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Eléterjesztés
Sarbogird Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2022. marcius 11-i iilésére

Targy: Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasa.

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyar Allamkincstar F ejér Megyei Koltségvetési Ellendrzési Osztalya koltségvetési
szervek kincstari éves ellenérzési tervében végzett ellen6rzését kévetben a Madarasz Jézsef
Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasdra megkiildte javaslatat.

(Az eléterjesztéshez mellékelve.)

Ezek alapjan sziikségessé valt az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak
modositasa az alabbiak szerint:

3. sz. mellékletben a Leltarozasi és selejtezési szabalyzat torlése.

Kérem az el6terjesztés megvitatasat és a hatarozati javaslat elfogadasit.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Véros Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete megtargyalta a Madarasz Jozsef Varosi
Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak modositasardl sz6l6 eléterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozza:

A Madarasz Jozsef Véarosi Kényvtar Szervezeti és Mikgdési Szabdalyzat:
3. sz. mellékletben a Leltérozasi és selejtezési szabélyzat torlése.

Utasitja a jegyz6t, hogy a dontésrél az intézményvezetét tajékoztassa, az atdolgozas utan a
zaradékolt SZMSZ-t az intézményvezetonek kiildje meg.

Hatéridé: értesités: 2022. marcius 21.
atdolgozas utan zaradékolas: 2022. mércius 30.
Felelos:  jegyzd

Intézményvezetd \/
L
Sarbogard, 2022. februar 28. ,//// /

Dr. Siikdsd Tamés
polgarmester
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A Madarasz Jézsef Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmeny
adatait, szervezeti felépitését, a vezeto és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az in-
tézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény mikédését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

- A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény,

- A 4llamhaztartasrél szol6 2011. évi CXLIIL. térvény,

- Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
- A 2012. évi |. térvény a munka torvénykényverol,

- 2020. évi XXXII. térvény

- 39/2020. (X.30,) EMMI rendelet

- Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatas-
rol és a kozmivelédésrol,

- A 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis orokség védelmerdl,

- A 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol,

- 2016/679 EU rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl. ..

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intéz-
mény feladatai ellatasanak reszletes bels6 rendjét &s modjat, a vezetok feladatait és
jogkorét. Az SZMSZ kiterjed:

- az intézmény vezetéjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ)
Sarbogard Varos Képviselb-testiiletének jovahagyasaval lép hatalyba és visszavona-
sig érvényes.

A fenntarté énkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével - az 1997. évi
CXL. torvény ,A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézmények, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol s a kézmiivelédésrsl” — a lll. rész ,A nyilvanos konyvtari ellatas”
alapjan hatarozza meg a miikodes szabalyait, iranyitja és ellenorzi a kényvtar teve-
kenységét, biztositja a konyvtar miikodéséhez szikséges anyagi és személyi feltéte-
leket.

A kényvtarra vonatkozé legfontosabb adatok:

Az intézmény megnevezése: Madarasz J6zsef Varosi Konyvtar, Sarbogard.

Székhelye. cime és elérhetésége:
Magyarorszag

Fejér megye

7000 Sarbogard, Hésok tere 16.

Levelezési cime: 7001 Sarbogard, Pf. 17.

Telefon: 25/508-570

E-mail cime: konyvtar@mjvkonyvtar.hu
Honlap: www.mjvkonyvtar.hu

Alapité okirat szama, kelte:

A kényvtar adészama: 16696-527-2-07

A konyvtar szamlaszama: 11 500092-11067191

A konyvtar torzskdnyvi azonosito szama: 639459

A konyvtar statisztikai szamjele: 16696527-9101-322-07

Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekéd: 0723694-FE
A torzskényvi bejegyzés datuma: 1983. 01. 01.

Alapitéi joqokkal felruhézott irényitéi szerv neve, székhelye:
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Az intézmény fenntart6 szerve:
Sarbogard Varos Onkormanyzat
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Az intézmény vezetbjét kinevezd szerv:
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete

Az intézmény alaptevékenysége: agazati és szakfeladat besorolasa

1997. évi CXL. térvény: Nyilvanos konyvtari ellatas

szakagazati szama: 910100 kényvtari, levéltari tevékenység



Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

041231 Révid idétartam( kdzfoglalkozas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkozas

Az intézmény alaptevékenysége: nyilvanos kényvtari tevékenység.

Az intézmeny:
- véllalkozasi tevékenységet nem végez,
kiegészité tevékenységet nem végez.
Az alapitas éve: 1952.
A kényvtar jogel6dei.
€ Madarasz Jozsef Jarasi Konyvtar
@ Madarasz Jozsef Nagykozségi és Jarasi Konyvtar

& Madarasz Jozsef Varosi Jogu Nagykézségi és Jarasi Konyvtar
& Madarasz Jozsef Varosi Jog Nagykozségi Konyvtar

Az intézmény bélyegzéje: szabvany méretl, kor alaku, hivatali bélyegzo.

Leirasa: kézépen a Magyar Koztarsasag cimere lathato, a kiilsé peremén |évo
széveg: Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar, Sarbogard.

Az intézmény miikédési kére: Sarbogard kodzigazgatasi terilete.
Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyitoi szerv neve. székhelye:

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Az intézmény jogéllasa: 6nallé jogi személy, vezetdje az igazgatd, akit az alapitd
szerv képviselo-testilete biz meg.



Vezelbiének kinevezési. megbizasi, valasztasi rendje: az intézmény egyszemélyi fe-
lelés vezetsje (képviselbje) az intézmeény igazgatoja. Az alapitd szerv képviseld-tes-
tillete bizza meg — nyilvanos palyazat dtjan — legfeljebb 5 évi, hatarozott idGtartamra.
A megbizas feltételeir6l a 2012. évi |. torvény a munka térvénykonyverol és a 39/220.
(X.30.) EMMI rendelet JA Kkulturalis intézmeényben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rend-
jérél, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek modositasarol” leirtak az iranyadok.

Az intézmény miikodéséhez szikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Leafontosabb miikddési feltételek:

- rendeltetésszeri mikodéshez szikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag kép-
zett, megfelelé szamu személyzet

- az intézmény vezetojének és dolgozéinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvétel biztositasa

- a gylijtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa -

- a miikbdéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszko-
z6k beszerzése

- a szolgaltatasok korszer(sitésének folyamatos biztositasa.

A kénvviar qazdalkodésa, elszamoldasi kotelezettsége: a konyvtar énalléan miikédo
kozszolgaltato koltségvetési szerv, kézintézmény, melynek pénzigyi-, gazdasagi fel-
adatait a Sarbogard Varos Onkormanyzat Gazdasagi osztalya latja el.

Az intézmény és a Gazdasagi osztaly kézotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét az iranyado feligyeleti szerv hagyja jova.

A kényvtar éves koltségvetésének eldiranyzatai felett az intézményvezetd altal iras-
ban megbizott szemelyek rendelkeznek. Kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi el-
lenjegyzésre a Gazdasagi osztaly jogosult.

Gazdalkodasat Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal elfogadott
éves koltségvetés alapjan folytatja.



IIl. fejezet

Az intézmény feladatai és hataskore

A konyvtar feladatai:

nyilvanos kényvtari szolgaltatéast biztosit a teleplilés, Sarbogard varos lakossaganak
alapellatasa érdekében

- informaciokat nyujt a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

- a gy(jtékori szabalyzatnak megfeleléen tervszer(ien gyarapit, sokoldaltan feltart
gy(jteményt tart fenn és mikodtet (1. sz. melléklet)

- végzi az intézmény allomanyaba kerult dokumentumok nyilvantartasba vételét, fel-
tarasat, a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumok allomanybdl valé kivo-
nasat (3. sz. melléklet)

- gondoskodik a gy(ijtemeny megdrzésérdl, védelmérél, valamint a jogszabalyban
eldirt idészakonkénti allomany-ellenérzésrol

- az egyes hasznaldi rétegek igényeinek kielégitésére célszerlien kialakitott ovezete-
ket tart fenn: felnétt,- és gyermekrészleg, helyismereti gydjtemeény, audiovizuadlis
gyljtemény, internet-szolgaltatas, olvaséterem-hasznalat

- biztositja az erre kijelslt dokumentumok helyben hasznalatat

- kényvtarkozi kélcsonzést folytat. Biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szol-
galtatasainak eléréset

- idészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folybiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetden helyezi el

- az olvaso6szolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztatod szolgalatot vegez

- vezeti a kényvtar statisztikai adatait, dsszesiti, szolgaltatja azokat

- az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetiiek szamara megkédzelithetd

- gylijti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkoz6 dokumentumo-
kat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok, stb.)

- a kényvtari dokumentumokrél — a torvényes kereteken bellil — masolatot szolgaltat
- biztositja a kényvtar latogat6i szamara a nyilvanos kézosségi internet-hozzaférés
lehetdségét

- kézhasznu informaciékat gylijt és szolgaltat

- tevékenységét dsszehangolja az oktatasi és kézmiivelédési intézményekkel, veliik
munkakapcsolatot tart fenn

- alaptevékenysége ellatasahoz szakembereket alkalmaz, a kényvtari munka megfe-
lelé szinvonalanak megtartasa érdekében a konyvtar dolgozéi tovabbképzéseken,
tanfolyamokon vesznek reszt

- az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazatokat ir

- rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiségekkel
- szolgaltatasait, az intézmény hasznalati szabalyzatait, rendezvényeit, valamint te-
vékenységérdl széles korl informaciokat az intézmény honlapjan és kdzdsségi olda-
lan/oldalain kézzéteszi.



lli. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a belsé szervezeti
egységek fobb feladatai

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az kényvtar egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato, akit Sarbogard Varos Onkor-

manyzat Képvisel6-testilete nyilvanos palyazata utjan, 5 évre nevez ki.

1. Az igazgat6 feladatai és hataskore:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmeény mikodtetéséért és gazdalkodasaert,

- képviseli az intézményt kilsd szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikédé-
sének valamennyi teriiletét - az intézmeény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi

jogkorét gyakorolja,

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait, rendelke-
zéseit az alkalmazottak munkakori leirasat,

- kapcsolatot tart fenn a gazdalkodassal, tarsintézményekkel, a helyi, terileti és or-
szagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testuletek, szervezetek, kozosségek teve-
kenységét,

- figyelemmel kiséri a feldolgozé munkat, a selejtezést, a helyismeret gyarapitasat,
- kapcsolatot tart az informatikussal,

- figyelemmel kiséri a kényvtari gépesitési munkainak szervezeset, mindségének és
szinvonalanak megérzését,

_ feladata a konyvtari rendezvények szervezese, lebonyolitasa, a PR-munka elvégze-
se,

-feluigyeli a technikai feladatok, karbantartas és takaritas elvégzeset.

Az igazgato feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakéri leirasban
talalhatok.



Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai kozul jeloli ki helyettesét.

Tartds tavollét esetén (két hétnél hosszabb idé) megbizolevelet ad, amelyben atru-
hazza feladatait.

2. Olvasészolgalat és tajékoztatas

- tajékoztatas és informacio a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol,

- az adatvédelmi térvény eldirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a konyvtar-
hasznalok adatait tartalmazo nyilvantartasok csak kényvtari célra legyenek hasznal-
hatok,

- az olvasok nyilvantartasa,

- a dokumentumok kélcsénzése,

- a kényvtari gyljtemény hasznaldi igényeknek megfelel6 gyarapitasa és gondozasa,
- a folyoiratok kezelése és gondozasa,

- a dokumentumok eléjegyzése, a kolcsonzési hataridok hosszabbitasa,

- a késedelmes olvasok felszolitasa,

- sajtofigyelés,

- az allomany népszer(lsitése,

- a téritéses szolgaltatasok bevételeinek kezelése,

- felnéttek olvasoszolgalata,

- gyermekek olvasészolgalata,

- internethasznalat felugyelete, igény szerint segiti az olvasokat,

- a szerzéi jogok tiszteletben tartasaval masolatban is szolgaltat,

- a helytorténeti kiadvanyok gydjtése, archivalasa,

- olvaséterem hasznalata.

3. Feldolgozas

A kényvtar minden dokumentumrol folyamatosan és idérendben allomany-nyilvantar-
tast vezet, amelybdl az allomany egészének darabszama €s értéke, tovabba az
egyes dokumentumok értéke megallapithato.

Az allomany-nyilvantartas sorszamat valamennyi konyvtari dokumentumon fel kell
tintetni.

A konyvtari allomanyrél egyedi és csoportos, azaz dsszesitett allomany-nyilvantartast
vezetiink. Az egyedi nyilvantartas leltari szama be- ill. rakerlil a dokumentumra, a
szabvanyban meghatarozott helyekre a kerek allomanybélyegzé (leltarbélyegzé) ko-
zepére, tollal irva.

Az eqvedi nyilvantartas tartalmazza: az érvényben lévé szabvany szerint a konyvtari
dokumentum egyedi azonosithatésagahoz szikséges adatokat,

- a beszerzés idejét és moédjat,
- a dokumentum arat, ennek hianyaban a dokumentum becsilt értekét,
- a dokumentum torlésére vonatkozé utalast.



Az egyedi nyilvantartasu kényvtari dokumentumokrol tipusonként és tartalmi bontas-
ban kimutatast, csoportos azaz osszesitett leltarkonyvet kell vezetni.

Az dsszesitett leltdrkényv tartalmazza:

- a kényvtari allomany osszetételét dokumentumtipusonként,

- a konyvtari allomany dsszetételét tudomanyaganként, ill. miifajonkeént,

- a gyarapitas és apasztas nagysagat és hatasat az allomany osszetételére,
- a kényvtari gyljtemény nagysagat és értékét.

Az Bsszesitett leltarkonyv megfeleld fejezeteinek vezetése kiilén-kulon folyamatos.

A konyvtar allomanyaba kertld dokumentumok feltarasa az érvényben 1évo konyvtari
torvények, rendeletek és szabvanyok alapjan torténik.

Allomanyellenérzés:

A konyvtar allomanyanak bizonyos idészakonkénti ellenérzése (hivatalosan leltaro-
zasnak nevezzik), a gylijteményszervezés szinte valamennyi részfolyamataval 6sz-
szefiiggd feladat.

Elsédleges cél az allomany mennyiségének (kdnytari egység), osszértékének, vala-
mint a hianyok megallapitasa. Ezt a Magyarorszagon érvényben lévo, 3/1975. KM-
PM egyittes rendeleta kdnyvtari ellendrzésrél (leltarozasrol)... szabalyozza. A doku-
mentumok leltarozasanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen kell eljarni. Ebben az
esetben is leltarozasi itemterv készul.

A leltarozast kovetden amérlegtételek értekelése, a leltari hianyok megallapitasa ko-
vetkezik.

A leltarnal megallapitott felesleges: elavult, megrongéalédott dokumentumok selejte-
zésre kerilnek. A selejtezésre keruld dokumentumokrol Un. Selejtezési jegyzék ke-
szil. El kell kiléniteni azokat az allomanyokat, amelyek még felhasznalhatok vagy
értékesitésre keriilhetnek. A selejtezett dokumentumokat a nyilvantartasbol toroini
kell. Ha a selejtezésre keriilé vagyontargy még hasznalhato, akkor atadas-atvételi
jegyz6konyv készil. A téritésmentes atadas lehetéségét figyelembe véve karitativ
szervezetek részére keriilhetnek atadasra.

A selejtezett konyvtari dokumentumok esetében elsédleges a szakmai elSirasok be-
tartasa.



4 Az intézmény szervezeti dbraja:

igazgatd

PN

szakalkalmazottak technikai alkalmazottak egyéb alkalmazottak

A szervezeti egységek iranyitasat az igazgato latja el (tavollétében az ezzel megbi-
zott kényvtaros).

A konyvtar munkaszervezeti felépitesét, a munkatarsak feladatait, valamint a mun-
kakérok betoltéséhez szikséges képesitési feltételeket torvények és rendeletek sza-
balyozzak.

Munkakéri leirésok: az intézményben foglalkoztatott dolgozoék feladatainak leirasat
az SZMSZ 3. sz. melléklete (Munkakéri leirasok) tartalmazza. A munkakdri leirasok
elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.



IV. fejezet

Az intézmény miikédésének fébb szabalyai

1. Munkaviszony létrejotte

- A munkaviszony munkaszerzédéssel jon létre. Az intézmény hatarozott ideji mun-
kaszerzdédésben vagy hatarozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy a mun-
kavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel

foglalkoztatja.

- A munkavégzés teljesitése az érvényben lévé jogszabalyok és a munkaszerzédés-
ben leirtak szerint torténik.

- A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei kifejté-

sével, elvarhaté maximalis szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal elvegez-
ni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a munkajara vonatkozé szabalyokat, elbira-
sokat, utasitasokat betartva - a munkahelyi vezetd utasitasainak és a szakmai elva-
rasoknak megfeleléen — koteles munkajat elvégezni, munkatarsaival egyuttmikédni.

- A tdmegtajékoztatas férumain az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, ill.
nyilatkozatra az intézményvezetd, ill. az altala esetenként megbizott személy jogo-
sult. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 személy a tomegtajékoztatas eszkdzeinek
munkatarsaival udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szak-
szerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

2. A munkaidd beosztasa:

A munkarendet a térvényeknek es jogszabalyoknak megfeleléen, a fenntart6 szerv
engedélyezése utan az intézményvezeto allapitia meg.

a) Munkarend

- A kbnyvtar szolgaltaté-jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal elsédleges
szempont, hogy a nyitvatartas idején megfelelé képzettségu és szamu személyzet
alljon a kényvtarhasznalok rendelkezésére.

A Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar hivatalos nyitvatartasa:
- keddtol péntekig:_9'00-18,00 ora,

- szombaton: 9,00-15,00 ¢ra,

- vasarnap, hétfé: zarva.

- A munkaidé meghatarozasa: hétftol péntekig terjed6 idészak.
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Mértéke: napi 8, heti 40 6ra. Az olvasészolgalatba beosztott munkavéllaléknal a
munkavégzés kétmliszakos munkarendben.

Pihendnapok: szombat,vasarnap. A kényvtar szombati napokon tigyeleti szolgalatot
lat el, két f6 részvételével.

A heti pihenénapra elrendelt munkaidd esetén a munkaltaté torvényben régzitett
dijazast koteles a munkavallalénak fizetni.

Munkasziineti napok: térvényben meghatarozottak.

Rendkiviili munkavégzés: tilmunka rendelhetd el a heti munkaidén tul, pihendénapra
vagy munkaszuneti napokra, ill. meghatarozott helyen és ideig tarté készenlét miatt.

b) Uzemelési idé
A kodnyvtar munkanapokon 6.00-18,00, szombati napokon 8,45-15,00 6raig tzemel.

A konyvtar éplletében zaras utan csak az intézményvezets engedélyével lehet
tartozkodni. Ettél eltérni csak idészakos rendezvények miatt lehet.

3. Eltéré munkarend

Egyes munkakorokben és esetben a konyvtar igazgatéja elterd munkarendet
rendelhet el.

a) Az intézmény vezetéje rendkivili esetekben zarva tartast rendelhet el:

- dolgoz6k szabadséagolasa,

- rendkivili helyzetek (pl. tartés aramsziinet, épuletizemelési probléma,
allomanyellendrzés, stb.) eseteén.

b) Nyari sziinet — zarva tartas — idépontjanak megallapitasara az igazgato jogosult.
c) Az iskolai nyari sziinetben (julius-augusztus hénapban) a kényvtar nyari
nyitvatartas szerint, kedd-péntek: 9-18 oraig tart nyitva, mig szombat-hétfé: zarva.
d) Az intézmeny a jogszabalyok altal meghatarozott unnepnapokon, a két sziinnap
kozé esé hétkdznapokon, ha ez egy napot meghaladé idétartamu, és december 31-
én van zarva.

Az intézmény nyitvatartasi idejétdl eltéré esetben koteles a fenntartét tajékoztatni és
a konyvtarhasznalokat értesiteni.
A munkavallaléknak:

- a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg elézd nap, de
legkéstbb adott munkanapon 8 éraig koteles az intézmény vezettjének jelenteni,

- a jelenléti ivet kell vezetnie.

4. A szabadsag kiadasa

A munkavallalé éves szabadsagat, a potszabadsagokat a Munka torvénykonyve
eléirasainak megfeleléen kell megallapitani és alkalmazni.
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A szabadsag és a tavollét engedelyezése a kényvtarigazgato jogkore:
- rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,
- nyilvantartast kell vezetni a szabadsag napjairél és a kivett szabadsagrol.

5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozodja
felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek,
eszkozok, kényvek, dokumentumok megévasaert.

6. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egységek, azok feleldsei egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyiittmikodés elésegitése érdekében az intézmény mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, felettes szervvel
dsszhangban dolgozik.

Egyuttmiikodik a jaras lakossagi szolgaltatast végzo konyvtaraival, a szakmai
rendezvényekrél tajékoztatja az iskolak konyvtarosait is.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az ugyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetoje a
felelés. Az iratkezelés és tigyvitel rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

8. Bélyegzdk hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét
atvevok személyesen felelések annak megérzéseert. A cégbélyegz6 elvesztese
esetén az intézményvezetd az eléirasok szerint jar el.

9. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasa — ezen bell kiemelten a koltségvetés tervezese,
végrehajtasa, az intézmeény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval 6sszefliggod
feladatok szabalyozasa — az intézmény vezetdjének feladata, amelyet az intézmény

dolgozoival egyeztetve végez. Az intézmény gazdalkodasanak banki tigyleteit vegzo
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gazdalkodasi egységgel az intézményvezets, illetve annak megbizottja tart
kapcsolatot. Az intézmény leltarozasanak és selejtezésének szabalyait a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

10. Belsd ellendrzés

Az intézményben folyé belsé ellendrzesek megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelos.

Az ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyé:
- szakmai tevékenységgel &sszefiiggo
- gazdalkodasi tevékenységgel

- milkédési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

11. Helyettesités
Az intézményben folyé munkat a munkavallalok idéleges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a
kényvtarvezets feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

12. A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar miilkodéseét érinté egyéb
dokumentumok és szabalyzatok:

a) Alapdokumentumok:

- Jovokép

- Alapito okirat

- SZMSZ

b) Irdnyitas, tervezés, stratégia:
- Kuldetésnyilatkozat

- Stratégiai terv

c) Szolgéltatasi dokumentumok:
- Gyijtokori szabalyzat
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