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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét az intézmény miikodési szabalyait.
Késziilt a Gardonyi Géza Varosi Konyvtar jelenleg érvényes Alapitdo Okirata, Oroszlany Varos
Kozmiivelddési Rendelete alapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtar vezetdjére és dolgozoira, valamint
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo jogi és természetes személyekre.

A Szabalyzat késziilt:

e Alaptorvény
o Magyarorszag Alaptérvényének atmeneti rendelkezései
o Konyvtari jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

60/1998. (I1l. 27.) Korm. r. a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és
hasznositasarol

64/1999. (IV. 28.) Korm. r. a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
165/1999. (XI. 19.) Korm.r. az Orszagos Konyvtari Kuratériumrol

194/2000. (XI. 24.) Korm.r. a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

6/2001. (I. 17.) Korm. r. a kdnyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
73/2003. (V. 28.) Korm. r. az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

212/2010. (VII. 1.) Korm. r. az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget
vezetd allamtitkar feladat- €s hataskorérol

1/2007. (1.9.) Korm. r. az oktatasligyi kozvetitdi szolgdlat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelddési szakmai tanacsadd és szolgaltatd szerv és a mibirdlo szerv
kijelolésérol

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer
miikddésérol

14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot
megilleté dij megallapitasahoz és felosztdsdhoz sziikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

12/2010. (II1.11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim €s a Konyvtari Mindségi
Dij adomanyozasarol

22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és a kozmiivelodési érdekeltseégnoveld
tamogatas, valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi
szabalyairdl

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol



49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi erOforrasok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e Eurdpai Unids jogi aktusok:

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informacios tarsadalomban érvényesiilé szerzéi ¢és kapcsolodd jogok egyes
kérdésekben torténd dsszehangoldsarol;

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az
adatbazisok jogi védelmérdl;

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrol és a haszonkodlcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerz6i joghoz kapcsolodo egyes jogokrol;

A Bizottsdg 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturalis anyagok
digitalizalasardl és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megorzésrol

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2012/28/EU iranyelve az arva miivek egyes
megengedett felhasznalasi modjairdl

A Bizottsag 2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajanlasa a tudomanyos informéciokhoz
vald hozzéaférésrdl és azok megdrzésérol

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Gardonyi Géza Varosi Konyvtar Alapité Okirata



Az intézmény legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv neve:

Székhelye, cime:
Telephelye :
Telefon:

e-mail.:

honlap:

KSH statisztikai szamjel:

Adoszam:

Torzskonyvi azonosito:
Kozfeladata:
Szakagazati besorolasa:

Alaptevékenysége:

Az intézmény tipusa:
Miikddési kore:
Az alapitas id6pontja:

Az intézmény alapitdja:

Gardonyi Géza Varosi Konyvtar
2840 Oroszlany, Szent Borbala tér 1.
nincs

+36-34/ 560-483

ggkonyvtar.oroszlany@gmail.com

mkkoroszlany.koznet.hu

15796105-9101-322-11
15796105-1-11

796105

A nyilvanos konyvtari ellatas rendszerének biztositdsa, mitkddtetése.

910101 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek
mikddtetése

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése.

Ko6zmiivel6dési intézmény
Oroszlany Varos kozigazgatasi teriilete
2012. januar 1.

Oroszlany Véaros Onkormanyzata

Alapitasrol rendelkezé hatdrozat: Oroszlany Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

109/2011.(V1.29.) Kt.sz .hatarozata

Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd szerv neve, székhelye:

Oroszlany Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2840, Oroszlany,Rakoczi Ferenc it 78.

Az intézmény gazdalkodas szerinti besorolasa:

Onalléan miikodo koltségvetési szerv

Gazdalkodassal Osszefiiggd feladatait teljes kortien a Kolcsey Ferenc

Miivel6dési Kozpont, mint 6nalldéan miikddo és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.


mailto:ggkonyvtar.oroszlany@gmail.com

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartéja:  Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2840 Oroszlany Réakoczi Ferenc ut 78.

Az intézmény bélyegzdlenyomata: Gardonyi Géza Varosi Konyvtar
2840 Oroszlany, Szent Borbala tér 1.

Az intézmény feladatai és hatdaskore
—  informécidt nyujt a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

— a gyujtokori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldaltan feltart
gyljteményt tart fenn és miikodtet

— végzi az intézmény allomanyadba keriilt dokumentumok nyilvantartdsba vételét ¢és
feltarasat, a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumok allomanybol vald
kivonasat

— az egyes hasznaloi rétegek igényeinek kielégitésére célszeriien kialakitott dvezeteket tart
fenn: gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet szolgéltatds, olvasdterem-
hasznalat

—  konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz

—  konyvtarkozi  kolesonzést folytat, biztositjia mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését

— idészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyoiratok) ezeket a latogatok
szamara elérhetéen helyezi ki és igény szerint kolcsonzi. Az értékes iddszaki
kiadvanyokat megérzi.

— az olvasdszolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztatd szolgalatot, irodalomkutatést
veégez

—  vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 6sszesiti, kérésre szolgaltatja
- gyljti  és feltarja a  varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozo
dokumentumokat(kdnyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok,

apronyomtatvanyok.), majd ezeket digitalizalja

—  Dbiztositja a konyvtar latogatdi szamdra a nyilvanos kozdsségi internet-hozzaférés
lehetdségét, tartalomszolgaltatast nyujt

— rendezvényeket szervez ¢€s helyet biztosit konyvbemutatoknak ¢és konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, oktatasi és onmiivelddési rendezvényeknek

—  tevékenységét Osszehangolja az oktatasi és mas kozmivelddési intézményekkel, akikkel
munkakapcsolatban all, folyamatosan felméri a lakossag igényeit

— szolgaltatdsait, az intézmény hasznalatanak szabdlyait, rendezvényeit, tevékenységerdl
széleskorli informacidkat az intézmény honlapjan ad kozre



II. SZERVEZETI FELEPITES

Az igazgato jogdllasa

Az igazgatot Oroszlany Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, a munkaltatoi
jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi ligyek kivételével a polgarmester gyakorolja. Az
igazgatd munkaviszonyaval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvosldsa vagy vitas kérdések
eldontése érdekében - egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birésaghoz fordulhat.

Az igazgato egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi €s gazdasagi szervezetek
eldtt.

Képviseleti jogat - esetenként vagy meghatarozott tigyekben - atruhazhatja.

Az igazgato kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

Az igazgato feladatai

e Az intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok és
miikodési szabalyok kialakitasa, kiadésa.

e Az intézmény milkddésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitd Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

e Az intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.

e A konyvtari dolgozok feladat-és hataskorének szabalyozasa.

e Az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, gazdasagi stb.) idobeni kidolgoztatdsa és azok
végrehajtasanak (személyi, trgyi) biztositasa.

e Az intézmény anyagi és humén eréforrasainak hatékony felhasznalasa ¢és gyarapitésa.

e A belso informécidaramlés, a munkatarsak tajékoztatdsanak, rendszeres formainak kialakitasa,
megszervezése, mikodtetése.

e A munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.

Az igazgato hatdaskore

Dontés-elokeészites:

e Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

o Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozd javaslatok, Onkormanyzati
beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése.

e Munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, 1étszamleépitésre vonatkozo jelentds dontések
elokészitése.

e Javasolhatja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat.

Dont:

e Az intézményi stratégia elfogadasarol,

e Az intézmény arpolitikajanak meghatarozasarol,

e Az intézmény human eréforras gazdalkodasarol,

e Az intézményi beszamolok elfogadésarol,

e Atervek, a kdltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérol.

Az igazgatd jogosult minden intézményi iigyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja



az uigyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban intézkedik.

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavolléte esetén aldirdsi joggal rendelkezd helyettese a gazdasagi vezetd, szakmai
helyettese az altala megbizott dolgoz6. Tartds kotelezettség vallalasara és munkaltatdi feladatok
ellatasara tevékenységiik nem vonatkozik.

Rendkiviili katasztrofahelyzetben —mivel két intézmény egy épiiletben mitkodik- a tarsintézmény
igazgatdja jogosult az intézkedésre, helyettesitésre.

A dolgozok, alkalmazottak feladatai
Az intézmény statisztikai 1étszdma: 7,5 {6

A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasdért, amelyre hatéaskore,
illet0sége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden dolgozé koteles a munka— ¢és feladatkoroket érintd jogszabalyokat, eldirasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket munkdjuk soran alkalmazni
(betartani és betartatni) és ezen ismeretiikrol felettesének barmikor szamot adni.

A munkavallalo kotelessége

o Az el6irt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni, munkdjat az elvarhatod szakértelemmel és gondossaggal
végezni,

e Munkatarsaival egyiittmiikddni,
e Munkdja sordn tudomasara jutott intézményi, lizleti titkokat, informéacidkat megdrizni,

e A részére kijelolt tanfolyamokon, vagy a hétévenkénti kotelezd tovabbképzeéseken részt
venni €s az eldirt vizsgakat letenni,

e Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti.

Mentesiil a munkavallalo a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozoja haldlakor, ha elharithatatlan ok
miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az igazgato erre engedélyt adott.

A munkavallal6 az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése ala tartozik, feleléssége a munkakdri leirdsban
foglaltakra terjed ki.

Az intézmény teveékenységérol, belsd tigyeirdl kiilsé szerveknek a tomegkommunikacios szervek
munkatarsainak tdjékoztatast, nyilatkozatot csak az igazgato, illetve az altala felhatalmazott vezeto-

dolgoz6 adhat.

Minden dolgoz6 felelés az intézmény jo hirének erdsitéséért, az intézmény iranti bizalom



fejlesztéséért, az altala nyujtott informaciok helyességéért és a kapcsolatrendszer bovitéséért.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- szerzodések tartalma,

- lizleti titok (pl. a tanfolyami naplé adatai, tartalmanak védelme).
A hivatali titok és tlizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedély nem kap.

/A mindsitést a Kjt. 1. szamu melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni./

Kozalkalmazotti képviselo

/Kézalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltatondl, ahol a kézalkalmazottak létszama a
15 fot eleri. A tizenot fonél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztato munkaltatonal kozalkalmazotti képviselot

kell valasztani./

Kozalkalmazottak altal kozvetleniil vélasztott érdekképviseleti €s érdekvédelmi tisztségviseld. A
kozalkalmazotti képviseld gyakorolja a részvételi jogokat a kozalkalmazottak nevében. Jelentds
szerepet a kozalkalmazottak joléti érdekeivel Osszefliggésben jatszik. A részvételi jogokat a
munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk

kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs, illetve kdzalkalmazotti képviseld gyakorolja.

A kozalkalmazotti képviseldre a kozalkalmazotti tanacsra, illetve a kozalkalmazotti tanacs tagjara

vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.



III. MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikodésének fobb szabdlyai

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzodésben vagy hatdrozatlan
idejli kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1€vo jogszabalyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé a munkéjat az
eléirasoknak a munkahelyi vezetd utasitasainak és a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A belso iranyitds eszkozei, kapcsolattartds

o Az igazgaté (évente 1-t61 kezdddden folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas,
hatarozat, korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezik a rendeltetésszerii
tevékenység, a vezetés, iranyitds, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld
fontosabb kérdésekrol, idoszerii teendokrol.

e Az intézmény munkdjanak koordinaldsa c€ljabol az intézmény dolgozoi sziikség szerint
munkatarsi értekezleteken egyeztetik feladataikat
Az igazgatd beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol és azt értékeli, majd
ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait. Ezeken a munkatarsi értekezleten a
demokricia szabdlyai szerint a dolgozok is kifejthetik véleményiiket, megoszthatjak
észrevételeiket a munkatarsakkal.

e Nagyobb rendezvények eldtt feladat-eloszto, koordinacids értekezleteket, rendezvények
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé 6sszes munkatars
részt vesz.

e Oroszlany Véros Polgirmesterével, az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgato tartja.

o Az egyiittmikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

e Az Onkorményzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az igazgatd és a
gazdasagi vezeto tartja.

A kiadmanyozasi jogok gyakorldsa

e Akiadmanyozasi jog adott ligyben a kiadmanyoz6 részére érdemi dontésben ad felhatalmazast.
e Az igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
Onkormdnyzat, illetve az illetékes hatdsagok felé, az iigy intézése akar kotelezd rendelet,
utasitas jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan torténik:
- Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitési, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabdlyozasbol adddd jogositvanya
vonatkozik,



e Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra arrdl kiadvany kibocsatdsara, alairasara csak az
igazgato jogosult.

A munkaltatoi jogok gyakorldasa

¢ A munkaltatoi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a munka torvényérdl szolo 2012. évi L.
torvényben és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben és az
intézmény belsd szabalyzataban foglaltakon alapul.

e Minden munkakorben foglalkoztatandd dolgozd felvétele az igazgatd hataskorébe
tartozik.

e Az igazgato altal kdzvetleniil gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok:

o A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a kotelezd jogszabalyok

eldirasainak figyelembevételével) az igazgato allapitja meg,
o A személyi bért (illetményt) az igazgato allapithatja meg,

e Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort.

A munkavégzés fobb szabdlyai

e Az intézményen beliil azonos jogallasuak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik €s joguk mindazon feladatok ellatdsa és jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rdjuk nézve a jelen szabdlyzatbol, mellékleteikbdl ¢és fiiggelékeikbdl
kovetkeznek.

Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran értelemszerii egyiittmiikodésre kotelezettek.

o Az igazgatd allapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakdri
feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatando tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eléirasokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozo esetleges specialis kovetelmények eldirasait.

e Az intézmény dolgozdjat kozvetlen felettese vezeti, iranyitja. Ha az igazgatd kozvetleniil
ad utasitast arrdl az utasitott dolgozo6, kozvetlen felettesét a legrovidebb idoén beliil
tajekoztatni koteles.

¢ Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran kifejtett szakmai véleménye miatt
nem vonhato feleldsségre.

¢ Az intézményen beliili helyettesitésrol, kiilondsen indokolt esetben sziikségessé
valo atcsoportositasrol a Munka torvénykonyvében és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 torvényben, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzatban eldirtak
figyelembevételével az igazgatd dont.

¢ A dolgozo az intézménytdl vald tdvozasa, illetdleg az intézményen beliili végleges
atcsoportositasa esetén munkakori feladatait, a folyamatban 1évd tigyeket,
valamint {ligyiratait - erre vonatkozo jegyzokonyv felvételével egyiitt jard - atadas-
atvételi eljarassal koteles atadni. Az eljarast az igazgatd €s a gazdasagi vezetd
részvételével kell lefolytatni.

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat utjan 1étesithetd, a Kjt. 20/A-20/B. §-a hatarozza meg
részletesen a palyazat kiirasara és elbiralasara vonatkozo feltételeket.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejli kinevezést



hatdroz meg ¢és azt, hogy mindez milyen munkakoérben, milyen feltételekkel ¢s milyen mértéki
illetménnyel.

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

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

A Konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodésa — ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa — az
intézmény vezetdjének a feladata, melyet az intézmény dolgozoival egyeztetve végez.

Az intézmény gazdalkodasat végzd gazdasagi egységgel az intézményvezetd, illetve annak
megbizottja tart kapcsolatot. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,ellenjegyzés, érvényesités rendjét
az intézményvezetd hatdrozza meg.

A konyvtar alapfeladatait, illetve az intézmény mikddésével kapcsolatos feladatait az Oroszlany
Véros Onkorményzata koltségvetési rendeletében biztositott eléiranyzatokbol latja el, amelynek
forrasai:

-allami normativa

-helyi timogatas

-az intézmény sajat bevétele

Feladatait a mindenkori koltségvetés altal meghatarozott keret, valamint az egyéb, altala
megszerzett kiilso forrasok( pl. palyazatok) lehetdségeihez mérten latja el.

A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a Raiffeisen Bank
Zrt bankszamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd. A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl,
intézkedésekrél az iigyben érintett vezetdnek, iligyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6z0 napi  bevételek és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

A pénztarban pénztar zarlatkor 350.000,-Ft 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet
keretet meghalado részt az intézmény elszamolasi szamlajara be kell fizetni. A pénztar ,,eseti” napi
keretét kiilon engedéllyel és indoklassal az intézményvezetd engedélyezheti.

Az intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eldleggel a kovetkezd hét
péntek 12 oraig kotelesek elszamolni.

Kolcsey Ferenc Miivelodési Kozpont gazdasagi vezetd feladatai

- 164/2011. (X1.4.) Oroszlany Varos Kt. hatarozata alapjan a Gardonyi Géza Varosi Kényvtar
gazdalkodasaval osszefiiggo feladatait teljes koriien a Koélcsey Ferenc Miivelodési Kozpont latja

el.

- felelés a Gardonyi Géza Varosi Konyvtar — tovabbiakban intézmény - gazdasagi és pénziigyi



tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz616 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol

- elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatod kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

- kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyag-
ellatasat,

- kialakitja és megszervezi az intézmény konyvelését, elszamolasi vagyonnyilvantartasat,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni, a kdozalkalmazotti bértabla alapjan.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

Béren kiviili juttatasok

A béren kiviili juttatas mértékét minden évben a képviseld-testiilet hatarozza meg, a koltségvetési
lehetdségek figyelembe vételével.

1. Erzsébet-utalvany forméjéban juttatott jovedelembdl

2.0nkéntes nyugdij- és egészség/onsegélyzd pénztari hozzdjarulds

3. Iskolakezdeési tamogatas

Egyéb juttatasok:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti NAV eldirasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd elézetes engedélyezésével vehetd igénybe.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szdndékos kdrokozds esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatési
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.



Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megorzésre
szolgélo6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgato irdsos engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl
irogép, szamitogép, stb.) Irasos kiviteli engedély tartalmazza az eszkdz pontos megnevezését,
miiszaki adatait és a kivitel és vissza hozatal datumat igazgat6 - gondnok és a hasznal6 alairasat.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Kozlemény, sajtonyilatkozat szabdlyai

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajtdé — a média - képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-adasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra 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 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak is csak az igazgatd engedélyével adhato nyilatkozat .

A helyi médiaval egyiittmiikodési megallapodas keretében kell a nyilatkozat-tétel szabalyait
lefektetni.

Az intézményen beliili kitelezo tovabbképzések

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerét, kovetelményeit és a képzés finanszirozasat
az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet szabalyozza.

(1) A kulturalis szakemberek szervezett képzésére:

a) hétéves tovabbképzeési idoszakonként tovabbképzési tervet,

b) minden adott és az azt kovetd naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni.



(1) A képzéseket kezdeményezheti az intézmény, vagy a képzésre kotelezett dolgozo.

(2) A képzések finanszirozasanak fedezetét az allami-6nkormanyzati tamogatas és a dolgozo
hozzajarulasa biztosithatja.

(3) A koltségek megosztasarél az intézmény vezetése a dolgozoval és/vagy az
Onkormanyzattal kdzdsen allapodnak meg kiilon megallapodas keretében.

Ellenorzes

e Az intézmény milkddésének ¢és gazdalkodasanak szabalyossdgat a belsd ellendrzés
vizsgalja. Ezen ellendrzést az igazgaté a munkafolyamatba épitett elozetes €és utdlagos
ellendrzéssel végzi.

e Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az igazgatohoz kell iranyitani az ellendrzés bejelentésére.

Az intézményt meghatarozott id6kozonként az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre
ellendrzi.

A miikodés rendje

Konyvtari szolgéltatds — nyitva tartas:

Felndtt részleg: heti 41 6ra
Gyermekkonyvtar:  heti 25 ora
Olvasoéterem: heti 37 6ra

A munkaidd beosztasa
Az intézmény dolgozoi rugalmas munkarend szerint dolgoznak, heti 40 o6raban.

Torzsido: Hétf6: 9 — 13 6ra kozott
Kedd-péntek: 9-15 ora kozott

A torzsidd alatt, az intézmény valamennyi dolgozdjanak az intézményben kell tartozkodnia. A
munkatarsak tigyeleti rendben dolgoznak. A munkaval t6lt6tt idér6l naponta jelenléti ivet kell
vezetni.

Az intézmény hasznalatat a hazirend szabalyozza.

Helyettesités

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkavallalé tartos tavolléte esetén ( 2
honap elteltével) az igazgatd megbizhatja helyettesitéssel dolgozodjat, érte helyettesitési pénzt
allapithat meg.

A konyvtarépiilet és a konyvtari helyiségek haszndlata



A konyvtar helyiségeit csak rendeltetésszerien az allagmegovas szem eldtt tartdsaval lehet
hasznalni. A Konyvtar helyiségeiben — irodaiban — csak a konyvtar dolgozdi, olvasoi, latogatoi €s a
munkatarsai alkalmankénti vendégei tartozkodhatnak. A Konyvtar leltari berendezési targyait és
eszkozeit csak az igazgato engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Aldirasi jog

Levelek, korlevelek alairasa az igazgatd jogkore.

Bélyegzo hasznalat

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartéas vezetéséért: a Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont gazdasagi vezetdje a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérél ¢és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont gazdasagi csoportja gondoskodik.

A nemdohanyzok védelme

Az 1999. évi XLII. térvény (A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak szabalyairdl) alapjan a dohdnyzasra kijeldlt helyiségen kiviil az intézmény egész
teriiletén tilos a dohanyzas. 18. életévét be nem toltott személy még a dohanyazéas szamara kijelolt
helyen sem dohanyozhat, ennek betartasat az intézmény dolgozoi feliigyelik.

Szocialis juttatas

Kozvetlen hozzatartoz6 elhaldlozasa esetén az intézmény 10.000.- Ft egyszeri Osszegli temetési
tamogatast nyujt

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, ill. bombariadd esetén az intézményben kifliggesztett Tlizriadd Terv szerint a
nyillal jelzett menekiilési titvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.

Az igazgatd vagy az ligyeletes munkatdrs azonnal értesiti a renddrséget €s a tlizoltosagot a
bombariadérol. Az igazgatd a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben tdjékoztatja az irdnyitd
szervet.

Intézményi dokumentumok nyilvanossdaga



A Hazirend mindenki szdmara olvashat6 a fObejarat mellett kifliggesztett tablan.

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat egy példanyat a felndtt részleg irod4jaban a helyszinen
tekintheti meg a dolgozd, ill. latogato.

Az SZMSZ ¢és mellékletei a honlapon is megtalalhatoak.

Mellekletek:

Gylijtékori szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

Héazirend

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Gardonyi Géza Varosi Konyvtar Szolgaltatasai
Gyakornoki szabalyzat

Esélyegyenldségi szabalyzat

Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

Fiiggelékek:

Munkavédelmi szabalyzat
Ttizvédelmi szabalyzat



IV. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SzMSz, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartdos vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalora. Az SzMSz, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa minden
munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem tartasa személyi felelésségre vonast eredményez.

2. A SZMSZ hatalyba lépése

A SzMSz-t jovahagyta Oroszlany Varos Onkormanyzat .......... szamu hatarozataval. 2014.
december 16. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2012. évben készitett SZMSz.

3. A SzM Sz feliilvizsgalata, modositasa
Az SzMSz modositasa csak az irdnyitd szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az
iranyité szerv vagy az intézmény igazgatoja.

A SzMSz feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni.Az SzMSz
mobdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A szervezeti és Milkddési Szabdlyzat szerves részét képezik a ,,Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az igazgaté ir ala. A ,Mellékletek”-ben felsorolt dokumentumok
elokészitéséhez, alairasahoz a ,,Mellékletek’kiegészitéséhez (bdvitéséhez), megvaltoztatisahoz nem
kell képvisel6-testiileti megerdsités, illetve jovahagyas.

4.Az SzMSz rendelkezéseit az intézmény kozalkalmazotti képviseldje véleményezte és annak
tartalmaval egyetért.

Oroszlany, 2014. december h6 04.nap

kozalkalmazotti képviseld

5. Az SzMSz és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairasukkal igazoltak.

Oroszlany, 2014. december ho ,,...” nap



