A
PETOFI SANDOR VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



|I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsod és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, az intézmény adatait és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ a Kisk6rds Varos Képviselo-testiilete altal 2022. majus 25-én elfogadott,
6249-2/2022 okiratszammal jovahagyott a Magyar Allamkincstér altal, 2022. 07. 06.
datummal alkalmazando, 6249-7/2022 okiratszammal jovahagyott Alapitdo Okirat
dokumentumara épiil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-t, mellékleteit és fliggelékeit képezd szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra. Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje terjeszti eld, és a szabalyzat
Kiskoros Varos Képviselo-testiilete Kulturalis, Turisztikai és Sport Bizottsaga
jovéahagyasaval 1ép hatdlyba, hatarozatlan iddre sz6l és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikb6dési Szabalyzat alapjaul szolgalo
jogszabalyok
- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol,
- 2001. évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmeérdl
- 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol
- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes

kedvezményekrdl,
- 379/2017. (XII. 11) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

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

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

- 39/2020 (X. 30) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek
modositasarol,

- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérdl,

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


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

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢és allamhéztartasi
szakagazatok osztalyozasi rend;jérol,

- 3/1975. (V1I1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasardl,

- 2016/679 (2016. aprilis 27.) Europai Parlament és Tanacs rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasarol


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

I.4. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat mellékletei

1.4.1.

1.4.2.
1.4.3.

Konyvtarhasznalati szabalyzat, kiegészités a konyvtarhasznalati szabalyzathoz,
dijjegyzék. (1. sz. melléklet)

Munkarend. (2. sz. melléklet)

Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere.
(3. sz. melléklet)

I.5. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat fiiggelékei

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.

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

A konyvtar gytijtokori szabalyzata. (2. sz. fliggelék)
Munkakori leirasok. (3. sz. fiiggelék)

Iratkezelési szabalyzat. (4. sz. fliggelék)

A gazdalkodds rendjét tartalmazd ""Megdllapoddas” KiskOérds Varos
Polgarmesteri Hivatala és a Petéfi Sandor Varosi Konyvtar kozott. (5. sz.
fiiggelék)

Integralt kockdzatkezelési szabalyzat. (6. sz. fliggelék)

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje. (7. sz.
fuggelék)

Ajandék és egyéb elonyok elfogadasa rendjének szabalyzata. (8. sz. fiiggelék)
Panaszkezelési szabalyzat. (9. sz. fliggelék)

1.5.10.Kiildetésnyilatkozat. (10. sz. fiiggelék)

1.5.11

1.5.12.
1.5.13.
1.5.14.

1.5.15

1.5.16.

1.5.17.

. A dohanyzés szabalyozasa. (11. sz. fliggelék)

Cafeteria szabalyzat (12. sz. fiiggelék)

Adatkezelési tajékoztato. (13. sz. fuiggelék)

Tajékoztatoja a gyermekek adatainak kezelésérdl. (14. sz. fliggelek)
Telefonhasznalati szabalyzat (15. sz. fliggelék)

Belfoldi ¢és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket tartalmazo szabalyzat (16. sz. fiiggelék)
Kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igény intézésének és kozzétételének
rendje (17. sz. fiiggelék)



Il. FEJEZET

A PETOFI SANDOR VAROSI KONYVTAR ALAPADATAI 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 Kiskdros, Petofi tér 4/B.
telephelye: Zsinagoga, 6200 Kiskoros, Pet6fi Sandor 1t 3.

alapitd szerve:  Kozségi Tanacs Kiskoros (jogutod: Kiskords Varos Képviselo-testiilete)
alapitas ideje: 2003. 10. 01. (Jogeldd alapitotta: 1951.)
fenntartéjanak neve, cime:  Kiskdros Varos Onkormanyzata 6200 Kiskoros, Petéfi tér 1.
alapitoi jogokkal felruhdzott iranyito szervének neve, székhelye:
Kiskoros Varos Képviselod-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 Kisk6ros, Pet6fi tér 4/b.
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

I1.1.17. Tlletékessége, miikodési kore:

Kiskdrds varosban az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatasa.



1.2 A kbltségvetési szerv

11.2.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

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

I1.2.2. Alaptevékenysége:

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar ellatja a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Allamhdztartasi, szakdgazati besoroldsa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatdshoz nydjthatod tdmogatasokrol sz616 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet 4.
§-a alapjan FHT-ra jogosult személy, a munkatiigyi kirendeltség altal kozvetitett allaskereso,
vagy rehabilitacios elldtdsban részesiild személy legfeljebb 11 hoénap iddtartamra sz610,
hatarozott idejii kdzfoglalkoztatasi jogviszony keretében, napi 6-8 6ras munkaiddben torténd
foglalkoztatasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

A konyvtar gytijtokori szabalyzataban meghatarozott modon - a hasznaldi €s 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 allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasaval,
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

A feltar6 munka soran a konyvtar allomanyéaba keriild6 dokumentumokrdl az dket jellemzd
formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirdsok, ezekbdl hagyomanyos €s szdmitogépes
katalogusok készitésével, a konyvtari dllomany megdrzésével és védelmével, a raktarozassal, a
dokumentumok allaganak védelmét szolgdlo tevékenységekkel és berendezések telepitésével
¢s miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasa.

082044 Konyvtari szolgaltatdasok

A rendelkezésre bocsatassal (a konyvtarak gylijteményének hasznaldkhoz valo eljuttatasa
helyben hasznalat, kdlcsonzés €s konyvtarkozi kdlesonzés utjan), a konyvtari tajékoztatassal (a
hasznaldknak sz616 informacio-szolgaltatas, amelynek specialis feladata az adott konyvtar és a
konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatdsairdl vald tajékoztatas), valamint a
konyvtarak kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa.

082091 Kozmiivelddés — kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének,
népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturdlis Orokségének feltarasa,
megismertetése, a helyli miivelédési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, az tinnepek kultirajanak gondozasa.



083020 Konyvkiadas

Konyv, hangoskonyv, szotar, enciklopédia, atlasz, térkép, grafikai mi, brosura, prospektus és
hasonld nyomtatott termék 6nallo, mas funkciotdl elkiiloniilt kiadasaval (beleértve a CD-ROM-
on torténd kiadast is) Osszefliggo feladatok ellatasa.

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Folyoirat, idészaki kiadvany, napilap, cimtar, plakat, formanyomtatvany, rekldmanyag,
statisztikak papiralapu vagy on-line kiadasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

11.2.3. Tipus szerinti besorolasa:
A tevékenységek jellege alapjan:

kozfeladatot ellato koltségvetési szerv, kozintézmény
Feladatellatashoz kapcsol6do funkcioja:

onalloan miikodo koltségvetési szerv

11.3. A Petofi Sandor Varosi Kényvtar jogallasa:

A Petdfi Sandor Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) teljes jogkorii, onalléan miikdodo
koltségvetési szerv, amelynek meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a teljes jogkord,
onalloan miikodé és gazdalkodd Kiskéros Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) 6200 Kiskdrds, Petéfi tér 1. képviselO-testiileti hatdrozatban
jovahagyott, munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjét rogzitd, az SZMSZ 5. sz. fliggelékét
képezé Megallapodasban foglaltak szerint latja el.

[1.4. A kényvtar bélyegzbi

11.4.1. Hivatali korbélyegzo

felirata: Pet6fi Sdndor 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 Sdndor Varosi Konyvtar



6200 Kiskoros, Petofi tér 4/b.

Telefon/fax: 78/311-955

Adodszam: 15542119-1-03

Szamlaszam: 10400621-00027787-00000005

11.4.4. Tulajdonbélyegzo

felirata: Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar Kiskoros
A tulajdonbélyegz6 ovalis alaku.



I1l. FEJEZET

A PETOFI SANDOR VAROSI KONYVTAR
TEVEKENYSEGE, FELADATAI

[lI.1. A konyvtar tevékenysége

111.1.1. Kozfeladatként ellatando tevékenysége:

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

megismerhesse a kulturalis javakat és ezek jelentdségét a torténelem alakuldsaban, 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 ellatas rendszerét, a muzealis és kozmiivel6dési
intézmények szolgaltatasait.

a torvény szerint miivelddési céljai megvalositdsdhoz kozmiivelddési kozosségi
szinteret (a tovabbiakban: kozoOsségi szintér), szervezd, szervezeti és tartalmi
segitséget kapjon.

Ennek szellemében a Pet6fi Sandor Varosi konyvtar célja, hogy tevékenységével biztositsa
Kiskoros és a kistérség lakossaganak konyvtari ellatasat, hogy megorizzen és kozvetitsen
kulturalis értékeket és informacidkat, hogy a demokratikus tarsadalom alapintézményeként
mindenki szamara biztositsa a kulturdlis értékekhez és az informacidkhoz valé hozzaférés
egyenld esélyeit.

Ennek kereteben:

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

A konyvtar dokumentumaéllomédnyéanak gyarapitasa, azok nyilvantartasba vétele €s
feltaréasa.

Szamitogépes adatbazisok épitése.

A gylijtemény feltarasa, megérzése és védelme. A feleslegessé valt és megrongalodott
dokumentumok kivonasa.

Felndtt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése.

A nemzetiségi €s etnikai kisebbséghez tartozé lakossag konyvtari szolgaltatdsanak
ellatasa.

Fogyatékkal €16k konyvtari ellatasanak segitése.

A konyvtari dokumentumok kolesonzésének és helyben-hasznélatanak biztositasa.
Konyvtarkézi kolcsonzeés lehetdségének biztositasa a konyvtarhasznalok szamara,
nyomtatott és elektronikus uton.

Tajekoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgéltatasairdl, nyomtatott és elektronikus forméban.

Miikdodteti, €s rendszeresen frissiti honlapjat.

A megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgdltatdsainak kozvetitése a
hasznalokhoz, nyomtatott és elektronikus uton.

Helyi kozéleti és egyéb kdzhasznu informéciok gylijtése, kdzvetitése, nyomtatott €s
elektronikus uton.



11.1.2.

Ko6zosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és irodalomnépszeriisitd rendezvények,
iskolai foglalkozéasok, miivel6dési jatékok) szervezése.

A konyvtar gytijteményét, szolgaltatasait népszerlsitd rendezvények szervezése.
Internet-hozzaférés biztositasa a konyvtari munkafolyamatok és a kdnyvtarhasznalok
szamara.

- Fénymasolas nyilvanos konyvtari ellatas céljabol.

Digitélis masolatok készitése konyvtari archivum ¢és a konyvtarhasznalok szamara.

Kisegito, kiegészito, vallalkozoi tevékenység:

A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar kisegito, kiegészito és vallalkozoi tevékenységet nem
folytat, a szabad kapacitasa kihasznalasat az alaptevékenység korében hasznositja.

[11.2. A legfontosabb miikoédési feltételek

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

- meghatdrozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

- kiadja alapito6 okiratat, jovahagyja szervezeti és mikddési szabalyzatat,

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

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

- az orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szereplé szakértok
kozremiikddésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

- biztositja a kdnyvtar szakmai onallosagat,

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

Az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl 70. § (1) pontja szerint a konyvtarnak rendelkeznie kell a feladatai
ellatasahoz 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 mikddéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek és egyéb szakmai
eszkOzok beszerzése,

a szolgaltatasok korszerlsitésének folyamatos biztositasa.

1ll.3. A kényvtar feladatai

11.3.1.

Mutatéoszamok megnevezése és kore:

082042 Konyvtari allomdny gyarapitdsa, nyilvdantartdsa
Mutatoszamok:

- Feladatmutato: A gy(ijtékori szabalyzat szerint, az éves konyvtermés alapjan
meghatarozott, beszerzendé dokumentumok szama (db).
- Teljesitménymutatd: kdnyvtari alloméany gyarapodasa (db/kotet).
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- Kapacitasmutatd: A dokumentumok tarolasara szolgald tarolohelyek nagysaga
(fm).
- Eredményességi mutatd: Az allomany teljessége a gylijtokori szabalyzat szerint.

082043 Konyvtari dallomany feltarasa, megorzése, védelme
Mutatoszamok:
- Feladatmutat6: A feldolgozésra beérkezett dokumentumok szdma (db).
- Teljesitménymutaté: a feldolgozott, illetve restauralt dokumentumok szama (db).
- Kapacitasmutato: A feldolgozassal, raktarozassal ¢és allomanyvédelemmel
foglalkoz6 munkatarsak szama (f6).
- Eredményességi mutatd: Az dllomany feldolgozottsaga (%).

082044 Konyvtari szolgaltatasok
Mutatoszamok:
- Feladatmutat6: a kiszolgalt olvasoi kor nagysaga (f6).
- Teljesitménymutatd: A hasznéalatok szdma (online is) (alkalom+db).
- Kapacitasmutaté: Olvasétermek szama és szolgaltatoterek nagysiaga (m?).
- Eredményességi mutato: Hasznaloi (olvasoi) elégedettség (1-10-ig terjedo skalan.

111.3.2 Alapfeladatok

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

- A fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢és milkddési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi. (A
Kiildetésnyilatkozat az SZMSZ fiiggeléke.)

- Gylijjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja.

- T4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

- Biztositja més konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

- Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

- A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informdcids miveltseg
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban.

- Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatés és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

- Kulturdlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat
SZervez.

- Tudas-, informacio- ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

- A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

- A konyvtar az altala iizemeltetett, kiskoruak 4altal is haszndlhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szadmitdgépek hasznalatat a kiskortiak védelmét
lehetévé tevd, konnyen telepithetd €s hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel
ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme
érdekében.

- Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

- Ko6zhasznu informacios szolgaltatdsokat nyujt.

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

Gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyjt.

Nyomtatott konyvtari dokumentumokat masolatban szolgaltat a szerzdi 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 muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiuvelddésrol 70. § (1) pontja szerint a kdnyvtar a fenntartd altal biztositott
pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A
konyvtar fenntartasi ¢s mitkodési koltségeit az évente dsszedllitott, €s a fenntartod altal
megallapitott koltségvetésben kell eldiranyozni. Ennek megfelelden a Petéfi Sandor
Varosi Konyvtar feladatellatasdhoz sziikséges forrasait a fenntartd altal biztositott
koltségvetési timogatasok €s sajat bevételei biztositjak.

[11.5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges elbirasok, feltételek:

A Petdfi Sandor Varosi Konyvtar a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait a vonatkozd 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 Kiskdrds Varos
Képviselo-testiilete nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre. Az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén mas alkalmazottat is megbizhat az intézmény képviseletével. A
helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet. A helyettes
feladatkdre a napi munka folyamatossaganak biztositasa.

Harminc napon tuli vezetdi akadalyoztatas esetén a fenntarto jeloli ki az intézmény
teljes jog vezetdjét. Az intézmény dolgozdi a fels6bb allami szervekkel wvald
kapcsolattartas soran kotelesek a szolgélati utat betartani.
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I\V. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. A kbnyvtar szervezete

A Petdfi Sandor Varosi Konyvtar alland6 1étszamkerete 7 6.
Az intézmény szervezetének abraja:

KONYVTARIGAZGATO
(1 f6)

Olvasdszolgilati Feldolgozo
csoport csoport (1 f6)

Feln6tt részleg (3 Gyermekkonyvtar
f6) (2 f6)

IV.2. Az intézmény egyszemeélyi felel6s vezetje
A konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Kiskords Varos Képviseld-
testiilete nevez ki nyilvanos palydzat alapjan 5 évre.
A konyvtarigazgato feladatai és hataskore:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény alapitd okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért, a
miikodésért és gazdalkodésért,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miuikodeésének valamennyi teriiletét, (meghatarozott pénziigyi feladatok feleldse a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje, megallapodas szerint)

- felelds a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatba adott
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

- egylittmikodve a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztidlyanak vezetdjével
koordindlja és ellendrzi az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet is
végzd konyvtaros feladatellatasi €s feladatvégzési kotelezettségeit,

- rovativ elszamolas alapjan kifizetShelyi feladatok ellatasa,

- a kapott ellatmany terhére, megfeleld elszamolds utdn a készpénzes szamlak
kifizetése,

- készpénz ellatmany felvétele, kezelése, elszamolésa,

13



V.3

szervezi a konyvtar bels6 tereinek és kornyékének tisztan tartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

az intézmény munkaltatdi, kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi ¢€s
utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

ellitja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit, meghatarozza az intézmény szervezetét,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

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

tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységet,

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

Kiskoros Varos Képviseld-testiiletének iiléseire meghivott, az intézményt
képviseli,

a konyvtarigazgatot tavolléte esetén a feldolgozo csoport vezetdje helyettesiti, az
igazgato irasban torténd hatarozata alapjan.

Az intézmény egyéb vezetoi

Az intézmény egyéb vezetdi a csoportvezetdk. Feladataik és hataskoriik:

IV.4.
IV.4.1.
IV.4.2.

IV.4.3.

IV.4.3.1.

IV.4.3.2.

- felelnek az iranyitasuk alé tartozo szervezeti egység szakmai munkajaért, valamint

a sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- betanitjak, illetve folyamatosan ellendrzik a munkakori feladatok végzését,
- a feladatok végrehajtasat idszakosan értékelik (jutalmazas, feleldsségre vonas

kezdeményezése),

- kozremlikodnek 1) alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy

kivalasztasaban,

- szervezik, ellenérzik a beosztott munkatirsak munkavégzését, koordinaljak a

munkaiddalap felhasznalasat (heti 40 ora),

- szervezik a teriiletiikhoz tartozo helyettesitéseket,
- kozremiikodnek a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban,
- javaslatot tehetnek a munkaszervezeti egység munkajanak szakmai fejlesztésére,

illetve az egységet érintd indokolt SZMSZ modositasra.
A szervezet egységei
Kényvtarigazgato
Feldolgozo csoport
tagjai: csoportvezetd, feldolgozd konyvtaros
Olvasoszolgalati csoport

Felnott részleg

tagjai: csoportvezetd, tjékoztatd konyvtaros
segédkonyvtaros, konyvtaros asszisztens
Gyermekkonyvtar

tagjai: gyermekkonyvtaros, konyvtaros asszisztens
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IV.5. A szervezet onallo munkateriileteinek altalanos feladatai

IV.5.1. Feldolgozo csoport

az olvasoOszolgalati csoport munkatarsaival egylittmikodve kozremiikodik az
allomany tervszer( alakitdsdban (gyarapités - apasztas),

az uj konyvtari dokumentumokat 6 napon beliil érkezteti, alloméanyba veszi,
a papiralapu és elektronikus nyilvantartasokat napra készen vezeti,

a konyvtari dokumentumokat tartalmilag és formailag feltarja elektronikus
formaban,

vezeti a dokumentum-beszerzési keret felhasznalasanak alakulasat,

a konyvtar mikodését jellemzo statisztikai adatokat gytijt és dolgoz fel,

mukaodteti a konyvtar informatikai rendszerét.

A gazdasagi-ligyintézoi feladatok ellatasa; tigyiratok kezelése, ligyviteli, gazdasagi
nyilvantartdsok vezetése, levelezés, ligyiratok iktatdsa, meghivok készitése, az
intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, nyomtatvanyok
beszerzése, részvétel az allo- és fogyodeszkoz leltari egyeztetésében, munkatigyi

iratokat elkészitése a Magyar Allamkincstar kozpontositott illetményszamfejtd
rendszerében.

IV.5.2. Olvasoszolgdlati csoport, Felnott részleg

- vezeti a Feln6tt részleg papiralapt és elektronikus nyilvantartasait (olvasoi-,
kolesonzési nyilvantartasok, munkanaplo, Internet-felhasznalok nyilvantartasa),

- felszolitja a Felndtt részleg késedelmes olvasoit a konyvtari dokumentumok
visszahozasara, sziikség szerint végrehajtasi eljarast kezdeményez,

- gondoskodik a Feln6tt részleg allomanyanak védelmér6l, az olvasok
tajékoztatasarol és felvilagositasarol,

- népszerlisiti a Feln6tt részleg konyvtari dokumentumait és szolgaltatasait
konyvtari rendezvényekKkel, kozépiskolasok szamara konyv-és
konyvtarhasznalati 6rakkal, foglalkozasokkal,

- konyvtari t4jékoztatd munkat végez a nyomtatott és elektronikus konyvtari
dokumentumok, valamint az Internet segitségével 14 éven feliili olvasok szamara,

- szervezi a konyvtarkozi kolcsonzést,

- a feldolgozas munkatérsaival egylittmiikddve gondoskodik az olvasoi igények és
a gyljtékori szabalyzat szerinti allomanyalakitasrol,

- gondoskodik a konyvek ¢és egyéb konyvtari dokumentumok szakszerii
elhelyezésérdl, tarolasarol a Felnott részleg és a raktar tereiben,

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

- segiti a letéti helyek tevékenységét,
- feliigyeli a 14 éven feliili olvasok szdmitogép-hasznalatat.

IV.5.3. Olvasoszolgalati csoport, Gyermekkonyvtar

- vezeti a Gyermekkonyvtar papiralapu és elektronikus nyilvantartéasait (olvasoi-,
kolcsonzési nyilvantartasok, munkanapld, Internet-felhasznalok nyilvantartasa),

- felszolitja a Gyermekkonyvtar késedelmes olvasoit a konyvtari dokumentumok
visszahozasara,
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gondoskodik a Gyermekkonyvtar allomanyanak védelmérdl, a 14 éven aluli
olvasok tajékoztatasardl és felvilagositasarol,
népszerlsiti a Gyermekkonyvtar dokumentumait és szolgaltatasait konyvtari
rendezvényekkel, Altalanos iskolasok és Ovodai csoportok szdmara konyv-és
konyvtarhasznalati 6rakkal, foglalkozasokkal,

konyvtari tajékoztatd munkat végez a nyomtatott és elektronikus kdnyvtari
dokumentumok, valamint az Internet segitségével 14 éven aluli olvasdk szdmara,
a feldolgozas munkatarsaival egylittmikodve gondoskodik az olvasoéi igények és
a gyljtokori szabalyzat szerinti allomanyalakitasrol,

gondoskodik a konyvek ¢és egyéb konyvtari dokumentumok szakszerii
elhelyezésérdl, tarolasarol a Gyermekkonyvtar €s a raktar tereiben,

megszervezi a nem hagyomdnyos konyvtari  dokumentumokra épiild
szolgaltatasokat (kép- és hangdokumentumok, elektronikus dokumentumok),

feliigyeli a 14 éven aluli olvasok szamitogép-hasznalatat.
gyermekolvasok igényeit kielégiti,

16



IV.6. A Petéfi Sandor Varosi Konyvtarban dolgozok pénziigyi-gazdasagi feladatkorének
meghatarozasa

A konyvtar valamennyi alkalmazottja koteles feladatait a koz érdekében, torvényesen €s
szakszeriien elltni.

IV.6.1. Az igazgat? felelOs:

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

- A hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért,

- A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
ezeknek az informacioknak a teljességéért és hitelességéért,

- A gazdalkodasi lehetdségek és vallalt kotelezettségek 0sszhangjaért,

- Az intézményi szamviteli rendért,

- A FEUVE megszervezéséért és mikodéséért,

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

- Megtervezi az intézmény karbantartdsi, felljitasi, beruhdzasi feladatait és
gondoskodik azok végrehajtasarol.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

V.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejottét, a munkavégzeés teljesitését, munkakori kotelezettségeket, a
hivatali titok meg0Orzeését, a munkaiddt, a szabadsagokat, a munka dijazasat, a kartéritési
¢és anyagi feleldsség kérdéseit ,,A munka térvénykonyvérol” szolo 2012. év 1 tv.,
valamint 39/2020 (X. 30) EMMI rendelet ,,a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirol és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetoi palydzat
lefolytatasanak rendjérdl” cimii jogszabalyok tartalmazzak. Az SZMSZ "Munkarend"
cimil melléklete ezek alapjan késziilt.

Ezen tul:

- adolgozod a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szamitogép, 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 munkakdorét az SZMSZ " Munkakéri leirdasok' cim, 3. sz. fliggeléke
tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 probaidejének leteltekor kézhez kap.
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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 bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a konyvtar igazgatoja felelds.
V.2. Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese, valamint az intézmény kijeldlt dolgozoi a
hivatali, illetve nyitva tartdsi idoben elérhetdk a konyvtarhasznalok szdmara. A
szolgaltatasokat az olvasoszolgalati csoport vezetdje, vagy kijeldlt dolgozoja képviseli
a nyitva tartasi iddben. Amennyiben a vezetd vagy a csoportvezetd pl. kapcsolattartasi
vagy egyéb kotelezettsége miatt hazon kiviil van, ugy koteles meghagyni elérhetdségi
helyét és idejét.

V.2.1. Az intézmény nyitvatartasi ideje:

HEtfo: 10.00-18.00

Kedd: Zarva
Szerda: 10.00-18.00
Csiitortok: 10.00-18.00
Péntek: 10.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00

Vasarnap: Zarva

A nyari iddszakban, julius 1-t61 augusztus 20-ig a kdnyvtar szombatonként zarva tart.

Amennyiben az intézmény érdekei ugy kivanjak, évente hidrom nap rendkiviili
zarvatartast az igazgatd sajat hataskorében elrendelhet. Ennek eljarasrendje a
kovetkezo:

- A zarvatartds indoka kizarélag intézményi érdek lehet, ezért az évi harom
zarvatartasi nap a konyvtar dolgozoinak szamara nyitvatartas nélkiili munkanap.

- Az igazgatd a zarvatartasi iddszak kezdete eldtt legalabb 10 munkanappal
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik zarvatartas tényérdl, okarol, és idejérél mind
a felligyeleti szerv (polgarmester), mind a konyvtar hasznaloi felé.

- A konyvtar hasznéaldinak tajékoztatasa az intézmény bejarati ajtajara kifliggesztett,
valamint a konyvtar honlapjan elhelyezett hirdetmény Gtjan torténik.

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

Csokkentett szolgaltatasok biztositasa, vagy ettdl hosszabb idejii zéarvatartas a
feliigyeleti szerv egyetértésével lehetséges.
V.3. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtadsara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben dolgozo szervezeti egységek vezetditol.

A munkatervnek tartalmaznia kell a:
- feladatok konkrét meghatarozasat,
- feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
- feladat végrehajtasanak hataridejét,
- végrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.
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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 lgyiratok kezelését az SZMSZ "“Iratkezelési Szabdlyzat" cimi fliggelékben
foglaltak alapjan kell végezni.

V.5. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A Polgarmesteri Hivatallal kotott "Megallapodas" alapjan a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatidsa esetén a fenti jogkdrt a megbizott
igazgatohelyettes végzi, az igazgato irdsban torténd hatarozata alapjan.

V.6. Az intézmény gazdilkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasdnak rendjét a Kiskdrds Varos Polgarmesteri Hivatalaval
kotott ""Megdllapodds' szabalyozza, melynek masolata az SZMSZ fliggeléke.

V.7. Belsé ellendrzés

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és  belso
ellendrzésérol rendelkeznek a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzd
tevékenységrol (FEUVE), és a belsé ellendrzésrol.

V.7.1. A belsé ellenérzés miikodtetése
Az intézménynél a belsd ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal szervezi.
V.7.2. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az igazgato koteles a
szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok
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 3. 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 kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkoddsiban rejlé
kockazatokat.

- Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét.

Az igazgatd évente értékeli a FEUVE rendszer miikodését és az éves koltségvetési
beszamoloval egylittesen megkiildi a feliigyeleti szerv részére.
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VI.1.

VI.1.1.

V1. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje, az
intézményi k6z6sségek jogai, kbtelezettségei

Az alkalmazotti kozosséget a 2012. évi L. térvényben a Munka Torvénykonyvérdl
meghatarozott jogok illetik meg.

Az intézményvezeto és a csoportvezetok kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, amelyekrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzeés késziil.

Az alkalmazotti kozosségek 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
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

- Tekintettel az alacsony alkalmazotti létszamra, a kapcsolattartds modja
altalanosan az értekezletek formajaban torténik, melyeken minden dolgozo részt
VESZ.

Dolgoz6i munkaértekezletek

A dolgozo6i 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 alakuldsat, ismertesse a kovetkez6 iddszak feladatait.

A csoportvezetdk, a munkateriiletek dolgozéi beszamolnak tevékenységiikrol,

javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel az

intézmény vezetdjének.

Hataskor: Az éves beszamolok és munkatervi javaslatok elfogadasa.

Tagjai: A konyvtar teljes személyzete.

Ugyrendje:  Evente legalabb egyszer, marciusban iilésezik, az igazgato hivia 6ssze. A
munkaértekezletrdl jegyzOkonyv késziil, ami iktatasra keriil.

Résztvevoi:  a konyvtar teljes személyzete.

VI.2. Az intézmény kliilsé kapcsolatainak rendszere

VI1.2.1.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi kdzgyiijteményi, kozmiivelédési,
és kozoktatasi intézményekkel, ovodakkal, az orszdgos konyvtari haldzat
szervezeteivel. A kapcsolattartdsért az intézmény vezetdje felelés, harmadik
személyjel, hatosdggal szemben, illetéleg a fenntart6 eldtt az intézményt 6 képviseli.

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

Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztato eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasaval kell eldsegitenitik:
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- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot add wudvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon a
tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsai szamara. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, 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 eldtt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsai részére nyilatkozat minden esetben az igazgatd
engedélyével adhato.

V1.2.2. Az intézményben végezhet6 reklaimtevékenység
Az intézményben rekldmhordozé csak az igazgatod engedélyezésével helyezhet6 el.

Tilos olyan reklamot, reklamhordozot kihelyezni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztethet.

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

VI.3. Az SZMSZ kihirdetésének médja
Az SZMSZ Kiskdros Varos Képviseld-testillete Kulturalis, Turisztikai és Sport
Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Ezt kovetden a dolgozdk folyamatosan jogosultak betekinteni az SZMSZ-be, arrol
tovabbi felvilagositast kérhetnek az igazgatotol.

Az SZMSZ 1. sz., ,,A konyvtar haszndlati szabalyzata, kiegészités a konyvtarhasznalati
szabalyzathoz, dijjegyzék” c. mellékletet a konyvtar hasznaloi szamara, az informacios
tablara torténd elhelyezéssel hozzaférhetdve kell tenni.
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