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Szervezeti és Mikidési Szabalyzata
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I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
kiskunfélegyvhdzi Pet6fi Sandor Virosi Kényvtar (a tovdbbiakban: Intézmény adatait és szervezeti
felépitéset, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény mikddési szabalvait, A
Kiskunfélegyhazi Petifi Sandor Varosi Konyvtar SZMSZ-e az 1997, évi CXL. térvény a kulturalis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekril, a nyilvanos konyvtdri ellitasrol .. c. térvény
alapjan késziilt. Hatdlva kiterjed az imtézmény valamennyi hatirozatlan és hatarozott idore
kinevezett kizalkalmazottjara (vezetbkre, dolgozdkra, az intézmény szolgiltatisait igénybe
vevikre, az intézményben miikido testilletekre, szervezetekre, kozdsségekre).2. Az Intézményre
vonatkozo altalanos adatok

a) Az Intézmény alapadaiai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Kiskunfélegyhézi Pet6fi Sandor Vdrosi Kdnyvtar
Réviditett neve: Petdtfi Sandor Viérosi Kényvtir

Székhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun megye, Kiskunfélegyhaza

Az Intézmény cime: 6100, Kiskunfélegyhiza, Szent Jinos tér 9.

Telefon / Fax szama: 06/76 461 429, 06/76 560 770, 06/703387317

Web cime: www.psvk.hu

E-mail cime: psvk@psvk.hu

h) Az Intézmeny létesitésére vonatkozo adatok:

A kiskunfélegvhézi véarosi kdnyvtar alapitasinak ideje 1949. december 21-e. Ezen a napon alakult
meg Félegyhazin a Kiskun Muzeum épiiletében az elsd kélcstnkdnyviar, a Népkonyvtar. Ezt az
intézményt 1951-ben a Vdroshdza ald egy fres Uzlethelyiségbe koltoztették at. 1952-ben a
2042/1952. sz. MT sz. hat. alapjdn jardsi konyvtarra szervezték. A szikis elhelvezés, az olvasok
¢s5 a konyvek szamanak niévekedése miatt a Hattyahazba kiltozitt, ahol ma is talalhatd, Az
intézmeény 1954-t61 jarasi kdnyvtarként mikadott. Petéfi Sandor nevét 1957, jinius 9-én vette fel.
A Hattylhazat 1965-ben feltjitottak és az eredeti dllapotdba dllitottak vissza. Ebben az épiiletben
1966. janudr 30-4n nvilt meg a Petéfi Sindor Virosi Kényvtar, amely 1970-t6] mikodik varosi
konyvtarként. 2006-2008 kizbtt az épiilethez 1) szarmyat épitettek, a Pet6fl emlékhelyet felujitottik.
2011. marcius 31-én az 51/2011. kt. hatarozataval a varosi kinyvtarat és a mivelodési kizpontot
dsszevonta a képviselo-testiilet Petofi Sandor Varosi Kényvtar €s Mivelddési Kozpont Ifjisagi és
Kozisségi Héz néven. A képviselo-testiilet 2015. oktober 22-én, a 255/2015. (X. 22))
dnkormédnyzati hatdrozataval kinyilvinitotta azon szindékat, hogy 2016. janudr 1. napjival
ismét dndilloan mikiodteti intézményeit, a kinyvtarat a Kiskunfélegvhazi Petofi Sandor Varosi
Konyvtar néven.

Az alapité okirat kelte, szama, az alapitas idopontja: Kiskunfélegvhaza, 2015. oktéber 22., okirat
szama: J/278-6/20135.

¢) Az Intézmény bélyegzdinek leirdsa:
1. hosszi (fej) bélyegzdje: tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat.
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KISKUNFELEGYHAZI PETOFI SANDOR
VARDSI KONYVTAR
G100 Kiskunfélezvhiza, Stent Jimos r 9. FELT,
Tel i (76) 461429

2. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszdmdt, valamint adészamat:

RISKUNFELEGYHAZI PETOFI SANDOR
o YAROSI KONYVTAR
100 KiskeniBlegyhiza, Szent Janos tér 9, PE1T.
Telfax: (76) 461-429
: : . Adoguim: 16635D6103 . Gt
3. Korbélyegzd (tulajdonbélyegzd) kﬂzgpen“ﬁ% asagi cimerrel tartalmazza az intézm

nevét, és miikiddési helyét.

Valamennyi cégszeril alairasnal cégbélyegzot kell hasznilni. Az intézmény bélyegzoit a gazdasagi
szakalkalmazott koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

d) Az Intézmény fenntarioja.
Az Intézmény fenntartoja: Kiskunfélegyhdza Varos Onkorméanyzata

e) Az Intézmény feliigvelete:

e A feliigveleti szerv Kiskunfélegyhaza Varos Onkorméanyzata, mely elldtja az Intézmény
tevékenységének iranyitdsaval kapesolatos feladatokat.

e A mikodés térvényességi feliigyeletét a jegyzd végaz
¢ A konyvtari rendszer felligveletét az Emberi Er6forrds Minisztériuma latja el,

o Az dllami felelosség korében megvalosuld konyvtari  feladatokat az allami agazati
feliigyelet keretében szakfeltigyelet Utjdn ellendrzi.

I1. Az Intézmény feladatai

1. A kényvear feladatai, tevékenysege
A kSnyvtar tevékenységi kore: nyilvanos vérosi kdnyvtar.

a) Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
910100 Kényvtiri, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:
082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomany feltirdsa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgiltatasok

PIR azonositd: 338 316-2-01

Adoszama: 16635326-2-03

Szamlaszama: 11732071-16635326-2-3-00000000



b) Helyvi onkormdnyzati feladatként elldtando tevékenysége

A muzedlis intézményekrol, a nyilvinos kinyvtiri ellitasrdl és a kizmiivelodésrol szolo 1997, évi
CXL. torvény 55. és 65, §-dnak megfeleloen a konyvtir biztositja a lakossag
konyvtarhasznalati joganak gvakorldsat, az alabbiak szerint:

 a fenntartd dltal kiadott alapité okiratban, a szervezeti és mitkiidési szabalyzatban meghatirozott
fo céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és kényvtari tajékoztatok formdjaban) kizzé teszi:

e nyilvinos konyvtarként gylijteményét folvamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsitja hagyomanvos és elektronikus aton;

e tajékoztat a kinyvtdr és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgédltatisairol;
* Dbiztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

e részt vesz a kinyvtarak kozitti dokumentum- és informacideserében;

* biztositja az elektronikus kényvtar dokumentumok elérhetoségét;

e a kinyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség elsajititisdban, az
egész életen at tartd tanulas folvamatiban;

e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevik informécidellatasit. a tudomanyos kutatis és az
adatbazisokbdl tirténd informaciokérés lehetoségét:

o kulturdlis, k6zbsségi, kdzmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez;

e tudds-, informécio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének niveléséhez:

» a Kiskunfélegyhazi Petofi Sandor Vdrosi Konyvidr (telepiilési konyvtar) gyiijteményét és
szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

e kiizhasznu informacids szolgdltatast nyuijt:

e helyismereti, helytdrténeti informacidkat és dokumentumokat gyvijt, kiadvanvokat ad ki:

e szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik:

e cMagyarorszig pontként részt vesz a kdnyvtdr stratégiai feladatainak megvalositasdban, segiti
az e-ligvintézést, e-tandcsadoi tevékenységet végez,

¥

e szolgaltatdsait a kdnyvidri mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi.

¢ A nyilvanos koényvtar az altala tzemeltetett, kiskoriak altal is hasznalhato, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek haszndlatit a kiskortak védelmét lehettvé tevd,
konnyen telepithetd és hasznélhaté, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositia a kiskoriak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

Feladatait killonféle szolgaltatasokon keresztill latja el, melyet a Kényvtarhaszndlati szabilyzatban
részletez az SZMSZ mellékleteként.

2. Az Intézmény kinyviari rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Kiskunfélegyhidza viros nyilvanos kinyvtara, telepiilési kinyvtar.

3. A kémyvtar gviijtckore
A kbnyvtir dltalinos gyijtékori varosi kozkdnyvtar. A gyiijtés dltal érintett szakteriileteket, a
gyljtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolédisit az SZMSZ mellékleteként kozolt
Gyijtokiri szabdlyzat és allomanyfejlesztési irdanyelvek tartalmazza.
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4. A kényvtar haszndlata

A kényvtar szolgaltatasait latogatdi szamdra az SZMSZ mellékleteként kozalt kiinyvtirhasznailati
szabdlyzat szerint biztositja.

III. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitisa

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intezmény fenntartdja és miikodtetdje Kiskunfélegyhdza Viros Onkormanyzata. A képviseld-
testillet altal atruhazott hatdskdrben a Miivelodési és Szocialis Bizottsag hagyja jova Szervezeti és
Miikodesi Szabdlyzatat a 23/2014, (X, 22.) 6nkorményzati rendelet alapjan.

A kbnyvtdrban 17 fo féfoglalkozasi dolgozé dolgozik, Koziilik 12 £ kinyvtaros, koziilik egy latja
el az intézmény vezetését, 6t fo egyéb munkakorben dolgozik: egy fo gazdasagi szakalkalmazott,
egy fo iigyviteli alkalmazott, egy o kisegitd alkalmazott és két £6 takarito.

Az Intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett elldtja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal. vagvonvédelemmel, személvzeti munkdval és a
munkaltatoi feladatokkal dsszefiiggien.

A vezetdi feladatok ellitdsdban - a gazdédlkodassal kapesolatban - a fenntartd tnkorményzat
Pénziigyi osztalyaval egylittmilkddésben latia el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegii
adminisztracio és konyvelés a Kiskunfélegyhazi Polgarmester Hivatal Pénziigyi osztilyin torténik.
a képviselo-testiilet dltal jovahagyott Munkamegosztasi megdllapodas alapjan.

Szervezeli séma

Képviselo-testiilet

|

polgdrmester
igazgatd Polg. Hit. Pénziigyi O.
_..--"'f \\\‘\
kéinyvtarosok egyéb munkakérben l

Az Intézmeény hosszabb iddétartami eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai megvalositisa,
projektmenedzsment, kidllitisok rendezése, meghivok készitése, hangositisi és karbantartasi
feladatok ellitasa - megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalét is foglalkoztathat
hatérozott idére.

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

A konyvtar feladatait az 1997. évi CXL. trvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. az
dnkorméanyzat Kézmiivelodési Koncepeiojaban meghatdrozott célkitiizések figvelembe vételével
latja el.

2. Az Intézmény irdnyitdsa



Az Intézmény irdnyitdsa az igazgatd feladata. Kozvetlen beosztottjai a kdnyvtarosok és az egyéb
munkakdrben dolgozok. Az Intézmény dolgozoi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak, melyet
személyre szabottan az igazgatd hatdroz meg. Az igazgatonak és dolgozdinak részletes feladatait a
munkakéri leirdsok tartalmazzik, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

Az igazgatd mellett, igazgatohelyettes irdnyitja az egves szolgdltatdsi terlileteken dolgozék
munkajat, egyéb terlileten dolgozok (rendszergazda, gazdasdgi szakalkalmazott, kisegith
alkalmazott, takaritok) kdzvetleniil tartoznak az igazgatohoz.

A kényvtari munkakérok a kdnyvtar kozgvijtemeényi jellegébdl és elhelvezésébil adoddan kerilltek
kialakitdsra. (Dolgozdi létszam- és munkakiirik az SZMSZ mellékletében).

A dolgozdok munkakiiri leirdsai személyre szoloak, kiilin dokumentumban keriilnek rogzitésre.

Az intézménvben a Kizalkalmazotti Szabdlyzat rogziti a torvények altal nem szabalvozott
eseteket.

Az igazgato jogallasa és altalanos feladatai:
Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a képviselo-testiilet gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok
kivételével. amelyeket a polgirmester gyakorol.

Az igazgato altalinos feladatai, hatiaskire:
vezeti az intézmeényt
egyszemélyi felelés vezetdként gyakorolja a jogszabdly altal megallapitott hataskéreit
képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben
kapcsolatot tart a helvi, megyei intézményekkel, szervezetekkel
képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott iigvekben atruhazhatja
munkaltatéi, alairasi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett
meghatdrozza az intézmeény szervezeti felépitését
kialakitja a rendelkezésre allo kiliségvetés alapjdn az intézmény muikédésének személyi és
targvi feltételeit
o gondoskodik az intézmény kiltségvetési tervezetének elkészitésérdl. gazdalkodik az
eldiranyzatokkal ;
e gondoskodik az intézmény kezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri,
hatékony mikddtetésérol
e meghatirozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslatot tesz a felligyeleti szervnek szilkség
szerinti modositdsara
elkésziti a kdnyvtar éves munkatervét, beszamolojat, statisztikajar
e szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat
o évente munkaértekezleten értékeli az  intézmény munkajat, szilkség szerint
munkaértekezletet tart
iranyitja ¢s ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsd ellendrzésrol
meghatirozza az intézmény fejlesztési koncepeiojat
irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartisat
meghatdrozza a tizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat
gondoskodik a dolgozdk munkakori leirdsdnak és az intézmény belsé szabdlyzatainak
elkészitésérol
tavollétében az igazgatGhelyettes helyettesiti
o munkéja részeként Bsszehangolja és szervezi az intézmény rendezvényeit, programjait.
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Az igazgatohelvettes dltalinos feladatai:

» felel az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek (felnétt és gvermekrészleg, internetes és
médiatar) szakmai munkdjédért, valamint a sajdt munkakdri leirisaban meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért

* meghatarozza a belsé szervezeti egységek ligyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamolojét
és statisztikdjat

e gondoskodik a csoport részére elirt feladatok, nyilvéntartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségii és hatdridére térténd teljesitéséral

» gondoskodik a csoport rendelkezésere bocsdtott targyi eszkdzik rendeltetésszeri, hatékony

hasznalatarol

szervezi ¢s ellendrzi a feladatok végrehajtasat

gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtasarol

szilkség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyvelem. a munkavégzésre, munka- és tizvédelemre

vonatkozd eldirdsok betartisarol

ellitja mindazokat a munkakorébe tartozd feladatokat, amelyekkel az igazgaté meghizza

tavollétében helyettesiti az igazgatit; tavollét esetében kitelezettségvallaldsi, utalvanyozési

és aldirdsi jogosultsaggal rendelkezik

¢ helyettesének kijeldlése szilkség szerint torténik.

* & ® 8

Az alkalmazott dltalinos feladatai:

¢ az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni

e napi 8 6rdban 8 Grai munkat végezni
munkdjat az elvarhatd szakértelemmel, a hivatali titok megtartdsaval ¢és gondossiggal
végezni

¢ munkatarsaival egyiittmiikddni
munkdja sorén tudomadsara jutott intézményi titkokat, informécidkat megdrizni

e kulturdlt megjelenésével — a kiinyvtarosok: névtabla, munkaruha — kiteles részt venni a napi
szolgdlatban

e a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt venni és az
elbirt vizsgakat letenni

» megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas sZemély életét, testi épségét
veszélvezteti

* ellatni a munkakdri leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a kapott
utasitisok és hataridék betartasaval)
ellatni mindazokat a munkakdrébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munkajat személyesen, sajat maga ellatni.

A konyvtar szervezeti egységei:

1/ felnott szolgélat
e az intézmény legnagyobb szervezeti egysége, amely az (0 épiilet foldszintjén talalhato.
e feladata: gylijteményével ¢s szolgaltatasaival a varos és térsége polgdrai igényeinek
minél szélesebb kirii kielégitése
Formai: - helyben hasznalat — kilestnzés — eldjegyzeés — kiinyvtarkozi
kélesonzés - dltaldnos tijékoztatas — szakirodalmi tdjékoztatis
- rendezvények szervezése — kiallitasok rendezése — kiadvanyok
megjelentetése és egyéb technikai szolgaltatasok biztositasa
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2/ gyermekbirodalom

e az intézmény elsd emeletén talalhato szervezeti egysége

e fibb feladatai: a véros és térsége gyermekolvasoinak ellatasa, egyiittmikddés
résziikre szolgaltatas biztositdsa: - helyben hasznalat — kblcsinzés —
eltjegyzés - tajékoztatis — rendezvények, programok szervezése —
kidllitdsok rendezése.

3/ gvlijteményszervezés

¢ aszolgiltatds alapjat biztositja. két személy végzi az elsd emeleti irodaban. A technikai
feladatokat kényvtiros asszisztens latja el. Az adaptalasban. az alloméany gondozisaban
kiinyvtaros vesz részi.

« fibb feladatok: a kényvtar gyljteményébe érkezo dokumentumok érkeztetése, konyvtari
felszereléssel, jelzésekkel ellatisa, adaptalasa. esetenként analitikus feltdrdsa, eljuttatasa a
részlegekbe. Nyilvantartasok vezetése, katalogusok épitése, a gylijtemény gondozasa
(selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas.

4/ helyismereti és olvasdtermi szolgalat
e egy személy végzi e feladatot az 0j épiilet olvasotermében
o cllitja az olvasoteremben jelentkezd tdjékoztato feladatokat
o Kiskunfélegvhaza és térsége helyismereti vonatkozisi dokumentumainak gyijtése,
rendszerezése, feltarasa, katalogusanak épitése, adaptdldsa. analitikus feltdrdsa, szolgdltatas
biztositasa, kiadvanyok készitése, kiallitisok rendezése.

5/ internet - médiatar
e amédiatir és az internet feladatait egy személy latja el a Hattyahazban.
e a konyvtarban jelentkezd internetes és zenei kérések kielégitése, segitség nyljtdsa a
hasznaloknak, hasznaléi képzés, technikai feladatok (nyomtatas, masolas) ellatisa

6/ rendezvény- és kamaraterem
¢ rendezvények szervezése (elokészités, lebonyolitis). képzések szervezése, kidllitdsok
rendezése — ellatdsdban az igazgatd, a gazdasagi szakalkalmazott mellett a felndtt és a
gyermekszolgalat dolgozoi vesznek részi. Kidllitdsfeligyelet a ruhatéri, ill. a raktarosi
munka részeként latando el.
7/ rendszergazdai munka :
e az intézmény szimitogépes rendszerének mikddietése, adatbazisok felligyelete,
karbantartasa, az intézményi honlap gondozasa, technikai feladatok megoldasa.
A kdnyvtar épiiletének teljes gépészeti és elektronikai rendszerénck miikiidtetése.
8/ gazdasagi szakalkalmazotti munka
o egy személy végzi a kinyviar gazdasagi feladatait az elsd emeleti iroddban
e az intézmény gazdilkoddsdval Ssszefiiggd valamennyi adminisztraciés munka végzése a
pénziigyi osztaly és az igazgatd irdnyitasaval.

9/ tigyviteli alkalmazott
s egy 0 segiti az intézményben jelentkezd adminisztrativ ¢s gazdasagi feladatok ellatasat

10/ kisegité alkalmazott
e alkalmanként az alagsorban jelentkez6 technikai feladatok ellatdsa, valamint a ruhatéri és a
kidllitas feliigyeleti feladatok biztositdsa, emellett részvétel a technikai szolgaltatdsokban.
11/ takarit6i munka
e az intézmény teljes épiiletében jelentkezd takaritd munkdk elvégzése (2 [0 laga el).
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IV. Az Intézmény miikddésének fobb szabalyai

1. Munkdlitatoi jogkeir

Az Intézmény igazgatojaval kapcsolatban a kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegvelmi eljards meginditisa, és a
fegyelmi biintetés kiszabasa a képviselo-testiilet hataskorébe tartozik.

A kizalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogkort az igazgato gvakorolja.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkaidarsak jogdildsa

A kozalkalmazotti munkakdrt bet6lté munkatarsak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. thrvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korméanyrendelet a Kjt. 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kizmiivelddési és a kozgyiljteményi teriileten
foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggd egves kérdések rendezésére hatdrozzak
meg.

Az Intézmény fofoglalkozdsi munkatirsai — konyvtaros és takarité munkaktrikben -
kizalkalmazotti jogviszonyban vannak foglalkoztatva.

A kdzalkalmazotti jogviszony [érejdtte

Az Intezmeny az alkalmazottak jogviszonyat a belépéskor kinevezéssel hatdrozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértéki illetménnyel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezetiségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzes teljesitése az intézmény igazgatdja dltal kijelslt munkahelven, az ott érvényben
lévé szabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvirhatod szakértelemmel
€s pontossaggal végezni. Munkdjit az arra vonatkozd szabdlyoknak é¢ elbirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen latja el.

A kozalkalmazott nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek ¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak mindsiilnek az intézményben dolgozék személyi adatai, valamint a kényvtar
hasznaloirdl begyijtétt adatok.

Nvilatkozat témegtdjékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatdrsainak tevékenységét a konyvtar munkatarsai az alibbi
szabdlyok betartasa mellett elésegithetik:
A televizid, radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A timegtdjékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot tehet az

igazgatod, vagy barmely munkatirsa, amennyiben elbzetesen egyeztette a nyilatkozat targyat és
mikéntjét az igazgatoval.



Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijekoztatd eszkdzok munkatdarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossagaert, a szakszeriiségert, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének megdrzésére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan témaval, tliggyel. ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd eldtti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében a dontés nem a nyilatkozora
tartozik.

A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kizlés elétt vele egyeztesse.

Munkaida beosztasa

A munkarendet a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl és az 1992, evi XXXIIL tbrveny
a kizalkalmazottak jogallasarol jogszabdlyok szerint az igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihendiddt (ebédido) tartalmazza,
hétfén 8 oratol pénteken 16 oOrdig tart. Az intézmény teljes munkaidds alkalmazottainak munkaideje
heti 40 ora.

A knyviari szolgaltatas biztositdsa (nyitva tartas) ettdl eltér. A konyvtar hétfon zarva tart, kedden és
pénteken 8 oratol 18 ordig, szerdan és csiitdrtokon 12 oratol 18 oraig. szombaton pedig 8 oritol 12
oraig tart nyitva, A kdnyvtar nydron nydri nyitva tartds szerint mikodik.

Aki szombati napokon dolgozik, a kivetkezd héten az igy keletkezett 4 6ra tilmunkat 8-12 oraig
veszi ki.

A hivatalos munkarendtdl valo eltérést az alkalmazottak esetében kezdeményezheti az igazgatd,
vagy kérheti az alkalmazott.

A konyvtari szolgdltatas folyamatos biztositdsa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
feliigyelete az igazgato felelossége. A teljesitett munkaidd rigzitésére — naponta — jelenléti ivet kell
vezetni.

Kartéritési kotelezettség ’

A kozalkalmazott jogviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karér
kartéritési felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptik) valé tekintet nélkiil a
teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kitelezetiséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizdrolagosan hasznal
vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a kizalkalmazott a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elhdrithatatlan kiilsé ok
idézte el6, vagy a munkéltaté a biztonsdgos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés feltételei:
zarhatd kassza, zarhato fidk).

A kdzalkalmazottat az eldézdekben leirtak szerinti teljes anyagi felelGsség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, 4ru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjén vette 4t. A gazdasagi
szakalkalmazottat vagy a pénzkezeldt e nélkill is terheli a felelosség az altala kezelt pénz
(szolgaltatasi bevételek a felndtt és a zenei részlegben), értékpapir és egycb ériékiargy tekintetében.
A gazdasigi szakalkalmazottat felelosség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb ércktargy
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tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tGbben egyilttesen okoztik, vétkességiik egyetemleges, a
megérzésre atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetében pedig munkabériik arinyaban
felelnek.

Anyvagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezen
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozdé munkahelyén vagy mas megérzésre
szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targvakat meghaladé mértékl és értékd hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélvével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitogép, nvomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targvak rendeltetésszeri
haszndlatiért, a gépek, eszkozik szakkinyvek sth. megovasaért.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az igazgatd elozetesen tervet készit. A
szabadsig engedélyezésére minden esetben az igazgatod jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgianak mertekét a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi
XXXIIL torvény, valamint a Munka Torvénykdnyvérol szolo 2012, évi L. térvényben foglalt
eldirasok szerint allapitja meg az igazgato.

A dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvintartas késziil.
Az igazgatd szabadsagat, kikilldetését Kiskunfélegyhaza varos polgdrmestere engedélyezi.

A dolgozo kiteles megbetegedését vagy a munkdbdl valé tavolmaradasanak okat munkaltatojanak,
majd kdzvetlen felettesének haladéktalanul bejelenteni és felgyogyuldsa utin azonnal munkira
jelentkezni. A keresiképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.
Kikiildetést az igazgat6 és helvettese engedélyezheti.

Tovabbianulas

A dolgozé tovabbtanulasanak, tovébbképzésének kérdésében az iri{cézmény szakmai céljainak
megfeleléen az igazgatd dont a nemzeti eréforrds miniszter 56/2011. (IX. 22.) NEFMI rendelete,
az Emberi Erdforrasok Minisztere 21/2013. (III. 19.) EMMI rendelete a kulturilis szakemberek
szervezett képzési rendszerérdl, kivetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (1.
14.) NKOM rendelet alapjan.

A dolgozd - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat illetoen.

A fentieknek megfeleléen az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitéset es
madositasat az igazgatd kezdeménvezi. kikérve a kdzalkalmazotti képviselo és az érintett dolgozd
véleményét. Szabalyozasa a Tanulméinyi szabilyzatban torténik.

Az Intézménnyvel kozalkalmazorti viszonyban allo dolgozék dijazdsa, jutalmazdsa

A munka dijazdsira vonatkozdé megallapodasokat munkaszerzodeésben, vagy kinevezési okiratban
régziti az Intézmény. Ennek részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzik.

A jutalmazist, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi, egyeztetve a Kozalkalmazotti
képviselovel.
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3. Vagvonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
haszndlatdért, a gépek. eszkozik, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A konyvtari dllomdny ellendrzése a konyvtari dllomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl sz0l6 szabdlyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyilttes
rendelet alapjén térténik.

A targyi eszkozleltdr felvétele, vezetése és nyilvantartisa a Pénziigyi osztily iranyitasaval térténik.
AKkis értékil és a nagy értéki eszkozok leltarozasa minden harmadik év decemberében térténik.

4. A munkaterv

Az Intézmény feladatait 6t éves stratégiai terv alapjdn ldtja el, melynek teljesitésérdl évente
beszamolot készit &s a képviseld-testiilet elé terjeszt. A stratégia megvalositasa érdekében az
igazgatd éves munkatervet készit munkatdrsaival kdziisen.

A munkaterv tartalmazza a feladatok konkrét meghatarozasat, a végrehajtasért felelos(sk)
megnevezését, a feladat végrehajtasdanak hataridejét.

Az Intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folvamatosan ellendrzi és értékel.
Ertekezletek
Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapveté modjat képezik.

Az igazgatd évente tobb alkalommal, ill. szilkség szerint értekezletet tart. Az intézmény egészére
vonatkozo rendelkezéseket az intézmeény minden dolgozdjanak meg kell ismermni.

Célja:

» az intézmény eldtt all6 feladatok ismertetése,

e az elmilt iddszak tevékenységének szimbavétele,

¢ a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenyvségének értékelése.

¥

Az igazgatdo a konyvtirban évente egyszer, az év elsd negyedévét kiveiden az éves munka
értékelésére és a feladatok meghatarozasanak céljabol értekezletet hiv tssze.

Negyedevi rendszerességgel az eltelt negvedévi munka értékelésére és a kovetkezd negyedévi
feladatok megbeszélésére keriil sor.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes havonként — az idbszerii tennivalok megbeszélése érdekében —
révid megbeszélést tartanak.

Aktudlis feladatok és a tovabbképzéseken vald részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
dsszejovetelét, ill. irdsos tdjékoztatdjat.

Az intézmény évente elkésziti beszdmoldjat, statisztikdjat és évi munkatervét, amelyet megkiild
fenntartd Snkormanyzatanak és a megyei szakmai szervezeteknek.
3. Az wtasitdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az utasitdsi jog gyakorlasara vonatkozéan a .Szabalyzat a pénzgazdalkoddsi jogkorok
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gvakorldsardl™ érvényes.

A kapcsolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa
érdekében a kinyvtdr és a Pénziigyi osztaly egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittmikodés sordn az Intézmény, a Pénzilgyi osztdly munkatdrsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység mikddési terilletét érinti, az intézkedést
megelozoen egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikidés elosegitése érdekében a kdnyvtar szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel tart kapcsolatot. Az intézmény
feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a szervezeti egységek egvmissal szoros kapesolatot
tartanak.

6. Az Intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja felelos.

Az lgviratkezelés az Iratkezelési szabdlyzatban leirtak szerint zajlik. A kiadmanyozasi jog az
igazgatot illeti meg.

7. Bélyegzok haszndlata, kezelése
1) Az Intézmény a bélvegzdit kiteles naprakész dllapotban nyilvantartani:
2) Valamennyi cégszerti alairdsnal kérbélyegzot kell haszndlni:

3) a bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent;

4) a bélyegzit atvevok személyesen feleldsek annak megoérzéséért;
5) a korbélvegzik beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartisarol, cseréjérdl az igazgato rendelkezik;

6) a specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabdlyszerli haszndlataért a leltirozassal megbizott
kényvtiarosok felelosek. :

7) Az Intézményben korbélyegzo hasznilatira a kivetkezOk jogosultak:
a) az igazgato, y

b) esetenként az igazgatohelyettes.

8. Belsc ellenorzés

A belsé ellendrzést Kiskunfélegyhaza Varos Onkormdnyzat Belsé ellendrzési szabdlyzatiban
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. A belsd ellendrzést a Kiskunfélegyhazi
Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott belso ellendr latja el.

9. A helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

b) A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az igazgaté feladata.

10, Munkakorok ataddsa, atvétele

a) Az igazgatd, a kdnyvtarosok és a gazdasagi szakalkalmazott munkakorének atadasarol, illetve
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atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyv készil.

b) Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kivetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

V. Az Intézmény gazdilkod:isa

Az Intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait Onadlloan miksdoé helyzetébol kivetkezéen
Kiskunfélegyhdza  Varos Képviselo-testiilete altal jovdhagyvott Munkamegosztis szerint a
Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az Intézmeény rendelkezik 6nallé koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre allo
pénziigyi keret iddardnyos felhasznildsarol, a felhaszndlas félévenkénti énékelésérol, kezdeményezi
az utaldsokat. A kifizetéseket, a koinyvelést a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya végzi.

Az Intézmény gazdasagi szakalkalmazottja kiaddsokra, szakmai és egyéb eszkdzbeszerzésre
eloleget vesz fel a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyan, amellvel 30 napon beliil szamol el. A
penz kezelésével megbizott gazdasigi szakalkalmazott irdsbeli megbizas alapjan végzi a
pénzkezelést, és az elszamolast. Az ellatmdnyt és a bevételeket a gazdasagi szakalkalmazott kezeli
és felel az elszamolasokért.

Az Intézmeny bevételeirdl hetente elszdmolast készit, és a pénzisszegeket befizeti az Intézmény
szamldjara.

A szamlak utalvanyozasat az Intézmény igazgatéja végzi, tavollétében adtruhdzza helyettesére. A
teljesités igazoldsat a konyvtar pénzkezelésével, pénziigyi elszimolasaival megbizott dolgozd végzi.
Az Intézmény Szabilyzata a pénzkezelési jogkorok gyakorldsardl tartalmazza a
kitelezettségvillalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegvzésre és a teljesités igazoldsra
Jjogosult személyek megnevezését és aldirdsi mintdjat.

Zaro rendelkezések
I. A szabadlyzat hatdlya

Jelen Szabdlyzat jévdhagydsa napjan lép hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat mellékletei

1. Az intézmeény alapito okirata és elfogadasanak hatdrozata
Gyljtokori szabalyzat és dllomanyfejlesztési irdnyelvek
Kényvtirhaszndlati szabalyzat
Terembérleti és eszkdzhaszndlati szabdlyzat
Konyvtari kiadvany készitési szabalyzat
Meédiatir dokumentumainak hasznalati szabdlyzata
Iratkezelési szabdlyzat
Munkavédelmi stratégia
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9. Tizvédelmi szabalyzat
10. Dolgozoi létszam- és munkakorik
11. Szamitogépek ¢s az internet hasznalatinak szabalyzata
12. Szdmitdstechnikai és védelmi szabalyzat
13. Gyermekbirodalom térsasjaték hasznalati szabdlyzata
14. Riasztérendszer hasznalati szabdlyzat
15. Gépjarmii hasznalati szabalyzat
16. Adatvédelmi és adatbiztonsédgi szabalvzat
17. Fénymasolasi szabalyzat
18. Tanulmanyi szabalyzat
19. Dohényzis szabdlyozisa
20. Kiildetésnyilatkozat
Tovabba a Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal (gazdasigi szervezet) alial készitett, az
Intézményre kitelezd érvényii szabalyzatok:
21. Bizonylati szabélyzat
22. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
23. Leltarozasi szabalyzat
24, Onkiltségszamitasi szabdlyzat
25. Pénzkezelési szabdlyzat és modositisa
26. Selejtezési szabalyzat
27. Szablyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok gvakorlasardl és modositasa
28. Szamviteli politika és szdmlarend
A mellékletek folvamatos vezetésérol és kiegészi.tﬁﬁﬁgﬁl az intézmeény igazgatdja gondoskodik.

el o
Kiskunfélegyhdza, 2015. december 15. /o . ° - o
K v+ ./ Kallainé Vereb Maria
gl igazgatd
N Huesin? i

Zaradék:
A Szervezeti és Milkidési Szabdlyzat jovdhagydsarél a képviselo-testillet altal atruhazott
hatdskrben a Mivelodési és Szocialis Bizottsag dént Kiskunfélegyhdza Varos Onkorméanyzata
Képviselo-testilletének 23/2014. (X. 22.) 6nkormanyzati rendelete az Onkorményzat Szervezeti és
Mikédési Szabélvzatirol (4. sz. melléklet a Képviselt-testiilettdl a bizottsagokra atruhdzott
hatéiskorokrol). e ¢
Kiskunfélegvhaza, 2015. december 15. AR
Csanyi Jozsef
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