogokat Verpelét Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja. Az intézmény vezetdje magasabb vezet6é beosztasi alkalmazott.

Az intézményvezeté az Intézmény Osszes dolgozdjara vonatkozé munkaltatdi jogokat
gyakorolja.
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3.) Az intézmény vezetésének rendje:

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. A munkakdri leirasban
meghatarozott feladatkdr, hataskor €s feleloségi kor szerint.

Tavolléte esetén helyettesiti:

- konyvtari feladatok tekintetében: Bozoné Tamassy Judit kényvtaros
- kozosségi haz tekintetében: Balogh Evelin kulturalis munkatars.

Az intézményvezetd tavollétében az altala meghatarozott helyettesitd személyek teljes erkdlcsi
és anyagi felelosségiikkel felelnek az intézményt érintd dontéseikben, melyet aldirasukkal
hitelesitettek.

4.) Utasitasi jog:

Az utasitdsi jogot az intézmény intézményvezetSje gyakorolja. A feladat elvégzésére
koézvetleniil utasithatja a dolgozot.

5.) Munkavédelmi rend:

Az intézmény munkavédelmi tevékenységeéért az intézményvezetd a felelds. Az
intézményvezetd egyszemélyi felelosségének megtartisa mellett a munkavédelmi tevékenység
operativ iranyitasat mas, arra alkalmas dolgozora is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a
sziikséges jog- €s hataskort.

6.) Munkatarsi értekezletek:

a.) Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézményvezetd hivja dssze évenként legalabb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az
intézmény és az egyes dolgozék éves munkajanak értékelése és a kovetkezd évi feladatok
megismertetése.

b.) Heti munkaértekezlet:

Az intézményvezetd hivia §ssze minden héten. Célja a folyamatokba épitett vezetdi belsod
ellenérzés, a szakmai munka ellenérzése, a feladatok névre sz6l6 kiosztasa, az el6zd heti
feladatok, részfeladatok, rendezvények értékelése.
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7.) Az intézmény dolgozoéinak tovabbképzési rendje

A kulturdlis szakemberek tovabbképzését a Kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet szabalyozza. A Toérvény hatalya ald tartozé kulturalis
intézmények munkaviszony alapjan szakmai munkakérben, legalabb 6 oraban foglalkoztatott
kozép- és felsofoku végzettséghi szakemberei (a tovéabbiakban: kulturdlis szakemberek)
szervezett képzésének tervezésére terjed ki.

A képzés formait a rendelet tartalmazza,

8.) Munkaterv és beszdmolé

Az intézmény feladatait naptan évre elkészitett munkatervben kell elkésziteni. A munkatervet
a fenntarté altal eldirt feladatok, és a munkatarsak javaslatainak figyelembevételével az
intézményvezetd keésziti el, Osszhangban az €ves koltségvetési tervvel, Tartalmazza az éves
kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért feleldstket. A munkatervet az
Onkorméanyzat képviseld - testiilete hagyja jova.

Az intézmény vezetje a munkatervi feladatok végrehajtasarol évente beszamol az
Oonkormanyzat képviseld - testiiletének. A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatarsai
szoros egylittm{ikodésben végzik. Vitds kérdésekben az intézményvezetd dont.

9.) Munkarend:

A munkaviszonyra, a munkaid6-beosztasra, a tilmunkara, szabadsagra, a munka dijaziséra a
béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi és leltari felelosségre vonatkozo eldirasokat az Mt.
tartalmazza.

Az intézményvezetd koitelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munka feltételeit biztositani. A dolgozdknak jelenléti iven kell bejegyeznilik a munka
megkezdésének és befejezésének idopontjat, s munkaidd alatti eltavozasukat a kozvetlen
felettesnek kell bejelenteni.

A munkavégzés, munkakdri kotelezettségek a hivatali titkok megdrzése. A munkavégzés
teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok és
munkaszerzodésben, vagy a kinevezésben ill. a munkakori leirasban leirtak szerint térténik. A
dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésében
Jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas ott dolgozd szemelyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és
eloirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

- az intézmény dolgozoinak, a foglalkoztatottaknak, és a hasznaloknak a személyiségi
jogaihoz fiiz6do6 adatok,

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,

- gazdalkodassal, a timogatasokkal, eréforras gyiijtéssel kapcsolatos informaciok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, mig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.) Munkakori besorolasi feltételek:

Bérek és béren kiviili juttatisok

1.) A bérek és a besorolasok megallapitisinal az Mt. rendeikezései az iranyadoak.

2.) Célfeladatok megéllapitasanal a munkaviallalét az intézmény vezetdje palyazati forras
terhére dijazhatja.

3.) Munkaruha, ruhazati koltségtérités alapjan a technikai munkatarsak munkaruha juttatasra
jogosultak, A ruhazat, a munkaruha keretdsszege az éves koltségvetés targyalasat és elfogadasat
kévetden keriil elfogaddsra. A munkaruha, ill. a munkaruha koltségtérités keretdsszegér6l a
keretosszeg felhasznalasanak idejérdl és modjarol az intézményvezetd tdjékoztatast nyijt a
munkaviéllalok szamara.

11.) A munkaidé beosztisa:

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanil az Mt elGirdsai és annak
modositdsai az irdnyadok.

Az intézmény dolgozoéi havi munkaidé keretben dolgoznak, az intézmény rendezvényeihez
igazodva az idevonatkozo térvényi eldirdsokat betartva.

Kozosségi haz munkarendje:

A kozosségi haz dolgozéi havi munkaidé keretben az intézmény nyitva tartiasahoz &s
rendezvényeihez igazodva dolgoznak.
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A hivatalos munkarend:
Hétfot6l — péntekig: 8.00 — 16.00 éraig
Szombat: munkasziineti nap

Technikai alkalmazottak (takaritok}); csisztatott munkarendben 7.00-15.00 oraig, és 12.00-
20.00 oraig.

Konyvtar munkarendje:

Hétfo: munkasziineti nap

Keddtol — péntekig: 12.00 — 20.00 o6raig
Szombat: 14.00 — 18.00 6raig.

A hétvégi rendezvények talmunkajat szabadnap formajaban vehetik ki.

Szabadsag:

Az évi rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett szabadsagterv késziil
az intézmeényvezetd jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
az intézményvezetd jogosult.

A vezetd szabadsigt- annak egyeztetését a Verpeléti Kozos Onkorméanyzati Hivatal
huméniigyi ligyintézo vezeti, a Polgarmester engedélyezi.

Kartéritési kitelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kértéritési feleldséggel tartozik. Széndékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. A szervezet valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzdk, kodnyvek, dokumentumok
megovasaért, az Mt. idevonatkozo rendelkezései alapjan.

12.) Gazdilkodis rendje:

Az intézmény nem 6néllé jogi személyként helyi dnkorményzati intézmény, gazdalkodasat a
koltségvetés altal biztositott €s mdas szervektSl kapott pénzeszk6zok, sajat bevétele és a
rendelkezésre 4ll6 vagyontirgyak igénybevételével végzi.
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Gazdalkodasi feladatait a jogszabélyok és az 6nkormanyzati irdnyelvek figyelembevételével,
az ésszeril takarékossag érvényesitésével ltja el.

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendetkezo koltségvetési szerv, jogkorét tekintve pedig nem Onalidan gazdalkodd intézmény.

Az intézményvezetd és a Verpeléti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi osztalyanak
vezetdje a felelos:

- akoltségvetési tervezésert,

- apénzellatasért,

- az elbirdasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,
- az Onkormanyzati vagyon kezeléséért,

- apénzgazdalkodassal, beszdmolassal, adatszolgaltatassal.

13.) Az  intézmény  egyiittmiikidése mds  szervekkel, intézményekkel:

Az intézmény tevékenységi korébe tartozé feladatok megkivanjak, hogy munkéjat
Osszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és sziikség szerint az orszagos szakmai
szervezetekkel.

a.) Egyiittmiikddési formak:

- egylittmiikddési megallapodasok,

- koordinacids értekezletek,

- k6lesonds képviselet, részvétel testilletekben és munkamegbeszéléseken,

- vezetdi szintli megbeszélések,

- jelentésebb rendezvények, kézmivelddési formak meghirdetése, lebonyolitasa, mikodtetése,

- koordinacios megbeszélések a partner szervezetekkel, intézményekkel.

b.) Kapcsolattartas rendje:

- az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek, azok
felelosei egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Eredményes egyiittmiikddés elosegitése
érdekében az intézmény mdas szakmai szervezetekkel, tarsszervezetekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, felettes szervvel egyiittmiikdésben dolgozik.

Egyiittmiik6dési megallapodasok alairasara az intézményvezetd jogosult.
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¢.) Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténo dtengedése:

- az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek (magan szemeélyek)
is igénybe vehetik

- a mas célra torténd igénybevételre a torvény rendelkezései az irdnyaddk

- a mas szervek (maginszemélyek) altal igénybe vett helyiségek hasznalaténak idGtartamara,
mddjara, koltségeire vonatkozdan irasban terembérleti szerzddést kell kotni, amelyet az
intézmény részérdl az intézményvezetd ir ala.

14.) Ugyiratkezelés

Az ligyirat kezelésért, az ligyiratok kiadméanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az
intézmény ligyirat kezelési belsé szabalyzat, az intézményre vonatkozé jogszabalyok alapjan
késziilt.

Bélyegzok haszndlata, kezelése:

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma é€rvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok
személyesen feleldsek annak megOrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az intézmény
vezetGje az elbirasok szerint jér el.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezeto jogosult.

15.) Belépés benntartézkodas rendje azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

- az intézmény szolgaltatisainak igénybevétele a kiilsé hasznilok szamara nyitottsgot
feltételez. Az intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a szakmai munka
nyugodt feltételeit, kdrillmenyeit.

- a klubszoba hasznélatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik

- a kdzmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, ill. a kozonség fogadasaért
a kozmiivelodési szakalkalmazott a felelds. A program befejezésével az éplilet megfeleld
elhagyasat a rendezok kisérik figyelemmel

- az engedélyezett vasarok, bemutatok k6zonségét a kijeldlt helyen kell fogadni

- az intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasa esetén az errdl sz016 szerzbdés tartalmazza az
igénybevétel rendjét.
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16.) Rendkiviili esemény, bombariadé estén sziikséges teenddk:

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl az intézményvezetét haladektalanul
tajékoztatni kell. Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett
hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.

Bomba- €s tiizriad6 esetén az intézmény érvényes bomba- €s tiizriadé terve szerint kell eljarni.
Az eljarasi és szervezeti rendjét az intézmény bomba- €s tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

17.) Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata, €s hizi rendje az intézmény épiiletében
keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek nyitvatartasi idében megtekinthet6k.

Atfogé intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy az altala megbizott szakalkalmazott ad.

18.) Reklimtevékenység:

Az intézményben reklamtevékenység az alabb felsorolt célok esetén engedélyezhetd: kizarélag
olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznélok részére pozitiv értékeket kdzvetit,
ezen beliil a gyermekek, személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal:

- akivant tarsadalmi- erkolcsi értékrendet erositi,

- a kOrnyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
elosegiti,

- az egészséges €Eletmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

- akultara, a mivelddés kozvetitésére szolgal,

- kozosségi célokat szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezheto, amely jogszabalyba nem iitkézik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
a valasztisi torvénynek megfeleléen az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé
tajékoztatdk kifiiggesztheték.

A helyi 6nkormanyzati k6zmiivel6dési intézmény és kdnyvtar nem lehet elkételezett egyetlen
vallas, vilagnézet, vagy politikai iranyzat mellett sem. Politikai pértok plakatjainak
kifliggesztése az épiileten belill nem engedélyezhetd.
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Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezet
személyesen targyal €s kit szerzddést, amely eldtt az dnkormanyzat illetékesének elzetes
engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztaté elhelyezésére — amennyiben az tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Gssze és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti —- az
intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

19.) Intézményi 6vo6, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a hasznaloknak az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja. Baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az
intézmény munkavédelmi szabalyzatat és tiizvédelmi szabalyzatat, valamint tiiz esetén eldirt
utasitasokat, a menekiilés utvonalat.

20.) Panaszkezelés:

A latogatdk az intézmény tevékenységével kapcesolatos panaszaik esetén az illetékes szakmai
kollégahoz, ill. az iigyeletes kollégahoz, és az intézményvezetéhéz egyarant fordulhatnak. A
felsorolt munkatarsak a szobeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast keresnek,

21.) Kockazatkezelés:

Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével kockazatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és
meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében rejlo kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételiilk médjat, amelyek csékkentik, ill. megsziintetik a kockazatot.

22.) Nyitvatartdsi ido:

A nyitvatartasi id6k a helyi hagyomanyok és igények alapjan az intézmény adottsigainak
figyelembe vételével, s a rendezvényekhez igazodva lett megaliapitva.
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Kozdsségi haz nyitva tartisa:
Hétf6tol — péntekig 8.00 — 20.00 orig
Szombaton: 14.00 — 18.00 6raig

Munkasziineti napokon rendezvényektdl fliggden.

Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: zarva

Keddtol — péntekig: 12.00 — 20.00 oraig
Szombaton: 14.00 — 18.00 o6raig.

Az intézmény vezetdjének jogaban all a napi nyitva tartdst esetenként megvaltoztatni.

VIIL

Zaro és egyéb rendelkezések

1.)Hatilybalépés

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2021. méajus 13. napjan 1ép hatdlyba.
A szabélyzatban foglaltakat a dolgozdkkal ismertetni kell.
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1 példanyat irattarba kell helyezni.

2.)Az intézmény mitkddését szabdlyzé belso szabalyzatok és dokumentumok:

Alapitd Okirat
Munkamegosztasi megéllapodas
Bélyegz6 lenyomatok
Munkakéri leirasok

Helyi kézmiivelddési rendelet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat

L
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8. A koényvtari dllomany nyitva tartasirdl, feltArasardl, az allomany ellentrzésérél,
leltarozasardl és az allomanybdl valé torlésérél szol6 szabalyzat

9. Hazirend — konyvtar

10. Szamitdgép €s internet hasznalati szabalyzat

11. Ugyirat kezelési szabalyzat

12. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

13. Hazirend — k6zSsségi haz

14, Munkavédelmi szabalyzat

15. Tizvédelmi szabalyzat

16. Munkaterv

17. Beszdmolo

Az intézménynek az aldbbiakban felsorolt belsd szabalyzatai kiilén nem késziilnek. A
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a nem 6nalléan gazdalkodo6 alabbiakban
felsorolt szabalyzataiban foglaltakat koteles alkalmazni:

Szamviteli politika

Szamlarend, szamlatiikér

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Hataskori szabélyzat (kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesitési
rendje)

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat
Onkoltség — szamitasi szabalyzat

. Bizonylati szabalyzat

10. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
11. Belso ellenorzési kézikdnyv

S
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3.) Az SZMSZ jovahagyasa

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot Verpelét Varos Onkormanyzat Képvisel — testiilete a

59
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QDQJ(_UI‘?‘ .. hatdrozataval hagyja jova.

Egyidejlileg a korabban hasonld targyban kiadott szabalyzat érvényét veszti.

Verpelét, 2021. majus 13.
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