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1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
kiskunfélegyhdzi Petéfi Sandor Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkodési
szabalyait. A Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar SZMSZ-e az 1997. évi CXL.
torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol .. c. torvény alapjan késziilt. Hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi hatarozatlan
¢s hatdrozott idore kinevezett foglalkoztatottjara (vezetdkre, dolgozodkra, az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevokre, az intézményben miikkddo szervezetekre, kozdsségekre). Az
SZMSZ Kiskunfélegyhaza Varos Miivelddési és Szocialis Bizottsaga jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

2. Az Intézményre vonatkozo dltalanos adatok

a) Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar
Roviditett neve: Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar

Székhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun megye, Kiskunfélegyhaza

Az Intézmény cime: 6100. Kiskunfélegyhdza, Szent Janos tér 9.

MAK t6rzsszam: 632593

Adodhatosagi azonositoszam: 16635326-1-03

Statisztikai szamjel: 16635326-9101-322-03

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Rt Kiskunfélegyhdza Petofi tér 1.
Szamlaszama: 11732071-16635326-1-03-00000000

Telefon / Fax szama: 06/76 461 429, 06/76 560 770, 06/703387317
Web cime: www.psvk.hu

E-mail cime: psvk@psvk.hu

b) Az Intézmény létesitésére vonatkozo6 adatok:

A kiskunfélegyhazi varosi konyvtar alapitasanak ideje 1949. december 21-e. Ezen a napon
alakult meg Félegyhdzan a Kiskun Muzeum épiiletében az elsé kolcsonkonyvtar, a
Népkonyvtar. Ezt az intézményt 1951-ben a Varoshdza ald egy iires lzlethelyiségbe
koltoztették at. 1952-ben a 2042/1952. sz. MT sz. hat. alapjan jarasi konyvtarra szervezték.
A szikos elhelyezés, az olvasok és a konyvek szdmanak novekedése miatt a Hattydhazba
koltozott, ahol ma is talalhatd. Az intézmény 1954-t6l jarasi konyvtarként miikodott. Petofi
Sandor nevét 1957. janius 9-én vette fel.

A Hattythazat 1965-ben felujitottak és az eredeti allapotaba allitottdk vissza. Ebben az
épiiletben 1966. januar 30-an nyilt meg a Petéfi Sandor Varosi Konyvtar, amely 1970-t61
miikddik varosi konyvtarként. 2006-2008 kozott az épiilethez 0j szarnyat épitettek, a Petdfi
emlékhelyet felujitottak. 2011. marcius 31-én az 51/2011. kt. hatdrozataval a varosi konyvtarat
¢és a milvelddési kozpontot dsszevonta a képviseld-testiilet Pet6fi Sdndor Varosi Konyvtar és
Mivelodési Kozpont Ifjusagi és Kozosségi Haz néven. A képviselo-testiilet 2015. oktober 22-
én, a 255/2015. (X. 22.) dnkorményzati hatdrozataval Kinyilvanitotta azon szandékat, hogy
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2016. januar 1. napjaval ismét onalloan miikodteti intézményeit, a konyvtarat a
Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar néven.

c) Az Intézmény bélyegzdinek leirasa:
1. hosszu (fej) bélyegzodje: tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszdmat.

2. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, valamint adoszdmat:

3. Korbélyegzo (tulajdonbélyegzd) kozépen koztarsasagi cimerrel tartalmazza az
intézmény nevét, és mitkodési helyét.

Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. Az intézmény bélyegzdit a
gazdasagi szakalkalmazott koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

d) Az Intézmény fenntartoja:

Alapitd, fenntart6, illetve iranyité szerve: Kiskunfélegyhaza Varos Onkorményzata 6100
Kiskunfélegyhaza Kossuth u. 1.

e) Az Intézmény feliigyelete:

o A feliigyeleti szerv Kiskunfélegyhaza Varos Onkorméanyzata, mely ellatja az Intézmény
tevékenységének irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat.

o A miikddés torvényességi feliigyeletét a jegyz6 végzi.
e A konyvtari rendszer feliigyeletét az Emberi Er6forras Minisztériuma latja el.

e Az allami felelésség korében megvaldsuld konyvtari feladatokat az allami 4gazati
feliigyelet keretében szakfelligyelet Gtjan ellendrzi.

f) Az Intézmény szakmai dokumentumai és szabalyzatai:

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az alapito okirat, a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzat, valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

e Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, amelyet az alapité szerv készit el. Az alapitod okirat kelte, szdma, az alapités
idoépontja: Kiskunfélegyhaza, 2020. augusztus 27. J/145-5/2020. 144/2020. (VIII. 27.)
kt. hatarozat.

e Kiildetésnyilatkozat



3. Minéségpolitika

A mindségiranyitas a mindségfejlesztés- €és biztositas intézményiink mindségpolitikajan
keresztiil valosul meg, 6 érvényességi teriiletei a szolgaltatasok és a partnerkapcsolatok.

e Mindségiigyi dokumentumok:
Stratégiai terv a 2017-2021. évekre
Eves munkatervek, beszamolok
Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje, munkacsoportjai
Szolgaltatasi folyamatok
Partnerkapcsolatok rendszere
Igény- és elégedettségmérések
Kiils6- és belsé kommunikécio
Teljesitménymérési eredmények

II. Az Intézmény feladatai

1. A kényvtar feladatai, tevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL. térvény alapjan nyilvanos varosi konyvtar. Mint az informacios
tarsadalom alapintézménye biztositja az informéciokhoz és dokumentumokhoz valé szabad és
korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott alapkovetelményeknek, teljesiti az
ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja Kiskunfélegyhdza varosban a telepiilési nyilvanos
konyvtari feladatokat.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti munkamegosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzdk meg:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. IV. 25.)

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyt
torvények modositasarol (2020. V. 28.)

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

e Az allamhaztartasol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol
e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkozatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

e 6/2001. (1. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és
az 4llomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat



a) Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

b) Helyi 6nkormanyzati feladatként ellatando tevékenysége

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolé
1997. évi CXL. torvény 55. és 65. §-anak megfelelden a konyvtar biztositja a lakossag
konyvtarhasznalati joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

a) a fenntarto altal kiadott alapitdo okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

C) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasair6l,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- és informaciocserében,

f)- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban,

h)-segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k- a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

I) -A nyilvanos konyvtar az altala ilizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Tovabba:

e a Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar (telepiilési konyvtar) gylijteményét és
szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

e kdzhasznu informéacios szolgéltatast nyljt;
e helyismereti, helytorténeti informéciokat ¢s dokumentumokat gytijt, kiadvanyokat ad ki;
e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

e DJP Pontként (eMagyarorszag) részt vesz a konyvtdr stratégiai feladatainak
megvaldsitasaban, segiti az e-ligyintézést, e-tanadcsadoi tevékenységet végez,

Feladatait kiilonféle szolgaltatasokon keresztiil latja el, melyet a Konyvtarhasznalati
szabalyzatban részletez az SZMSZ mellékleteként.
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Partnerkapcsolatainak rendszerét, valamint bels6 és kiilsé kommunikaciojat szabalyozza.

2. Az Intézmény konyvtdri rendszerben elfoglalt helye

Az Intézmény Kiskunfélegyhaza varos nyilvanos konyvtara, telepiilési konyvtar.

3. A kényvtar gyiijtokore

A konyvtar altaldnos gytijtokorii varosi kozkonyvtar. A gyljtés altal érintett szakteriileteket, a
gyljtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolodasat az SZMSZ mellékleteként kozolt
Gyilijtokori szabalyzat és allomanyfejlesztési iranyelvek tartalmazza.

4. A kényvtdar hasznadlata
A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az

allampolgéarok szdmara. Informaciot gyujto, feltard és szolgaltatd intézményként gondoskodik
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az SZMSZ mellékleteként kozolt Konyvtarhasznalati szabalyzat szerint biztositja.

111, Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitdsa

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és miikodtetéje Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata. A
képviselo-testiilet altal atruhazott hataskorben a Miivelddési és Szocialis Bizottsag hagyja jova
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 22/2019. (X. 24.) dnkormanyzati rendelet 3. melléklete
alapjan.

A konyvtarban 17 {6 féfoglalkozasu dolgozo dolgozik. Koziiliik 12 6 konyvtaros, koziiliik egy
latja el az intézmény vezetését, 6t f0 egyéb munkakorben dolgozik: egy f0 gazdasagi
szakalkalmazott, egy f0 ligyviteli alkalmazott, egy fo kisegitd alkalmazott €s két {6 takarito.

Az Intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetéi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkaval és a munkaltatoi feladatokkal 6sszefiiggden.

A vezetdi feladatok ellatasaban - a gazdalkodassal kapcsolatban - a fenntartd6 dnkormanyzat
Pénziigyi osztalyaval egylittmiikodésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegii
adminisztracid és konyvelés a Kiskunfélegyhazi Polgarmester Hivatal Pénziigyi osztalyan
torténik, a képviseld-testiilet altal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Szervezeti sema

Képviselo-testiilet

polgarmester
igazgatd Polg.Hiv.Pénziigyi O.
Részletes szd konyvtarosok | mell €gyéb munkakdrben




Az Intézmény hosszabb iddtartamu eseti feladatokra - mint a palydzatok szakmai
megvalodsitasa, projektmenedzsment, kiallitdsok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartdsi feladatok ellatasa - megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalot is
foglalkoztathat hatarozott idore.

A szerz6désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkara és milyen idétartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozokat.

A konyvtar feladatait az 1997. évi CXL. torvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. az
onkormanyzat Kozmivelddési Koncepcidjaban meghatarozott célkitiizések figyelembe
vételével latja el.

2. Az Intézmény iranyitdsa

Az Intézmény iranyitdsa az igazgatod feladata. Kozvetlen beosztottjai a konyvtarosok és az
egyéb munkakorben dolgozok. Az Intézmény dolgozodi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgat6 hatdroz meg. Az igazgatonak és dolgozoinak részletes
feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

Az igazgatd mellett, igazgatohelyettes irdnyitja az egyes szolgaltatasi teriileteken dolgozok
munkdjat, egyéb teriileten dolgozok (rendszergazda, gazdasagi szakalkalmazott, kisegitd
alkalmazott, takaritok) kozvetleniil tartoznak az igazgatohoz.

A konyvtari munkakorok a konyvtar kozgylijteményi jellegébdl és elhelyezésébdl adodoan
kertiltek kialakitasra. (Dolgozoi 1étszam- és munkakorok az SZMSZ mellékletében).

A dolgozok munkakori leirdsai személyre szoloak, kiilon dokumentumban keriilnek rogzitésre.
A Mindségiranyitdsi Tandcs iligyendje rogziti a MIT feladatait, mikodési rendjét és
munkacsoportjainak munkéjat.

Az igazgato jogallasa ¢és altalanos feladatai:
Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

Az igazgaté altalanos feladatai, hataskore:

vezeti az intézményt

egyszemélyi felelds vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megéllapitott hataskoreit

képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott iigyekben atruhazhatja

munkaltatoi, alairasi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését

kialakitja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodésének személyi

és targyi feltételeit

e gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eldiranyzatokkal

e gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznilataba adott vagyon rendeltetésszerd,
hatékony miikddtetésérdl

e meghatdrozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek

szlikség szerinti modositasara



elkésziti a konyvtar éves munkatervét, beszamolojat, statisztikajat

szervezi a munkatervben meghatéarozott feladatok végrehajtasat

munkatarsaival egyiitt elkésziti a konyvtar stratégiai tervét,

Osszefogja a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat, mikddteti a konyvtar
Mindségiranyitasi Tanéacsat

évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat, sziikség szerint
munkaértekezletet tart

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsd ellendrzésrdl
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

meghatarozza a tizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat

gondoskodik a dolgozok munkakori leirasanak és az intézmény belsé szabalyzatainak
elkészitésérol

tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti

munkdja részeként 6sszehangolja €s szervezi az intézmény rendezvényeit, programjait.

Az igazgatéhelyettes altalanos feladatai:

felel az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek (felndtt és gyermekrészleg, internetes
¢s médiatar) szakmai munkajaért, valamint a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok végrehajtasaért

meghatarozza a belsO szervezeti egységek tigyrendjét, munkatervét, elkésziti
beszamolojat €s statisztikdjat

gondoskodik a részlegek részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi, adatszolgaltatési
kotelezettségek kifogastalan mindségli és hatariddre torténd teljesitésérdl

gondoskodik a részlegek rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok rendeltetésszerd,
hatékony hasznalatarol

részt vesz a konyvtar stratégiai tervének megvalositasaban, a Mindségiranyitasi Tanacs
munkdjaban, dokumentélja a mindségiranyitas folyamatait

szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat

gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtasarol

szlikség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- ¢és
tlizvédelemre vonatkozo eldirasok betartasarol

ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza

tavollétében helyettesiti az igazgatot, tavollét esetében kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

helyettesének kijeldlése sziikség szerint torténik.

A munkavallalé altalanos feladatai:

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni

napi 8 oraban 8 6rai munkat végezni

munkajat az elvarhato szakértelemmel, a hivatali titok megtartdsaval és gondossaggal
végezni

munkatarsaival egylittmiikodni



e munkdja soran tudomasara jutott intézményi titkokat, informacidkat megdrizni
e kulturdlt megjelenésével — a konyvtarosok: névtabla — koteles részt venni a napi

szolgalatban
o részt vesz a konyvtar stratégiai tervének megvaldsitasdban és a mindségiranyitas
munkéiban

e arészére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt venni és
az eldirt vizsgakat letenni

e megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi
epségét veszélyezteti

e cllatni a munkakori leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval)

¢ cllatni mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza

e munkijat személyesen, sajat maga ellatni.

A konyvtar szervezeti egységei:

1/ feln6tt olvasdszolgalat
e azintézmény legnagyobb szervezeti egysége, amely az 0j épiilet foldszintjén talalhato,
e alapvetden 3 f6 latja el
o feladata: gylijteményével és szolgaltatasaival a varos és térsége polgarai igényeinek
minél szélesebb kori kielégitése
Formai: - helyben hasznalat — kdlcsonzés — eldjegyzés — konyvtarkodzi
kolesonzés - altalanos tajékoztatas — szakirodalmi tajékoztatas
- rendezvények szervezése — kidllitasok rendezése — kiadvanyok
megjelentetése €s egyeb technikai szolgaltatdsok biztositasa.
2/ gyermek olvasoszolgalat
e azintézmény elsé emeletén talalhatd szervezeti egysége, 2 személy latja el a feladatokat
o fObb feladatai: a varos és térsége gyermekolvasdinak ellatasa, egyiittmiikodés
résziikre szolgaltatas biztositasa: - helyben hasznalat — kdlcsonzés —
eldjegyzés - tajékoztatas — rendezvények, programok szervezése —
kiallitdsok rendezése.
3/ gylijteményszervezés

e aszolgaltatas alapjat biztositja, két személy végzi az els6 emeleti iroddban. A
technikai feladatokat a segédkonyvtaros latja el.

e fObb feladatok: a konyvtar gylijteményébe érkezé dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptalasa, esetenként analitikus
feltarasa, eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartdsok vezetése, katalogusok épitése, a
gylijtemény gondozasa (selejtezés). Statisztikai adatszolgéltatas.

4/ helyismereti és olvasotermi szolgalat
o cgy személy végzi e feladatot az 4j épiilet olvasotermében
e cllatja az olvasdteremben jelentkezd tajékoztatd feladatokat
o Kiskunfélegyhdza ¢s térsége helyismereti vonatkozasti dokumentumainak gytjtése,
rendszerezése, feltarasa, katalogusanak épitése, adaptdldsa, analitikus feltarasa,
szolgaltatas biztositasa, kiadvanyok készitése, helytorténeti kiallitasok rendezése.

5/ internet — médiatar — ifjlisagi sarok
e a médiatar és az internet, valamint az ifjisagi sarok feladatait egy személy latja el a
Hattyuhdzban.



e a konyvtarban jelentkezd internetes és zenei kérések kielégitése, segitség nyujtasa a
hasznéloknak, hasznéloi képzés, technikai feladatok (nyomtatas, masolas) ellatasa
o fiatalok Osszefogasa, programok szervezése.

6/ rendezvény- és kamaraterem
e rendezvények szervezése (eldkészités, lebonyolitas), képzések szervezése, kiallitasok
rendezése — ellatasaban az igazgato, a gazdasagi szakalkalmazott mellett a felnétt és a
gyermekszolgalat dolgozdi vesznek részt. Kiallitas felligyelet a ruhatéri, ill. a raktarosi
munka részeként latando el.

7/ rendszergazdai munka
e az intézmény szamitogépes rendszerének miikodtetése, adatbazisok feliigyelete,
karbantartdsa, az intézményi honlap gondozasa, technikai feladatok megoldasa.
A konyvtar épiiletének teljes gépészeti és elektronikai rendszerének miikodtetése.

8/ gazdasagi szakalkalmazotti munka
e cgy személy végzi a konyvtar gazdasagi feladatait az els6 emeleti irodaban
e az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd valamennyi adminisztracids munka végzése
a pénziigyi osztaly és az igazgato irdnyitasaval.

9/ uigyviteli alkalmazott
o cgy f0 segiti az intézményben jelentkezé adminisztrativ és gazdasagi feladatok ellatasat

10/ kisegit6 alkalmazott
e alkalmanként az alagsorban jelentkezo technikai feladatok ellatasa, valamint a ruhatari
¢s a kiallitds felligyeleti feladatok biztositdsa, emellett részvétel a technikai
szolgaltatdsokban.
11/ takaritdi munka
e az intézmény teljes épiiletében jelentkezd takaritd munkak elvégzése (2 {6 latja el).

1V. Az Intézmény mitkodésének fobb szabdlyai

1. Munkaltatoi jogkor

Az Intézmény igazgatojaval kapcsolatban a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditésa, és
a fegyelmi biintetés kiszabasa a képviseld-testiilet hataskorébe tartozik.

A munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkatarsak jogallasa

A kulturalis tevékenységet végzé munkakdrt betdltd munkatarsak jogéallasat a 2020. évi XXXII.
torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol, és a 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl €s a foglalkoztatasi
kovetelményeirdl hatarozzak meg.

Az Intézmény fbfoglalkozasti munkatdrsai — konyvtaros és takaritd6 munkakordkben -
munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.



A munkaviszony létrejotte

Az Intézmény a munkavallalok munkaviszonydt a munkaszerzédésben hatirozza meg: a
munkavallalok milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen bérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozod koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni. Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden latja el.

A munkavéllal6 nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek ¢és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az intézményben dolgozok személyi adatai, a
dolgozokra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok, valamint a kdnyvtar hasznaloéinak
személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére
felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

A tdmegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a konyvtar munkatérsai az alabbi
szabalyok betartasa mellett eldsegithetik:

A helyi radiok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtdjékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgato, vagy barmely munkatarsa, amennyiben eldzetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgatoval.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossagaért, a szakszertiségért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének megdrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témaval, liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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Munkaidé beosztasa
A munkarendet a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyv szerint az igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendiddét (ebédido)
tartalmazza, hétfon 8 o6ratdl pénteken 16 oraig tart. Az intézmény teljes munkaidds dolgozdinak
munkaideje heti 40 ora.

A konyvtari szolgaltatas biztositdsa (nyitvatartas) ettdl eltér. A konyvtar hétfon zarva tart,
kedden ¢és pénteken 8 oratdl 18 oraig, szerdan és csiitortokon 12 oratol 18 oraig, szombaton
pedig 8 oratol 12 ordig tart nyitva. A konyvtar nydron nydari nyitvatartds szerint mikodik.

Aki szombati napokon dolgozik, a kovetkezo héten, hétfon az igy keletkezett 4 6ra tulmunkat
12-16 oraig veszi ki.

A hivatalos munkarendtdl valo eltérést a dolgozok esetében kezdeményezheti az igazgato, vagy
kérheti a munkavallalo.

A konyvtari szolgéltatas folyamatos biztositdsa, valamint a dolgozék munkarendjének
feliigyelete az igazgato feleldssége. A teljesitett munkaid6 rogzitésére — naponta — jelenléti ivet
kell vezetni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkavallal6 vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a munkavallalo a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiilsé ok
idézte eld, vagy a munkaltato a biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés feltételei:
zarhat6 kassza, zarhato fiok).

A munkavallalot az el6z6ekben leirtak szerinti teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at. A
gazdasagi szakalkalmazottat vagy a pénzkezeldt e nélkiil is terheli a feleldsség az éltala kezelt
pénz (szolgaltatasi bevételek a felndtt €s a zenei részlegben), értékpapir €s egyéb értéktargy
tekintetében. A gazdasagi szakalkalmazottat feleldsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatdo engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitogép, nyomtato, stb.).
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszk6zok szakkonyvek stb. megovasaért.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az igazgatd elOzetesen tervet készit. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
L. torvényben foglalt eldirdsok szerint allapitja meg az igazgato.

A dolgozodkat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.
Az igazgat6 szabadsagat, kikiildetését Kiskunfélegyhaza varos polgarmestere engedélyezi.

A dolgozod koteles megbetegedését vagy a munkdbdl valdo tdvolmaraddsdnak okat
munkaltatdjanak, majd kozvetlen felettesének haladéktalanul bejelenteni és felgyogyuldsa utan
azonnal munkara jelentkezni. A keresképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott
okmannyal kell igazolni. Kikiildetést az igazgat6 és helyettese engedélyezheti.

Képzés - Tovabbtanulas

A dolgozd tovabbtanulasanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfeleléen az igazgatd — munkatarsaival egyeztetve — dont a 32/2017. (XIL. 17.) EMMI
rendelet alapjan.

A dolgoz6 - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat
illetéen.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és
modositasat az igazgatdé kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozo véleményét. Esetleges
szabalyozasa a Tanulmanyi szabalyzatban torténik.

Az Intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa, jutalmazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben rogziti az Intézmény.
Ennek részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelOs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért. Az intézmény minden
dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi és
Tlizvédelmi szabalyzatot.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM
egylittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése €s nyilvantartasa a Pénziigyi osztaly irdnyitasaval
torténik.
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A kis érteki és a nagy értékii eszk6zok leltarozdsa minden harmadik év decemberében torténik.

4. A munkaterv

Az Intézmény feladatait Ot éves stratégiai terv alapjan latja el. A stratégia megvaldsitasa
érdekében az igazgatd éves munkatervet és cselekvési készit munkatarsaival kozosen.

A munkaterv tartalmazza a feladatok konkrét meghatarozasat, a végrehajtasért felelos(ok)
megnevezEesét, a feladat végrehajtasanak hataridejét.

Az Intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.

Az igazgatd évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet tart. Az intézmény
egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak meg kell ismerni.
Célja:
e az intézmény elott alld feladatok ismertetése,
e azelmult id6szak tevékenységének szambavétele,
e a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgato a konyvtarban évente egyszer, az év elsd negyedévét kovetden az éves munka
értékelésére és a feladatok meghatarozasanak céljabol értekezletet hiv ssze.

A harmadik negyedévet kovetden az eltelt félévi munka értékelésére €s a kdvetkezd negyedévi
feladatok megbeszélésére kertil sor.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes havonként — az id6szerli tennivalok megbeszeélése érdekében
—rovid megbeszélést tartanak.

Aktualis feladatok és a tovabbképzéseken vald részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
osszejovetelét, ill. irdsos tajékoztatojat.

Az intézmény évente elkésziti beszamoldjat, statisztikdjat €s évi munkatervét, amelyet megkiild
fenntarté onkormanyzatanak és a megyei konyvtarnak.

Az intézmény munkdjat segitd szervek, testiiletek, kozosségek:
vezetdi értekezlet

0sszdolgozoi munkaértekezlet

projektcélok megvaldsitasara szervezddott projektcsoportok
Mindségiranyitasi Tanécs, 1étszdma 4 £6

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (MKE)

Informatikai és Konyvtari Szovetség (IKSZ)

5. Az utasitasi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az utasitdsi jog gyakorlasara vonatkozdan a ,,Szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol” érvényes.
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A kapcsolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa
érdekében a konyvtar és a Pénziigyi osztaly egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran az Intézmény, a Pénziigyi osztdly munkatdrsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a konyvtar szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

6. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellenOrzéséért az Intézmény igazgatodja
felelOs.

Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik. A kiadmanyozasi jog
az igazgatot illeti meg.
7. Bélyegzok haszndlata, kezelése
1) Az Intézmény a bélyegzoit kdteles naprakész allapotban nyilvantartani:
2) Valamennyi cégszerl alairdsnal korbélyegzot kell haszndlni;

3) a bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent;

4) a bélyegzot atvevok személyesen felelosek annak megorzéséért;

5) a korbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl az igazgatd
rendelkezik;

6) a specialis leltarbélyegzdk célszerll és szabalyszer(i hasznalataért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

7) Az Intézményben korbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
a) az igazgato,

b) esetenként az igazgatdhelyettes.

8. Belso ellenorzés

A belsd ellendrzést Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzat Belsd ellendrzési szabalyzatdban
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. A belsd ellendrzést a Kiskunfélegyhazi
Polgarmesteri Hivatal altal megbizott belsé ellendr latja el.

9. A helyettesités rendje

a) Az Intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

b) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato6 feladata.
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10. Munkakoérok ataddsa, atvétele

a) Az igazgatd, a konyvtarosok ¢és a gazdasagi szakalkalmazott munkakorének atadasarol,
illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyv késziil.

b) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

V. Az Intézmény gazddlkoddsa

Az Intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait ondlloan miikodd helyzetébdl kovetkezden
Kiskunfélegyhaza Varos Képviselo-testiilete altal jovahagyott Munkamegosztas szerint a
Kiskunfélegyhézi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az Intézmény rendelkezik 6nalld koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre
allo pénziigyi keret iddaranyos felhasznalasarol, a felhasznalds félévenkénti értékelésérdl,
kezdeményezi az utalasokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi
osztalya végzi.

Az Intézmény gazdasdgi szakalkalmazottja kiad4dsokra, szakmai és egyéb eszkdzbeszerzésre
eldleget vesz fel a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyan, amellyel 30 napon beliil szamol
el. A pénz kezelésével megbizott gazdasagi szakalkalmazott irasbeli megbizés alapjan végzi a
pénzkezelést, és az elszamolast. Az ellatmanyt és a bevételeket a gazdasagi szakalkalmazott
kezeli és felel az elszamoldsokért.

Az Intézmény bevételeirdl hetente elszamoldst készit, és a pénzodsszegeket befizeti az
Intézmény szamlajara.

A szamlak utalvanyozésat az Intézmény igazgatdja végzi, tavollétében atruhdzza helyettesére.
A teljesités igazolasat a konyvtar pénzkezelésével, pénziigyi elszdmoldsaival megbizott
dolgoz6 végzi. Az Intézmény Szabalyzata a pénzkezelési jogkorok gyakorlasardl tartalmazza a
kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre €s a teljesités igazolasra
jogosult személyek megnevezését €s aldirasi mintéjat.

Zaro rendelkezések

1. A szabadlyzat hatdlya
Jelen Szabdlyzat jovahagyasa napjan 1€p hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat mellékletei
Az intézmény alapito okirata és elfogadasanak hatirozata
Gyljtokori szabalyzat és allomanyfejlesztési iranyelvek
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Terembérleti és eszkdzhasznalati szabalyzat

o~ DD

Konyvtari kiadvany készitési szabalyzat
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7
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.

Médiatar dokumentumainak hasznalati szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi stratégia

Tiizvédelmi szabalyzat

Dolgozéi 1étszam- és munkakorok

Szamitogépek €s az internet haszndlatanak szabalyzata
Szamitastechnikai és védelmi szabalyzat
Gyermekbirodalom tarsasjaték hasznalati szabalyzata
Riasztorendszer hasznalati szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Fénymasolasi szabalyzat

Tanulményi szabalyzat

Dohanyzas szabalyozésa

Kiildetésnyilatkozat

Cafetéria szabalyzat

Ruhatari szabalyzat

Konyv(fu)tar szolgaltatas

Munkaruhajuttatasi szabalyzat

Kamerahasznalati szabalyzat

Stratégiai terv

Kommunikacids terv

Emberi (human) eréforras terv

Ertékelési szabalyzat, 6sztonzési stratégia

Az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje
Munkaerdgazdalkodas

Esélyegyenldségi terv

Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Lakascélu timogatasi rendelet

Fenntarthatdsagi terv

Az Ifjusagi sarok hasznalatanak szabalyai

A mellékletek folyamatos vezetésérol €s kiegészitésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.
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Kiskunfélegyhaza, 2020. december 7.

Zaradek:

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat jovéhagyasarél — Kiskunfélegyhdza Véaros
Onkorményzat Képviselo-testiilet Mtivelddési és Szocialis Bizottsaga nevében, €s a bizottsag
elndkének javaslatat figyelembe véve — a 478/2020 (XI.3.) Korm. rendeletben Magyarorszag
egész terilletére kihirdetett veszélyhelyzetben, a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo
egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL térvény 46. §. (4) bekezdésében
meghatérozott jogkorében eljarva Kiskunfélegyhaza polgarmestere dontétt a 62/2020.(XII. 17.)
MSZB hatérozataval.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, illetve annak 3. mellékletében a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat a médositasokkal egységes szerkezetben 2021. januér 1-t81 1ép hatélyba.

Kiskunfélegyhaza, 2020. december 17.
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