A kéltségvetési szerv iranyité szervének
- megnevezése: Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisels-testilete
- székhelye: 7000 Sarbogard, Hs6k tere 2.

A konyvtar bélyegzdje

A bélyegzé leirasa:

Kor alaku, 30 mm atméréjii bélyegzé. A felsé korivet kovetd széveg: MADARASZ JOZSEF
VAROSI KONYVTAR, az als6 kérivet kovets széveg: SARBOGARD, amelyeket egy-egy
grafikai csillag valaszt el egymastol. A széveg nagybetiis/verzal/linearis /betitalp nélkili
antikva. A bélyegz6 kézepén Magyarorszag 15 mm nagysagu cimere talalhato.

A pecsét hasznalatanak rendjét az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
4. A koltségvetési szerv jogallasa.

A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar 6nall6 jogi személy.
Vezetbje az igazgato, akit az alapitd szerv képvisel6-testiilete biz meg.

A koltségvetési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A koltségvetési szerv gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettsége:

a Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar 6nalléan miikodé kbzszolgaltato koltségvetési szerv,
kézintézmény, amelynek pénzigyi-, gazdasagi feladatait Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Osztalya latja el.

Az intézmeény és a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét az iranyadé feliigyeleti szerv hagyja jova.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak kére

A koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai felett az intézményvezeté altal
megbizott személyek rendelkeznek. Kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi
ellenjegyzésre a Gazdasagi osztaly jogosult.

Gazdalkodasat Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott éves
kéltségvetés alapjan folytatja.



A koltségvetési szerv

- a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben,

- a mikoédtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az el6z6 pontba nem tartozé, a
kézfeladatai ellatadsahoz sziikséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito
szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje (képviselbje) az igazgato. Az alapitd szerv

képviseld-testillete bizza meg — nyilvanos palyazat utjan — legfeljebb 5 évi, hatarozott

idétartamra.

A megbizas feltételeirél a 2012. évi i. térvéeny a munka térvénykonyvérol és a 39/2020.
(X.30.) EMMI rendelet ,A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirél és
foglalkozasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetbi palyazat lefolytatasanak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasardl” leirtak az iranyadoék.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban alié személyek jogviszonya:

munkaviszony, a jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly a Munka térvénykonyveérél szold
2012. évi |. térvény.

5. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a kéltségvetési szerv valamennyi alkalmazottjara,
- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.




ll. Fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai, tevékenysége, szolgaltatasai és
hataskoére

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a
kéltségvetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kézoétti megosztasardl a
szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd szer altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire es az
alkalmazottakra kotelezéen eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kéltségvetési szervben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak
meg:

- 2007. év CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

- A szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény,

- 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és informacioszabadsagrol
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

-A 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyverdl,

- 2013. évi V. torvény a Polgari térvénykdnyvrol,

- 1992. évi XXXII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

-Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézml(velddésrol,

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzéi jogrol,

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rékség védelmeérdl,

- 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak k6zalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol...

- 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetés szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérél,

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuttes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl,
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol,

-7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérdl,

-60/1998. (llI. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldany szolgaltatasarol és
hasznositasarol,

-1/2000. (. 14.) MKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerenek
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl,

- 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezmenyekrol
- 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeltgyeletrdl,

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél (ODR)



- 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol sz616 1999. évi LXXXVI. 38. par, (5)
bek. szabalyozott szabad felhasznalas esetébe a nyilvanossag egyes tagjaihoz...

- 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kbzzétételi listakon szereplé adatok kdzzétételehez
szukseges kozzétételi mintakrol

- 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kbzérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre...

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

- 12/2010. (lll. 11.) OKM rendelet a Min&sitett Konyvtar cim és a Kényvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol,

- 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértoi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetéseérél,

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélcsénzésért a szerzét megilleté dij
megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrél...

- 45/2012. (XII. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkozé szabalyokrél,

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikoédésérél
- 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
es szakagazatok osztalyozasi rendjérol,

- 120/ 2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl,

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl...

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

1.1 A kdltségvetési szerv gyiijtbkore

A konyvtar gydjtékére kiterjed a magyar nyelven megjelent szépirodalmi, ismeretterjeszté
és szakkonyvekre, periodikumokra, hazai kiadasu audiovizualis dokumentumokra,
kiemelten Sarbogard és kornyékérdl megjelent dokumentumokra, helyi szerzék munkaira.
A részletes szabalyozast a konyvtar gylijtékori szabalyzata tartalmazza.

1.2 A kbltségvetési szerv tevékenysége

Tevékenységével hozzajarul Sarbogard és kornyéke szellemi életének fejlédéséhez,
egyuttmikoédik a varos kulturalis és oktatasi intézményeivel.

Altalanos gyijtékérébsl kovetkezéen beszerzi, feldolgozza a magyar nyelven megjelent
kényveket, idészaki kiadvanyokat, audiovizualis dokumentumokat.

Teljességre torekvéen gylijti a sarbogardi vonatkozasu dokumentumokat, a telepiiléssel
foglalkozé kiadvanyokat, helyi szerz6k miiveit.

A Kulturalis térvény 55. par. (1) bek. és 64-66. par. Alapjan gondoskodik a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasardl, a kozmiivelddési és kézgyijteményi feladatok ellatasarol.



1.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

- a fenntarté altal kiadott alapito okiratban és szervezeti és mikédési szabalyzatban
meghatarozott fé céljait killdetésnyilatkozatban teszi kézze,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairol,
szolgaltatasairol

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasanak elérését

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum-, és informacidcserében

- biztositja a elektronikus dokumentumok elérhetéségét

- segiti a kdnyvtarhasznaldkat a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetéseget

- kulturdlis, kdozosségi és egyéb konyvtari programomat szervez

- tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindéség
javitasahoz, az orszag versenyképességének nveléséhez

- szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
- gyUjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja

- k6zhasznu informacidkat nyujt

- helyismereti dokumentumokat és informaciokat gydijt

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata:
kiterjed minden kényvtari dokumentumra

Dokumentumok koélcsonzése: kdnyvek, DVD-k, folyéiratok kélcsénzése, kdlcsdnzési
eléjegyzése, foglalas, értesités az eldjegyzett miirdl, a kdlcsénzési idd meghosszabbitasa

Informacids szolgaltatasok: az internet és a konyvtar gylijtékérébe tartozéd
szamitégépes adatbazisok hasznalatanak biztositasa

Konyvtarkozi kélcsénzés: eredetiben €s masolatban

Masolatszolgaltatas: fénymasolas, szkennelés, nyomtatas irott szévegrdl a szerzdi
jogosultsagok figyelembevételével.

Tajékoztatod szolgaltatasok: tajekoztatds a kdnyvtar allomanyardl, szolgaltatasairdl,
gy(jtokorérdl, a katalogus hasznalatarol. Tajékoztatas a kdnyvtari rendszerrdl és annak
szolgaltatasairol.

Szakirodalmi tajékoztatas: dokumentumajanlas, témafigyelés, irodalomkutatas,
helyismereti, helytorténeti informaciészolgaltatas, kézhasznu informaciés szolgaltatas,
szamitogépes tajekoztatas.



Rendezvények, kényvtari propaganda: kdnyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok,
irodalom- és konyvtart népszer(isité rendezvények, oktatast és onmiivelést segit
programok, vetélkeddk, kiallitasok, kdnyvtari k6zésségek szervezése.

Hatranyos helyzetii olvasok ellatasa: hangoskényvek kélcsénzése, dokumentumok
hazhoz szallitasa, ajanlok készitése, honlap vakbarat tartalommal

Digitalis irastudas, informaciés miiveltség segitése: segitség az egész életen at tartd
tanulas folyamataban.

Online szolgaltatasok biztositasa: elektronikus katalégusok, adatbazisok, digitalis
kiadvanyok elérésének biztositasa, weblap rendszeres frissitése, karbantartasa
(www.mjvkonyvtar.hu), online eléjegyzés, foglalas, hosszabbitas.

1.4. A feladatellatast szolgalé vagyon

Sarbogard Varos Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban 1évé ingatlan:
sarbogardi 622 hrsz, a valosagban 7000 Sarbogard, Hos6k tere 16. sz. alatti ingatlan.

A koltségvetési szerv az 1.4 pontban meghatarozott 6nkormanyzati vagyont:

- mikodteti,

- feladatai ellatasahoz hasznalhatja,

- az 1.4 pontban meghatarozott vagyont nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg.



) ) Il FEJEZET o
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és létszama

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az ala- és félérendeltség a koltségvetesi szerv
organogramja tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységét annak székhelyén végzi.

A koltségvetési szerv teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalokat alkalmaz, a
létszamkeretet az iranyitoszerv hagyja jova.

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az konyvtar egyszemélyi felelds vezetéje az igazgato, akit Sarbogard Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testilete nyilvanos palyazata utjan, 5 évre nevez ki.

2. Az igazgato feladatai és hataskére:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodtetéséért és gazdalkodasaert,

- képviseli az intézményt kills6 szervek elétt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi terliletét - az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét
gyakorolja,ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit
az alkalmazottak munkakori leirasat

- kapcsolatot tart fenn a gazdalkodassal, tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- tAmogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kozésségek
tevékenységét,

- figyelemmel kiséri a feldolgoz6 munkat, a selejtezést, a helyismeret gyarapitasat,

- kapcsolatot tart az informatikussal,

- figyelemmel kiséri a konyvtari gépesitési munkainak szervezését, mindségéenek és
szinvonalanak megérzeset,

- feladata a konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa, a PR-munka elvégzése
-feliigyeli a technikai feladatok, karbantartas és takaritas elvégzését.

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

Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai kozul jeldli ki helyettesét
Tartos tavollét esetén (két hétnél hosszabb id6) megbizélevelet ad, amelyben atruhazza
feladatait.



3. Olvasoszolgalat és tajékoztatas

- tajékoztatas és informacié a kényvtari rendszer szolgaltatasairol,

- tajékoztatas a konyvtar és mas kényvtarak allomanyarél,

- az adatvédelmi térvény elbirasainak megfelelen felelés azért, hogy a kényvtarhasznalok
adatait tartalmazé nyilvantartasok csak kényvtari célra legyenek hasznalhatok,

- az olvasok nyilvantartasa,

- a dokumentumok kélcsénzése,

- a kényvtari gylijtemény hasznaléi igényeknek megfelel6 gyarapitasa és gondozasa,
- a folydiratok kezelése és gondozasa,

- a dokumentumok eléjegyzése, a kélcsonzési hataridék hosszabbitasa,

- a késedelmes olvasok felszoélitasa,

- sajtofigyelés,

- az allomany népszer(sitése,

- a teritéses szolgaltatasok bevételeinek kezelése,

- felnéttek olvasoészolgalata,

- gyermekek olvasészolgalata,

- internethasznalat feligyelete, igény szerint segiti az olvasokat,

- a szerz0i jogok tiszteletben tartasaval masolatban is szolgaltat,

- a helytoérténeti kiadvanyok gylijtése, archivalasa,

- olvaséterem hasznalata.

4. Feldolgozas

A kdnyvtar minden dokumentumrél folyamatosan és idérendben allomany-nyilvantartast
vezet, amelybdl az allomany egészének darabszama és értéke, tovabba az egyes
dokumentumok értéke megallapithat6.

Az allomany-nyilvantartas sorszamat valamennyi kényvtari dokumentumon fel kell tiintetni.
A konyvtari allomanyrél egyedi és csoportos, azaz dsszesitett allomany-nyilvantartast
vezetink. Az egyedi nyilvantartas leltari szama be- ill. rakeriil a dokumentumra, a
szabvanyban meghatarozott helyekre a kerek allomanybélyegzé (leltarbélyegz6)
kbézepére, tollal irva.

Az egyedi nyilvantartas tartalmazza: az érvényben |év6 szabvany szerint a konyvtari
dokumentum egyedi azonosithatésagahoz szilkséges adatokat,

- a beszerzés idejét és modjat,

- a dokumentum arat, ennek hianyaban a dokumentum becsiilt értékét,

- a dokumentum térlésére vonatkozé utalast.

Az egyedi nyilvantartasu konyvtari dokumentumokroél tipusonként és tartaimi bontasban
kimutatast, csoportos azaz dsszesitett leltarkonyvet kell vezetni.

Az Osszesitett leltarkdnyv tartalmazza:

- a konyvtari allomany 6sszetételét dokumentumtipusonként,
- a konyvtari allomany 6sszetételét tudomanyaganként, ill. miifajonként,
- a gyarapitas és apasztas nagysagat és hatasat az allomany osszetételére,
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- a konyvtari gyljtemény nagysagat és értékét.
Az Gsszesitett leltarkdnyv megfelel6 fejezeteinek vezetése kiilén-kiilon folyamatos.

A konyvtar allomanyaba keriilé dokumentumok feltarasa az érvényben 1évé kényvtari
torvenyek, rendeletek és szabvanyok alapjan térténik.

-

Allomanyellendérzés:

A kényvtar allomanyanak bizonyos idészakonkénti ellenérzése (hivatalosan leltarozasnak
nevezzik), a gyljteményszervezés szinte valamennyi részfolyamataval Osszefuggd
feladat.

Elsédleges cél az allomany mennyiségének (konyvtari egység), osszértékének, valamint a
hianyok megallapitasa. Ezt a Magyarorszagon érvényben I1évé, 3/1975. KM-PM egyittes
rendelet a konyvtari ellenérzésrol (leltarozasrél)... szabalyozza. A dokumentumok
leltarozasanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen kell eljarni. Ebben az esetben is
leltarozasi itemterv késziil.

A leltarozast kévetéen a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megallapitasa
kdvetkezik.

A leltarnal megallapitott felesleges: elavult, megrongalédott dokumentumok selejtezésre
kerlilnek. A selejtezésre keriil6 dokumentumokrol un. Selejtezési jegyzék késziil. El kell
klloniteni azokat az allomanyokat, amelyek még felhasznalhatok vagy értékesitésre
keriilhetnek. A selejtezett dokumentumokat a nyilvantartasbdl téréini kell. Ha a selejtezésre
keruilé vagyontargy még hasznalhatd, akkor atadas-atvételi jegyzoékonyv késziil. A
téritésmentes atadas lehetéségét figyelembe véve karitativ szervezetek részére
kerlilhetnek atadasra.

A selejtezett kdnyvtari dokumentumok esetében elsédleges a szakmai eléirasok betartasa.
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5. Az intézmény organogramja:

lgazgaté

szakalkalmazottak technikai alkalmazottak egyéb alkalmazottak

A szervezeti egységek iranyitasat az igazgato latja el (tavollétében az ezzel megbizott

konyvtaros).
A kényvtar munkaszervezeti felépitését, a munkatarsak feladatait, valamint a munkakérok
betsltéséhez szilkséges képesitési feltételeket térvények és rendeletek szabalyozzak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a Munkakori leirasok

tartalmazza.
A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.
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e V. FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1 A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
ervényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A munkavallalé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot, minésitett, védett,
szenzitiv adatot megtartani. Ezen tiimenéen nem kézélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betéitésével Osszefiiggésben tudomasara jutott és amelynek
kézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A
munkavallalé a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak, elirasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles elvégezni.

Az informéaciés dnrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szo6lé 2011. évi CXII.
torvenyben meghatarozottak szerint kételes kozérdek(, kozérdekbél nyilvanos adat
kézlésére vonatkozd megkeresés teljesitésérél az igazgatoé rendelkezik.

Amennyiben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, a
munkavallalok nem adhatnak felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak, mindsitett, védett szenzitiv adatnak mindsiilnek, tovabba amelyek nyilvanossagra
kerllésével a kéltségvetési szerv érdekei sériilnek.

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak az igazgaté engedélyével térténhet.

1.2 Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A témegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
munkavallaléinak el6 kell segiteniiik.

Atv, aradio és az irott sajté képviseldinek mindennemidi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé elbirasokat:
- A kltségvetési szervet érinté kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az
igazgaté vagy az altala megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajekoztaté eszkéz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszer(iségéeért, a tenyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
elbirasokra, valamint a kéltségvetési szerv J6 hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevekenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, ill. olyan kérdésekrél, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorebe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elétt megismerje.

Nyilatkozattevé kérheti az Ujsagirot arra, hogy a nyilatkozatat kozles el6tt vele egyeztesse.

1.3 Uzemelési id6, munkarend

- A munkarendet a torvényeknek és jogszabalyoknak megfeleléen a fenntarté szerv
engedélyezése utan az intézmeényvezeto allapitja meg.

- A kényvtar szolgaltaté jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal els6dleges szempont,
hogy a nyitvatartas idején megfelel6 képzettségi és szamu személyzet alljon a
kényvtarhasznalok rendelkezésére.

A Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar hivatalos nyitvatartasa:

- keddtol péntekig: 9,00-18,00,
- szombaton: 9,00-15,00,
- vasarnap, hétfé: zarva.

A kényvtar hétkdznapokon 6,00-18,00 éraig, szombaton 9,00-15,00 dra kézott tizemel.
Vasarnaponként zarva tart. Ett6l eltérni csak idészakos rendezvények idején lehet.

A konyvtar épiiletében zaras utan csak az intézmeényvezett engedélyével lehet
tartdzkodni.

Egyes munkakérokben és esetben a konyvtar igazgatoja eltéré munkarendet rendelhet el.

Az intézmény vezetdje rendkivil esetekben zarva tartast rendelhet el:

- a munkavallalok szabadsagolasa,

- rendkivill helyzetek (pl. aramsziinet, épuletiizemelési probléma, allomanyellendrzes,
orszaggylilési és egyéb valasztasok, stb.)

- nyari nyitvatartas: a kényvtar julius, augusztus honapban keddtél péntekig 9,00-18,00
6raig tart nyitva, szombat-vasarnap-hétfé: zarva van

- a Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar a szabadsagok kiadasa miatt 4 hétig zarva van. A
nyari sziinet idépontjanak megallapitasara az igazgaté jogosult.

- Az intézmény a jogszabalyok altal meghatarozott innepnapokon, két sziinnap kbzé esé
hétkéznapokon, ha ez egy napot meghaladé idétartamd, ill. december 31-€n zarva van.

A rendszeres nyitvatartasi id6tél eltérd esetekben az igazgaté kételes a fenntartét
elézetesen tajékoztatni és a lakossagot értesiteni.

1.4 A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyd munkat a munkavallalé idéleges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja. A munkavallal6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az igazgato, ill. felhatalmazasa alapjan megbizott munkavallalé feladata. A helyettesitéssel
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kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasban
régziteni kell

1.5 Kértéritési kételezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredé kbtelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az intézmény valamennyi dolgozoéja felelés a berendezési-, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkozok, kényvek, dokumentumok allaganak
megovasaért.

1.6 Az intézmény lgyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért, az Ugyiratok kiadményozasaért az intézmény vezetsje felelss.
Az Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar ugyiratkezelését az intézmény Iratkezelési
szabalyzata rogziti.

1.7 Bélyegzék hasznélata és kezelése

A Madarasz Jézsef Varosi Kényvtarban a bélyegzék hasznalatat és kezelését az
intézmény Iratkezelési szabalyzata szabalyozza,

2. A kéltségvetési szerv belsé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje
2.1 Belsé kapcsolattartss

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egysegek, azok felelései egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

2.2 Kiilsé kapcsolattartis

Az eredményesebb miikédés elésegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars-kéltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyuttmikodési
megallapodast kéthet.

Egyiittmiikédés a szakmai Szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és megyei tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szlkség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A kéltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilénb6zé szakma szervezetekkel.
Uzleti kapcsolatok
A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot keres

olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb
szintl szakmai munka ellatasat.
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3. A kéltségvetési szervben végezhet6 reklamtevékenység

A kéltségvetési szervben rekldamhordozé csak az igazgaté engedelyevel helyezhett ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyisegi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely eroszakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésere, a kornyezet, a természet karositasara
Osztonbzne.

4. Belsd kontrollrendszer

Az intézményben folyé belsé ellenérzések megszervezeéseert, rendszerének kialakitasaert
az intézmény vezetdje a felelos.

Az ellenérzés magaban foglalja az intézménybe folyd:

- szakmai tevékenységgel osszefiiggo,

- gazdalkodasi tevékenységgel

- mlikbdési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

5. Ovo, védé elbirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapveto feladata, hogy mind a sajat, mind
a kényvtarhasznalé egészségének és testi épségének megorzéséhez szikséges
ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket
megtegye.

- g e LA t—4
| Nagy Zsuzsanna
'/ igazgatd

SRDARAS IS
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. V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

az SZMSZ Sarbogard Varos Képvisels-testiilete — a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézm(ivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény 68. par. (3)
bekezdésére tekintette] — 2022 augusztus h6......napjan lép hatalyba és visszavonasig

érvényes.

Jelen SZMSzZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Séarbogard Varos Képvisels-
testiletének 71/2022. (111,11 .) sz. hatarozataval elfogadott SZMSZ.

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, belsé
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az iranyadok.

Sarbogard, 2022. augusztus
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