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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, az intézmény
adatait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe.
Az SZMSZ a Kiskoros Varos Képviseld-testiilete altal 2016. jalius 5-én, a 2787-
5/2016 okiratszammal jévahagyott Alapité Okirat dokumentumara épiil.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-t, mellékleteit és fliggelékeit képezd szabalyzatok betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden koézalkalmazottjdra és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra. Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje terjeszti eld, és a
szabalyzat Kiskdéros Viaros Képviselod-testiilete Miivelddési, Kozoktatasi és Sport
Bizottsaga jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan idére sz6él és visszavonasig
érvényes.

A Szervezeti és Miikb6dési Szabalyzat alapjaul szolgalo
jogszabalyok
- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol,
- 2001. évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
- 2011. évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrol
- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasaral,
- 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére,

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl,

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

- 22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 3/1975. (VHL.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltdrozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadésarol

- 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari ¢és a kozmivelddési
érdekeltségnoveld tamogatds, valamint a muzedlis intézmények szakmai
tamogatasanak 2014. évi szabalyair6l


http://ki.oszk.hu/content/1202014-iv-8-korm-rendelet-nyilv-nos-k-nyvt-rak-jegyz-k-nek-vezet-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/1202014-iv-8-korm-rendelet-nyilv-nos-k-nyvt-rak-jegyz-k-nek-vezet-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/222005-vii18-nk-m-rendelet-muze-lis-k-nyvt-ri-dokumentumok-kezel-s-vel-s-nyilv-ntart-s-val-k
http://ki.oszk.hu/content/222005-vii18-nk-m-rendelet-muze-lis-k-nyvt-ri-dokumentumok-kezel-s-vel-s-nyilv-ntart-s-val-k
http://ki.oszk.hu/content/31975-viii17-km-pm-egy-ttes-rendelet-k-nyvt-ri-llom-ny-ellen-rz-s-r-l-lelt-roz-s-r-l-s-az-ll
http://ki.oszk.hu/content/31975-viii17-km-pm-egy-ttes-rendelet-k-nyvt-ri-llom-ny-ellen-rz-s-r-l-lelt-roz-s-r-l-s-az-ll
http://ki.oszk.hu/content/31975-viii17-km-pm-egy-ttes-rendelet-k-nyvt-ri-llom-ny-ellen-rz-s-r-l-lelt-roz-s-r-l-s-az-ll
http://ki.oszk.hu/content/92014-ii-3-emmi-rendelet-k-nyvt-ri-s-k-zm-vel-d-si-rdekelts-gn-vel-t-mogat-s-valamint-muze-l
http://ki.oszk.hu/content/92014-ii-3-emmi-rendelet-k-nyvt-ri-s-k-zm-vel-d-si-rdekelts-gn-vel-t-mogat-s-valamint-muze-l
http://ki.oszk.hu/content/92014-ii-3-emmi-rendelet-k-nyvt-ri-s-k-zm-vel-d-si-rdekelts-gn-vel-t-mogat-s-valamint-muze-l

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol,

- 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol,

- 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasaral,

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- 2016/679/ (2016. aprilis 27.) Europai Parlament és a Tanacs EU rendelet a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol



[.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1.4.1.

1.4.2.
1.4.3.

A konyvtar hasznalati szabdlyzata, az ehhez tartoz6 dijjegyzék.
(1. sz. melléklet)
Munkarend. (2. sz. melléklet)

Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere,
amely tartalmazza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat. (3. sz. melléklet)

I.5. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat fiiggelekei

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.

1.5.6.
1.5.7.
1.5.8.
1.5.9.

1.5.10.
1.5.11.

1.5.12.
1.5.13.

Az intézmény alapito okirata. (1. sz. fiiggelék)

A konyvtar gylijtokori szabalyzata. (2. sz. fliggelék)
Munkak®ori leirasok. (3. sz. fliggelék)

Iratkezelési szabalyzat. (4. sz. fliggelék)

A gazdalkodas rendjét tartalmazd ""Megdllapodas” KiskOoros Varos
Polgarmesteri Hivatala és a Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar kozott. (5. sz.
fuggelék)

A cimadoményozés szabalyai. (6. sz. fliggelék)

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata. (7. sz. fliggelék)

A dohanyzas szabalyozasa. (8. sz. fliggelék)

A Petéfi Sandor Varosi Konyvtar Kozalkalmazotti Szabalyzata (9. sz.
fiiggelék)

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar adatkezelési tajékoztatoja. (10. sz. fiiggelék)

A Petéfi Sandor Varosi Konyvtar tdjékoztatdja a gyermekek adatainak
kezelésérdl. (11. sz. fiiggelék)

Munkavédelmi szabélyzat. (12. sz. fiiggelék)
Tizvédelmi szabalyzat (13. sz. fliggelék)



Il. FEJEZET

A PETOFI SANDOR VAROSI KONYVTAR ALAPADATAIL JOGALLASA

II.L1. A koltségvetési szerv

1.1.1.
I.1.2.
11.1.3.
I.1.4.
IL.1.5.
IL.1.6.
1.1.7.

II.1.8.
II.1.9.

neve: Petofi Sandor Varosi Konyvtar

székhelye: 6200 Kiskords, Petdfi tér 4/B.

telephelye: Zsinagoga, 6200 Kiskoros, Pet6fi Sandor ut 3.

alapitd szerve:  Kozségi Tanacs Kiskoros (jogutod: Kiskords Varos Képviselo-testiilete)
alapitas éve: 1951.

fenntartéjanak neve, cime:  Kiskdros Varos Onkormanyzata 6200 Kiskoros, Petéfi tér 1.

alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szervének neve, székhelye:
Kiskéros Varos Képviselo-testiilete 6200 Kiskoros, Petdfi tér 1.

torzskonyvi azonositd szdma: 542111

korabbi elnevezések:

Kozségi Konyvtar (1951-1956)

Jarasi Konyvtar (1956-1962)

Pet6fi Sandor Jarasi Konyvtar (1974-1983)

Pet6fi Sandor Varosi Jarasi Konyvtar (1984-1984)

Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar (1984-1994)

Pet6fi Sandor Kozmiivel6dési Szolgaltato Intézet és Varosi Konyvtar (1994-1999)
Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar (2000. jan. 1-)

11.1.10. Telefon: 78/311-955, 78/412-057
11.1.11. Fax: 78/311-955

I1.1.12. Levélcim: 6200 Kiskoros, Postafiok 56.
11.1.13. E-mail: konyvtar@psvkkiskoros.hu
11.1.14. Honlap: www. psvkkiskoros.hu
I1.1.15. Adoszam: 15542119-1-03

II.1.16. Bankszamla szam: K & H Bank, 10400621-00027787-00000005

IL.1.1

7. Nlletékessége, miikddési kore:
Kiskdrds varosban az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasa.

Letéttel rendelkezik az alabbi helyeken:

- Harmonia Szenvedélybetegek Otthona Kaskantyt III. korzet 1.
- Kiskérosi Kabel-televizido KFT Kiskoros Pet6fi tér 3.
- KTKT Pet6fi Sandor Gimnazium Tanteriilet Kiskoros Petofiu. 112.
- Pet6fi Sziilohaz és Emlékmuzeum Kiskoros Pet6fi tér 6.



1.2 A kéltségvetési szerv

11.2.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL.
torvény alapjan nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa.

I1.2.2. Alaptevékenysége:

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar elldtja a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos Konyvtari ellatasrol
¢s kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat.

Allamhdztartasi, szakdgazati besorolésa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatashoz nytjthatdé tdmogatasokrol szold 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet
3. §-a alapjan FHT-ra jogosult személy, vagy rehabilitacids ellatdsban részesiild személy
legfeljebb 4 honap idOtartamra sz6lo, hatarozott idejii kozfoglalkoztatasi jogviszony
keretében, napi 4 6rds munkaidében torténd foglalkoztatasaval dsszefiiggd feladatok ellatdsa,
kifizetések teljesitése.

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatdshoz nyujthatd tdmogatasokrol szold 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet
4. §-a alapjan FHT-ra jogosult személy, a munkaiigyi kirendeltség altal kozvetitett
allaskeresd, vagy rehabilitacios ellatasban részesiild személy legfeljebb 11 honap id6tartamra
sz0l0, hatarozott idejii kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében, napi 6-8 6rds munkaiddben
torténd foglalkoztatasaval dsszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

A konyvtar gylijtokori szabalyzataban meghatarozott modon - a hasznaloéi és helyi igényeknek
megfeleléen - a konyvek, dokumentumok beszerzésével (kotelespéldany-juttatds, vésarlds,
ajandék vagy csere Utjan), illetve a telepiilési konyvtarak esetében kiemelten a helyismereti
dokumentumok gytijtésével, a konyvtar dllomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasaval;
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

A feltar6 munka soran a konyvtar dllomanyaba keriil6 dokumentumokrél az dket jellemzd
formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirasok, ezekbdl hagyomanyos és szamitogépes
katalogusok készitésével, a konyvtari allomany megdrzésével és védelmével, a raktarozassal,
a dokumentumok 4llaganak védelmét szolgdldo tevékenységekkel és berendezések
telepitésével és mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasa.

082044 Konyvtari szolgaltatasok

A rendelkezésre bocsatassal (a konyvtarak gylijteményének hasznalokhoz vald eljuttatasa
helyben hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kolesonzés utjan), a konyvtari tajékoztatassal
(a hasznaloknak sz6l6 informacid-szolgaltatas, amelynek specidlis feladata az adott kdnyvtar
¢és a konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol vald tajékoztatas), valamint a
konyvtarak kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységével sszefliggd feladatok ellatasa.



082091 Kozmiivelodes — kozossegi és tarsadalmi részvetel fejlesztése

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak, helytorténetének,
népmiivészetének, népi iparmivészetének, szellemi kulturdlis oOrokségének feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok ¢és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa,
gazdagitidsa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultara értékeinek
megismertetése, az linnepek kultirdjanak gondozasa.

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Folyoirat, idészaki kiadvany, napilap, cimtar, plakat, formanyomtatvany, reklamanyag,
statisztikdk papiralapu vagy on-line kiadasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa. Kiskorosi Hirek
kiadésa.

11.2.3. Tipus szerinti besorolasa:
A tevékenységek jellege alapjan:
kozfeladatot ellato koltségvetési szerv, kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcioja:

onalloan mitkodo koltségvetési szerv

11.3. A Petofi Sandor Varosi Kényvtar jogallasa:

A Petdfi Sandor Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) teljes jogkorii, 6nalléan miikdodo
koltségvetési szerv, amelynek meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a teljes jogkord,
onalldéan miikodé ¢és gazdalkodd Kiskdrds Varos Polgarmesteri Hivatala (tovébbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) 6200 Kiskdrds, Petéfi tér 1. képviselO-testiileti hatdrozatban
jovahagyott, munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjét rogzitd, az SZMSZ 5. sz.
fuggelékét képezd Megallapodasban foglaltak szerint latja el.

[I.4. A kényvtar bélyegzbi
11.4.1. Hivatali korbélyegzo

felirata: Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar Kiskoros.
A kor kdzepén a Magyar Koztarsasadg cimere. Atmérdje 26 mm.

11.4.2. Fejbélyegzo (postai)

felirata: Petdfi Sandor Varosi Konyvtar
6200 Kiskoros Petofi tér 4/b. Telefon/fax: 78/311-955



11.4.3. Fejbélyegzo (banki)

felirata: Petofi Sandor Varosi Konyvtar

6200 Kiskoros, Petofi tér 4/b.

Telefon/fax: 78/311-955

Adodszam: 15542119-1-03

Szamlaszam: 10400621-00027787-00000005

11.4.4. Tulajdonbélyegz6

felirata: Petofi Sandor Varosi Konyvtar Kiskéros
A tulajdonbélyegz6 ovalis alaku.



I1l. FEJEZET

A PETOFI SANDOR VAROSI KONYVTAR
TEVEKENYSEGE, FELADATAI

[lI.1. A koényvtar tevékenysége
111.1.1. Kozfeladatként ellatando tevékenysége:

A 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtdsrol és a
kozmiivelddésrdl 4. § a), b) és d) pontjai értelmében mindenkinek joga, hogy:

- megismerhesse a kulturalis javakat €és ezek jelent0ségét a torténelem alakulésaban, a
nemzeti, nemzetiségi Onismeret formaldsdban, valamint az ezek védelmével
kapcsolatos ismereteket a muzedlis intézmények tevékenysége, a konyvtari
szolgaltatdsok, az oktatds, a kozmiivelédés, az ismeretterjesztés, a sajtd és a
tomegtajékoztatas Utjan,

- ) igénybe vegye a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerét, a muzealis és
kézmiivel6dési intézmények szolgaltatasait.

- a torvény szerint miivelodési céljai megvalositdsdhoz kozmiivelodési kozosségi
szinteret (a tovabbiakban: kozOsségi szintér), szervezd, szervezeti és tartalmi
segitséget kapjon.

Ennek szellemében a Pet6fi Sdndor Varosi konyvtar célja, hogy tevékenységével biztositsa
Kiskdros és a kistérség lakossaganak konyvtari ellatasat, hogy megodrizzen és kozvetitsen
kulturalis értékeket és informacidkat, hogy a demokratikus tarsadalom alapintézményeként
mindenki szamdra biztositsa a kulturdlis értékekhez és az informéciokhoz valé hozzaférés
egyenld esélyeit.

Ennek keretében:

- A konyvtar gylijteményének szervezése, kiilonds tekintettel a varos helyismereti
anyagara.

- A konyvtar dokumentumalloményanak gyarapitdsa, azok nyilvantartasba vétele és
feltarasa.

- Szamitogépes adatbazisok épitése.

- A gyljtemény feltdrdsa, meglrzése ¢€s védelme. A feleslegessé wvalt és
megrongalddott dokumentumok kivonasa.

- Felnétt €s gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése.

- A nemzetiségi €s etnikai kisebbséghez tartozo lakossag konyvtari szolgaltatdsanak
ellatasa.

- Fogyatékkal €16k konyvtari ellatasanak segitése.

- A konyvtari dokumentumok kdlcsonzésének és helyben-hasznalatanak biztositasa.

- Konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségének biztositasa a konyvtarhasznalok szdmara,
nyomtatott és elektronikus tton.

- Téjékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatisairdl, nyomtatott €s elektronikus formaban.

- Mikodteti, és rendszeresen frissiti honlapjat.

- A megyei és az orszdgos konyvtari ellatds szolgaltatdsainak kozvetitése a
hasznalokhoz, nyomtatott és elektronikus uton.

- Helyi kozéleti és egyéb kozhasznt informaciok gytlijtése, kozvetitése, nyomtatott és
elektronikus uton.



11.1.2.

Kozosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és irodalomnépszeriisité rendezvények,
iskolai foglalkozasok, miivelddési jatékok) szervezése.

A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszerlsitd rendezvények szervezése.
Internet-hozzaférés  biztositdsa a  konyvtari  munkafolyamatok és a
konyvtarhasznalok szdmara.

Fénymasolas nyilvanos konyvtari ellatas céljabol.

A Kiskdrosi Hirek cimi ingyenes, havonta megjelend iddszaki kiadvany kiadésa.

Kisegito, kiegészito, vallalkozoéi tevékenység:

A Petdfi Sandor Varosi Konyvtar kisegitd, kiegészitd és vallalkozodi tevékenységet
nem folytat, a szabad kapacitdsa kihasznalasat az alaptevékenység korében
hasznositja.

l11.2. A legfontosabb miikodési feltételek

A fenntartdé az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl 68. §-a értelmében

- meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

- kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

- biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ennek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai
kovetelményeket és normativakat,

- jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozdé terv(ek)et,

- az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzékben szerepld szakértok
kozremiikddésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

- biztositja a kdnyvtar szakmai 6nallosagat,

- ellatja a konyvtar fenntartdsaval, irdnyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelédésrél 70. § (1) pontja szerint a konyvtarnak rendelkeznie
kell a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel.

Miikédeési feltételek:

a rendeltetésszerli miikodéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag
képzett megfeleld szdml személyzet,

a konyvtar vezetdjének és dolgozodinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
valamint tapasztalatcseréken vald részvétel biztositasa,

a konyvtar gylijteményének, informacids adatbazisanak folyamatos gyarapitasa,

a mikodéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek és egyéb szakmai
eszk6zok beszerzése,

a szolgaltatasok korszerlisitésének folyamatos biztositasa.

1ll.3. A kényvtar feladatai

111.3.1.

Mutatéoszamok megnevezése és kore:

082042 Konyvtari dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartdisa
Mutatoszamok:

- Feladatmutato: A gy(ijtékori szabdlyzat szerint, az éves konyvtermés alapjan
meghatarozott, beszerzendd dokumentumok szama (db)
- Teljesitménymutatd: kdnyvtari allomany gyarapodasa (db/kotet)
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- Kapacitasmutaté: A dokumentumok tarolasara szolgald tarolohelyek nagysaga
(fm)

- Eredményességi mutato: Az allomany teljessége a gylijtokori szabalyzat szerint

082043 Konyvtari dallomany feltardasa, megorzése, védelme
Mutatoszamok:
- Feladatmutato: A feldolgozasra beérkezett dokumentumok szama (db)
- Teljesitménymutatd: a feldolgozott, illetve restauralt dokumentumok szama (db)
- Kapacitasmutatdo: A feldolgozassal, raktarozassal ¢és allomanyvédelemmel
foglalkoz6 munkatéarsak szama (f6)
- Eredményességi mutatd: Az allomany feldolgozottsaga (%)

082044 Konyvtari szolgadltatdsok
Mutatészamok:
- Feladatmutato: a kiszolgalt olvasoi kor nagysaga (f6)
- Teljesitménymutatd: A hasznélatok szdma (online is) (alkalom+db)
- Kapacitasmutato: Olvasotermek szdma és szolgaltatoterek nagysaga (m?)
- Eredményességi mutato: Hasznaldi (olvasoi) elégedettség (1-10-ig terjedd skalan

111.3.2 Alapfeladatok

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol
és a kozmiivelédésrdal 55 § (1) és 65 § (2) pontjai értelmében a konyvtar alapfeladatai:

- A fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi. (A
Kiildetésnyilatkozat az SZMSZ fiiggeléke.)

- Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

- Tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

- A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudés, az informacidés miveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamatéban.

- Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdsegét.

- Kulturdlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
SzZervez.

- Tudas-, informacio- ¢és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

- A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

- A konyvtar az altala iizemeltetett, kiskortak daltal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét
lehetévé tevd, konnyen telepithetd €s haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel
ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme
érdekében.

- Gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

- Kozhasznt informécios szolgéltatasokat nyujt.

- Kiskdrosre vonatkozo helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt.
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- Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

- Nyomtatott konyvtari dokumentumokat masolatban szolgaltat a szerzéi jogok
figyelembe vételével.

- Internet-hozzaférést biztosit konyvtarhasznalok szamara, valamint a konyvtari
munkafolyamatok tdmogatésara is.

l1l.4. A feladatok, tevékenységek forrasai:

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl 70. § (1) pontja szerint a konyvtar a fenntartd altal
biztositott pénzeszkodz, valamint egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A konyvtar fenntartasi és mikodési koltségeit az évente dsszeallitott, €s a
fenntartd altal megallapitott koltségvetésben kell eldiranyozni. Ennek megfeleléen a
Pet6fi Sandor Vérosi Konyvtar feladatellatasahoz sziikséges forrasait a fenntartd altal
biztositott koltségvetési tamogatasok s sajat bevételei biztositjak.

[11.5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges elbirasok, feltételek:

A Petéfi Sandor Varosi Konyvtar a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései alapjan az altalanos
tervezési rend szerint végzi.

[11.6. A Petofi Sandor Varosi Kényvtar képviselete:

A Pet6fi Sandor Viarosi Konyvtarat az igazgatd képviseli, akit Kiskérds Varos
Képviselo-testiilete nevez ki nyilvanos palydzat alapjan 5 évre. Az igazgatd,
akadalyoztatdsa esetén mas kozalkalmazottat is megbizhat az intézmény
képviseletével. A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben
nem donthet. A helyettes feladatkére a napi munka folyamatossaganak biztositasa.
Harminc napon tuli vezetdi akadalyoztatas esetén a fenntarto jeloli ki az intézmény
teljes jogl vezetdjét. Az intézmény dolgozdi a felsébb allami szervekkel vald
kapcsolattartas soran kotelesek a szolgélati utat betartani.
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I\V. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. A kényvtar szervezete

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar allando 1étszamkerete 8 f6.
Az intézmény szervezetének abraja:

K O NYVTARIGAZGUA ATO

Konyvtaros
2 2 2
Feldolgozé csoport Olvasoészolgalati csoport Kiadoi csoport:
Csoportvezeto Csoportvezeto Csoportvezeto
Konyvtari informatikus Tajékoztatdé konyvtaros
J J Szerkesztd (0,5 f0)
Tagok: Tagok: Tagok:
- Konyvtaros -
Konyvtaros asszisztens
Gyermekkonyvtaros (2 f6)

IV.2. Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetéje

A konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Kiskérds Varos Képviseld-
testiilete nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.

A konyvtarigazgato feladatai és hataskore:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény alapitod okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért, a
mukodésért €s gazdalkodasért,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét, (meghatarozott pénziigyi feladatok feleldse a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalydnak vezetdje, megallapodas szerint)

felelds a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatba adott
vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

egyiittmiikddve a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalydnak vezetdjével
koordinalja €s ellendrzi az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet is
veégzb konyvtaros feladatellatasi és feladatvégzési kotelezettségeit,

rovativ elszamolas alapjan kifizetShelyi feladatok ellatasa,

a kapott ellatmany terhére, megfeleld elszamolas utdn a készpénzes szamlak
kifizetése,

készpénz ellatmany felvétele, kezelése, elszdmolasa,
gondoskodik a konyvtar belsod tereinek és kornyékének tisztan tartasarol,
az intézmény munkaltatoi, alairasi €s utalvanyozasi jogkdrét gyakorolja,
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V.3

V.4

IV.4.1.
IV.4.2.

IV.4.3.

IV.4.4

ellaja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezden eloirt
szabalyzatait, rendelkezéseit, meghatdrozza az intézmény szervezetét,

képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységet,

folyamatosan értékeli a csoportvezetdk, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat,

Kiskéros Varos Képviselo-testiiletének {iiléseire meghivott, az intézményt
képviseli,

a konyvtarigazgatot tavolléte esetén a feldolgozo csoport vezetdje helyettesiti, az
igazgat6 irdsban torténd hatarozata alapjan.

Az intézmény egyéb vezetdi

Az intézmény egyéb vezetdi a csoportvezetdk. Feladataik és hataskoriik:

felelnek az irdnyitasuk alé tartozo szervezeti egység szakmai munkdjaért, valamint
a sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

betanitjak, illetve folyamatosan ellendrzik a munkakdri feladatok végzését,

a feladatok végrehajtasat idészakosan értékelik (jutalmazas, felelésségre vonas
kezdeményezése),

kozremiikddnek 1) alkalmazds esetén a munkakorre alkalmas személy
kivalasztasaban,

szervezik, ellen6rzik a beosztott munkatdrsak munkavégzését, koordinaljdk a
munkaiddalap felhasznalasat (heti 40 6ra),

szervezik a terliletiikhoz tartozo helyettesitéseket,
kozremiikddnek a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban,

javaslatot tehetnek a munkaszervezeti egység munkdjadnak szakmai fejlesztésére,
illetve az egységet érintd indokolt SZMSZ mddositasra.

A szervezet egységei

konyvtarigazgato

feldolgozo csoport

tagjai: csoportvezetd, feldolgozo konyvtaros

olvasodszolgalati csoport

tagjai: csoportvezetd
konyvtaros

konyvtaros asszisztens
gyermekkonyvtaros (2 {0)
kiadoi csoport

tagjai: csoportvezetd, szerkeszto

IV.5. A szervezet onall6 munkateriileteinek altalanos feladatai

IV.5.1. Feldolgozo csoport
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- az olvasoszolgalati csoport munkatarsaival egyiittmiikddve kozremiikodik az
allomany tervszeri alakitasaban (gyarapitas - apasztas),

- az 1j konyvtari dokumentumokat 6 napon beliil érkezteti, allomanyba veszi,
- a papiralapt és elektronikus nyilvantartasokat napra készen vezeti,

- a konyvtari dokumentumokat tartalmilag ¢és formailag feltarja elektronikus
formaban,

- vezeti a dokumentum-beszerzési keret felhasznalasanak alakulasat,

- a konyvtar miikodését jellemzo statisztikai adatokat gytijt €s dolgoz fel,

- mukodteti a kdnyvtar informatikai rendszerét.

- A gazdasagi-iigyintéz6i feladatok ellatasa; tigyiratok kezelése, {ligyviteli,
gazdasagi nyilvantartasok vezetése, levelezés, ligyiratok iktatdsa, meghivok
készitése, az intézmény mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok,
nyomtatvanyok beszerzése, részvétel az 4all6- ¢és fogydeszkoz leltari
egyeztetésében, munkaiigyi iratokat elkészitése a Magyar Allamkincstar
kozpontositott illetményszamfejtd rendszerében is a csoport feladata.

IV.5.2. Olvasoszolgalati csoport

- vezeti az olvasészolgalati papiralapt és elektronikus nyilvantartasokat (olvasoi-,
kolesonzési nyilvantartasok, munkanaplo, Internet-felhasznalok nyilvantartasa),

- felszolitja a késedelmes olvasokat a konyvtari dokumentumok visszahozasara,
sziikség szerint végrehajtasi eljarast kezdeményez,

- gondoskodik a konyvtari allomany védelmérdl, az olvasok tdjékoztatdsarol és
felvilagositasarol,

- népszerlisiti a konyvtari dokumentumokat ¢és szolgaltatasokat konyvtari
rendezvényekkel, konyv-és konyvtarhasznalati ordkkal, foglalkozasokkal,

- konyvtari tajékoztatd munkdt végez a nyomtatott és elektronikus konyvtari
dokumentumok, valamint az Internet segitségével,

- szervezi a konyvtarkozi kdlcsonzést,

- a feldolgozas munkatarsaival egylittmiikodve gondoskodik az olvasoi igények
¢és a gylijtokori szabalyzat szerinti allomanyalakitasrol,

- gondoskodik a konyvek és egyéb konyvtari dokumentumok szakszerii
elhelyezésérol, tarolasarol,

- megszervezi a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumokra épiild
szolgaltatasokat (kép- €s hangdokumentumok, elektronikus dokumentumok),

- segiti a letéti helyek tevékenységét,

- gyermekolvasok igényeit kielégiti,

- feliigyeli az olvasok szamitogép-hasznalatat.

IV.5.3. Kiaddi csoport
- szerkeszti a Kiskérosi Hirek cim{i havonta megjelend iddszaki kiadvanyt.
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IV.6. A Petéfi Sindor Varosi Konyvtarban dolgozok pénziigyi-gazdasagi feladatkorének
meghatarozasa

A konyvtar valamennyi kozalkalmazottja koteles feladatait a koéz érdekében,
torvényesen és szakszertien ellatni.

IV.6.1. Az igazgato felelds:

- Az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- A hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

- A koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag ¢és
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- A tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
ezeknek az informacidknak a teljességéért €s hitelességéért,

- A gazdalkodasi lehetdségek és vallalt kotelezettségek dsszhangjaért,
- Az intézményi szamviteli rendért,
- A FEUVE megszervezéséért és miikodéséeért,

- Elkésziti az intézmény koltségvetés tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.
Figyelemmel kiséri a bizonylati fegyelem betartdsat, a gazdalkodas
szakszerliségét, a koltségvetési fegyelem betartasat.

- Megtervezi az intézmény karbantartasi, feljitasi, beruhazasi feladatait és
gondoskodik azok végrehajtasarol.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

V.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejottét, a munkavégzés teljesitését, munkakori kotelezettségeket,
a hivatali titok megdrzését, a munkaid6t, a szabadsagokat, a munka dijazasat, a
évi XXXIIL. tv.", ennek aktudlis moddositasai, ,,A munka térvénykonyvérdl szo6lo”
2012. ¢év I tv., valamint "A 150/1992. sz. kormanyrendelet a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a
kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére" tartalmazzdk. Az SZMSZ
"Munkarend" cim{i melléklete ezek alapjan késziilt.

Ezen tul:

- a dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd6 mértékii és
értékli hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szamitdgép, stb.)

- az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, egyéb konyvtari
dokumentumok megovasaért.

- a konyvtarhasznalok kartéritési kotelezettségét a ,,Konyvtarhasznalati
szabalyzat” c. melléklet rogziti.

Munkakori leirasok

Az alkalmazottak munkakorét az SZMSZ "Munkakéri leirasok™ cimu fiiggeléke
tartalmazza.
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 probaidejének leteltekor kézhez kap.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa estén azok bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon beliil mddositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a kdnyvtar vezetdje felelds.

V.2. Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartasi rendje

V.21

Az intézmény vezetdje vagy helyettese, valamint az intézmény kijelolt dolgozoi a
hivatali, illetve nyitva tartasi idoben elérhetok a konyvtarhaszndlok szamara. A
szolgaltatasokat az olvasoszolgalati csoport vezetdje, vagy kijelolt dolgozoja képviseli
a nyitva tartasi iddben. Amennyiben a vezetd vagy a csoportvezetd pl. kapcsolattartasi
vagy egyéb kotelezettsége miatt hazon kiviil van, gy koteles meghagyni elérhetdségi
helyét és idejét.

Az intézmény nyitva tartasi ideje:

Felnottkonyvtar: Gyermekkonyvtar:
Hétfo: 12.00-18.00 12.00-18.00
Kedd: Sziinnap
Szerda: 8.00-18.00 10.00-18.00
Csiitortok: 10.00-18.00 10.00-16.00
Péntek: 10.00-18.00 10.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: Zarva

Amennyiben az intézmény érdekei ugy kivanjak, évente harom nap rendkiviili zarva

tartast az igazgato sajat hataskorében elrendelhet. Ennek eljarasrendje a kdvetkezo:

- A zarva tartds indoka kizarolag intézményi érdek lehet, ezért az évi harom zarva
tartasi nap a konyvtar dolgozoinak szamara nyitva tartds nélkiili munkanap.

- Az igazgatd a zarva tartasi idészak kezdete el6tt legalabb 10 munkanappal
tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik zarva tartds tényeérdl, okarol, és idejérdl
mind a feliigyeleti szerv (polgarmester), mind a kdnyvtar hasznaloi felé.

- A konyvtar hasznaloinak tajékoztatdsa az intézmény bejarati ajtajara
kifliggesztett, valamint a konyvtar honlapjan elhelyezett hirdetmény utjan
torténik.

- Az évi harom zarva tartadsi nap igénybe vétele egy-egy napra, vagy indokolt
esetben folyamatosan is torténhet.

Csokkentett szolgaltatasok biztositasa, vagy ettdl hosszabb idejli zarva tartds a

feliigyeleti szerv egyetértésével lehetséges.

V.3. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 0sszedllitdsadhoz, annak tervezésekor javaslatot kér
az intézményben dolgozo szervezeti egységek vezetditdl.
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A munkatervnek tartalmaznia kell a:
feladatok konkrét meghatarozasat,

feladat végrehajtasaért felelds(0k) megnevezését,

feladat végrehajtasanak hataridejét,

végrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
iranyito szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

V.4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratok kezelését az SZMSZ "Iratkezelési Szabdlyzat'" cimi fiiggelékben
foglaltak alapjan kell végezni.

V.5. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A Polgarmesteri Hivatallal kotott "Megdllapodas" alapjan a kotelezettségvallalasi €s
utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hatdskorében gyakorolja.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatisa esetén a fenti jogkort a megbizott
igazgatohelyettes végzi, az igazgato irdsban torténd hatdrozata alapjan.

V.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasanak rendjét a Kiskords Varos Polgarmesteri Hivatalaval
kotott "Megdllapodds™ szabalyozza, melynek masolata az SZMSZ fliggeléke.

V.7. Belso ellenorzés

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és  belso
ellendrzeésérél rendelkeznek a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzd tevékenységrél (FEUVE), és a belso ellendrzésrol.

V.7.1. A belso ellendrzés miikodtetése

Az intézménynél a belsd ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal szervezi.

V.7.2. Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az igazgatd koteles
a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba ¢épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét
(SZMSZ 4. sz. melléklete).

Az igazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az igazgato koteles:

- Elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi, lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

- A kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
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VI.1.

VI.1.1.

VI.1.2.

¢s meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasdban rejld
kockazatokat.

- Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Az igazgatd évente értékeli a FEUVE rendszer miikodését €s az éves koltségvetési
beszamoloval egylittesen megkiildi a feliigyeleti szerv részére.

V1. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

Az intézmeény belsé és klils6 kapcsolattartasanak rendje, az
intézményi k6zosségek jogai, kbtelezettségei

Az alkalmazotti kozosséget €és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézményvezetd ¢és a csoportvezetok kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket,
amelyekrol irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az alkalmazotti ko6zOsségek kapcsolattartdsdnak formai kiilonbozd értekezletek,
megbeszélések, forumok, stb.

- A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

- Tekintettel az alacsony kozalkalmazotti 1étszamra, a kapcsolattartds modja
altalanosan az értekezletek formdjaban  torténik, melyeken minden
kozalkalmazott részt vesz.

- Ezen tGlmenden az intézmény vezetdje a kozalkalmazottak megbizott
képviseldivel tartja a kapcsolatot.

Dolgozoi munkaértekezletek

A dolgozo61 munkaértekezletek feladata, hogy az igazgatd beszamoljon az intézmény

eltelt iddszak alatt végzett munkajarol, értékelje az intézmény programjanak,

munkatervének teljesitését, értékelje az intézményben dolgozok élet- és

munkakoriilményeinek alakulasat, ismertesse a kovetkezd iddszak feladatait.

A csoportvezetok, a munkateriiletek dolgoz6i beszadmolnak tevékenységiikrol,

javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel az

intézmény vezetdjének.

Hataskor: Az éves beszdmolok és munkatervi javaslatok elfogadasa.

Tagjai: A konyvtar teljes személyzete.

Ugyrendje:  Evente legalabb egyszer, marciusban iilésezik, az igazgato hivja ssze.
A munkaértekezletrdl jegyzOkonyv késziil, ami iktatasra keriil.

Résztvevoi:  a konyvtar teljes személyzete.

A dolgozéi érdekképviselet
A dolgozok érdekképviseletét a kozalkalmazotti képviseld latja el.

A KIJT. 17. § 2. bekezdése alapjan elkésziilt a konyvtar Kozalkalmazotti Szabalyzata,
amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 9. sz. fiiggeléke. A Kdzalkalmazotti
Szabalyzat részletesen szabalyozza a koézalkalmazottak részvételi jogait, és atfogoan
rendezi a kozalkalmazotti képviseld és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe tartozd
legalapvetobb kérdéseket.
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VI.2. A szervezett tovabbképzés rendje

Az 1997. évi CXL. térvény, valamint az 1/2000. évi NKOM rendelet szerint az
SZMSZ-ben rogziteni kell a szervezett tovabbképzés rendjét. A rendelet 11. § (1)
pontja kimondja, hogy a kulturdlis szakemberek képzéséhez a kozponti kdltségvetés
tovabbképzési tamogatast nyujthat. A konyvtar a tovabbképzéseket a tovabbképzési
tamogatas biztositasa esetén koteles megvalodsitani, az alabbi szabalyok betartasaval:

- Torekedni kell arra, hogy egy-egy tovabbképzési ciklus 7 éve alatt a tanulok
idoaranyosan kertiljenek beiskoladzasra. Lehetdség szerint évente egy, legfeljebb
két dolgoz6 tanuljon.

- Az intézmény vezetdje hatarozza meg azokat a szervezett képzési formakat,
amelyekhez intézményi tdmogatdst nyujt. Ennek targydban lehetéség van
munkavallaloi kezdeményezésre és egyeztetésre is, ha a kezdeményezés az
intézmény érdekeit is szolgalja.

- A kozponti koltségvetési, valamint az intézményi kotelezettségvallalas 120
oranyi képzést finansziroz. Ha a munkavéllalé ettdl hosszabb idétartamu
képzésben vesz részt, azt sajat er6bol teheti.

- A szervezett képzésben résztvevonek az igazolatlan tavolléte vagy sikertelen
vizsgaja miatt eredménytelen képzés koltségeit meg kell téritenie a kulturalis
intézmény részére.

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervek modositasanak lehetoségei:

- A tervekben szerepld dolgozok nevét nem lehet mddositani, mert a kdzponti
koltségvetési tamogatas ehhez kotott.

- A tovabbképzés iranyultsaga modosithatd, ha ez az intézmény érdekeit nem
sérti.
- A tovabbképzés ideje csak cserével modosithato.
Munkaido-kedvezmények:

- A képzésre, a vizsgdkra, valamint a vizsgékra vald felkésziilésre munkaido-
kedvezmény jar a tovabbképzésben résztvevoknek,

- vizsganként négy nap (vizsganap + harom nap felkésziilési 1d6),
- szakdolgozat vagy egy¢€b, a képzést zar¢ irasbeli dolgozat elkészitéséhez tiz nap,
- konzulticiokon valo részvételre sziikség szerint.

VI.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel, mely
kapcsolattartdsért az intézmény vezetdje a felelds, €és harmadik személyekkel
szemben, hatdsaggal szemben, illetdleg a fenntarto eldtt az intézményt 6 képviseli.

Az intézmény vezetdje szervezi az intézmény alkalmazottainak részvételét szakmai
eléadasokon, megbeszéléseken.

VI1.3.1. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasaval kell eldsegiteniiik:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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- A nyilatkozatot add wudvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon a
tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsai szamara. A  kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozéd
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsai részére nyilatkozat minden esetben az
igazgato engedélyével adhato.

V1.3.2. Az intézményben végezhet6 reklaimtevékenység
Az intézményben rekldmhordozo6 csak az igazgatod engedélyezésével helyezheto el.

Tilos olyan rekldmot, rekldmhordozét kihelyezni, amely személyiségi, erkolesi
jogokat veszélyeztethet.

Tilos tovabba kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erészakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 6sztonoz.

VI.4. Az SZMSZ kihirdetésének médja
Az SZMSZ KiskOros Varos Képviseld-testiilete Miivelddési, Kozoktatasi és Sport
Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Ezt kovetéen a dolgozok folyamatosan jogosultak betekinteni az SZMSZ-be, arrol
tovabbi felvilagositast kérhetnek az igazgatotol.

Az SZMSZ 2. sz., ,,A konyvtar hasznélati szabélyzata, az ehhez szervesen tartozd
dijjegyz€k” c. mellekletet a konyvtar hasznaléi szdmara, az informacios tablara
torténd elhelyezéssel hozzaférhetdvé kell tenni.
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VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

VI.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ KiskOros Viaros Képviseld-testiilete Miivelddési, Kozoktatasi és Sport
Bizottsdganak jovahagyasaval, a Bizottsag hatarozatdnak az intézménybe torténd
megérkezése utan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Kiskéros Varos
Képvisel6-testiilete Miivelddési, Kozoktatasi és Sport Bizottsaganak 28/2017. (I1. 27.)
sz. hatarozata az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Kisk6ros, 2019. szeptember 13.
Turan Istvanné
igazgat6

Zaradék

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kiskoros
Véros Képviseld-testiilete Miivelddési, Kozoktatasi és Sport Bizottsaga a .......... /
2019. sz. hatarozataval jovahagyta.

Kiskoros, 2019, ...,

Szedmak Tamas sk.
Kiskéros Varos Képviseld-testiilete
Miivelddési, Kozoktatasi és Sport Bizottsaganak
Elnoke
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