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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait
¢s jogkoreét, az intézmény mitkddési szabalyait, kiilsé kapcsolatait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezeése: Csuka Zoltdn Varosi Konyvtar

Az intézmény székhelye, cime: 2030 Erd, Hivatalnok u.14.
Telefon: + 36 23 365-470
Fax: + 36 23 365-470/8. mell.
E-mail: csukalib@csukalib.hu
WEB cime: www.csukalib.hu

Az intézmény kdzponti telephelye €s iratainak 6rzési helye:
2030 Erd, Hivatalnok u. 14.

Telephelyei:
Zenei Konyvtar, 2030 Erd, Alsé u. 27.
Telefon: +36 23 524-070
E-mail: zk@csukalib.hu

A Joszomszédsag Konyvtara, 2030 Erd, Sard u. 35.
Telefon: + 3623 375-933
E-mail: jo@csukalib.hu

Parkvarosi Fiokkonyvtar: 2030 Erd, Bajcsy Zsilinszky u. 206.
Telefon: + 36 23 367-162
E-mail: pv@csukalib.hu



A konyvtar jogelddei:

1954-1970 Kozségi Népkonyvtar
1970-1978 Nagykozségi Konyvtar
1978-1989 Viarosi Konyvtar

1990- Csuka Zoltan Varosi Konyvtar

Az alapitdé megnevezése, az alapitas €éve, az alapitd okirat szdma:
Alapité okirata: Erd Varos Onkorményzata 95/1992 (VIL.13.) OK. hatirozata
Moédositasok:  175/1999. (IX.16.) OK hatarozat

236/2000. (XII. 21.) OK hatarozat

139/2004. (V1. 30.) OK hatarozat

362/2006. (XI1.21.) OK hatarozat

146/2009. (V. 20.) KGY hatarozat (Erd Megyei Jogi Varos
Kozgytilése)

206/2011 (V. 26.) KGY hatarozat

151/2012 (V.24.) KGy hatarozat

359/2012 (XI. 29.) KGy hatérozat

Az intézmény fenntartdja: Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szerve: Polgarmesteri Hivatal, Erd
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 566 995 000

Az intézmény KSH szamjele: 15566991-9251-322-13

Az intézmény adoszdma: 15566991-1-13

Tarsadalombiztositasi torzsszama: 2222501

Az intézmény szakagazati besorolasa:

Nyilvantartasi szama - szakdgazat : 910100

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az intézmény miikodési teriilete: Erd Megyei Jogli Varos

A konyvtar bélyegzoi:

Hivatali korbélyegzo:



6

A korbélyegzében a koztarsasagi cimert koriilfogd, nyomatott betiivel felirat:
Csuka Zoltan Vérosi Konyvtar. Csillagdisz kozott: Pest Megye. Cimer alatt - Erd.
Fejbélyegzo6 (téglalap alaku):

Felirat szovege: Csuka Zoltan Varosi Konyvtar
Erd, Hivatalnok u. 14.
Postacim: 2030 Erd. Pf.: 22.
Tel.: 06-23-365-470

Tulajdonbélyegzdk (ellipszis €s kor alaku):

Felirat szovege: *Csuka Zoltan Varosi Kényvtar * Erd

és *Csuka Zoltan Varosi Konyvtar * Erd, Hirlap

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmuivelodésrol;
2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol.

3. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.
6



Az intézmény tevékenységi kore:

Alaptevékenysége

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

Kisegito tevékenysége

581100 Konyvkiadas

581400 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

Az intézmény gazdalkodésa: 6ndlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,
koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Gazdéalkodésat az
allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. Tv. VIL fejezet rendelkezései szerint
éves koltségvetés alapjan folytatja.

Szamlavezetd bankja és bankszdmlaszdma:

Raiffeisen Bank, szamlaszam: 12001008-00209571-00100003
Palyazati alszdmla szama: 12001008-00209571-00200000

Az intézmény tipusa: az 1997. évi CXL. torvény alapjan: nyilvdnos varosi
konyvtar.
Vezetdje a konyvtarigazgato, akit az alapité dnkorményzat kozgytilése nevez ki.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési
eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetodire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.
Az SZMSZ az 6nkorményzat jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény egyiittmiikodik:
- a fenntartoval, a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival
- a varos valamennyi oktatasi, kulturalis intézményével
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- a megyében miikodd mas nyilvanos konyvtarakkal

- hataron tali konyvtarakkal

- az orszagos ¢s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel
- a Nemzeti Er6forras Minisztériummal

- a Konyvtari Intézettel

- a Magyar Allamkincstarral

- az NAV Pest Megyei Igazgatosagaval

II. FEJEZET
8



AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény kozmiivelddési, konyvtari feladatot lat el, a helyi nyilvanossag
intézménye, a helyi dontések, informaciok nyilvanossagra hozatalanak helye.
Kiildetésnyilatkozatat a web-lapjan teszi kozze.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az
alapito, fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetlire ¢€s
dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1. A konyvtar feladatai és hataskore:

1.1 Szolgaltatasaival €és a szabadidd kulturalt eltoltését szolgald lehetdségek
megteremtésével torekszik a varos lakossaganak konyvtari ellatasara, a miivel6dési
¢s szakirodalmi igények felkeltésére €s kielégitésére, e téren tdjékoztatas nyljtasara,

a lakossag, kiilondsen a gyerekkorosztaly konyvtarhasznaléva valdé megnyerésére.

1.2 Gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan
fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

1.3 T4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

1.4 Biztositja mas konyvtarak (elsésorban az ODR ¢s a Pest megyei
konyvtarak) allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

1.5 Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

1.6 Kozhasznl informéacids szolgaltatasokat nyujt.

1.7 Helyismereti dokumentumokat és informacidkat gyijt.

1.8 Lehetdve teszi az interneten keresztiil a hasznalok szamara hasznos
informaciok elérését, a hald szolgaltatasainak igénybevételét, illetve
egyéb szamitogépes lehetdségeket nyujt (szovegszerkesztés, nyomtatas)

1.9 Helyismereti — helytorténeti kutatast végez. Kutatasainak eredményét
¢s gyljteményét kiadvanyok forméjaban is kutatési, kdzigazgatasi és kozmiivelddési
c¢lokra rendelkezésre bocsatja.

1.10 A konyvtari szakmunka kiillonb6zd teriiletein kutatasokat, felméréseket
végez, ezeknek eredményeit kdzz¢ teszi.

1.11 Konyv- és folyoirat kiadasi tevékenységet folytat.

2. Szolgaltatasai:
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2.1 Téjékoztatas a konyvtar és a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

2.2 Helybenolvasas €s zenehallgatas

2.3 Konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

2.4 Konyvtari dokumentumok mas konyvtar szdmara torténd kdlcsonzése.

2.5 Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatasi €s egyéb szolgaltatasok
nyujtasa, illetve mas konyvtar szolgaltatdsainak kozvetitése,

2.6 Rendezvények megszervezése, ezeknek hely biztositasa,

2.7 Konyvtarhasznalati és tematikus foglalkozasok megtartasa,

2.8 Képi és hanganyagok tematikus 6sszeallitasa,

2.9 Videoklub mikodtetése,

2.10 Szamitogéphasznalat helyben, internet hozzaférés biztositasa (téritéssel),

2.11 Egyéb, téritéses szolgaltatasok: fénymasolas, konyvkotészet.

3. Tevékenysége
A konyvtar feladatainak ellatasa érdekében:

3.1 Tajékozodik a konyvtar és szolgaltatasai iranti igényekrdl, valamint tervszerii
tevékenységet folytat az altaldnos ¢€s a szakmai tdjékozodas iranti igények
felkeltésében ¢és kielégitésében és az olvasasi kultira terjesztésében, ugy, hogy
figyelembe veszi a lakossag foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi
Osszetételét.

3.2 Nyilvantartja, feldolgozza, feltarja és gondozza a konyvtari allomanyt.

3.3 Kiilonb6zo részlegeket mikodtet:

3.3.1 dokumentumtipus szerinti megoszlas alapjan: zenei részleget,
videoklubot,

3.3.2 olvaséi korosztaly alapjan: gyerekkonyvtarat, felndtt-konyvtarat,

3.3.3 a varos teriileti kiterjedtségét figyelembe véve, fidkkonyvtarakat,
melyeknek szakmai, mddszertani kdzpontja.

3.4 Szabadpolcos allomannyal rendelkezik.

3.5 A helyismereti, helytorténeti munka keretében mitkddteti a Csuka
Zoltan emlékhazat és gondozza az ir6 hagyatékat.

3.6 Lehetdséget nytjt alkotok (irok, tudosok, képzOmiivészek, zenészek)
bemutatkozasara valamint az alkotok és befogadok kozotti személyes talalkozasra,
besz¢lgetésre.

3.7 Versenyeket, vetélkedoket (alkotoi, eldadoi, kutatoi) szervez.

3.8 A konyvtar tevékenységének, szolgaltatdsainak megismertetése, a konyv, az
olvasas, a mivelddés stb. iradnti igény felkeltése ¢€s folyamatos ébrentartasa
érdekében marketingtevékenységet folytat. Rendszeres kapcsolatot tart a helyi
sajtoval, alkalmanként a megyei és orszagos lapokkal, szaksajtdval.

3.9 Az dllomanyvédelem érdekében kotészetet mitkodtet.

3.10 Munkajat, tevékenységét bemutato, valamint egyéb kiadvanyainak
készitéséhez sokszorositd berendezéssel rendelkezik €s azt hasznalja.

3.11 Konyv- és folyoirat-kiadasi tevékenységet folytat, sajat kiadvanyait arusitja.

10
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3.12 Esetenként segiti a helyi civil szervezetek tevékenységét

4. A konyvtar gyiijteménye

A konyvtar altalanos gy(ijtokorli varosi kdzmiivelodési konyvtar, amelyet kiegészit a
helyismereti- és a Csuka Zoltan irodalmi munkassagat tartalmazo allomanyrész.

A részletes gylijtOkort a gylijtOkori szabalyzat tartalmazza.

4.1 A konyvtar altal gylijtott dokumentumtipusok:
Konyv, iddszaki kiadvanyok, kartografiai dokumentumok, kisnyomtatvanyok
(szabvanyok ¢és szabadalmi leirdsok kivételével), audiovizudlis dokumentumok,
fotok, kéziratok, szamitdgépes adathordozok.

4.2 A konyvtar legfontosabb kiilongytijteményei:

4.2.1 Segédkonyvtar
A feldolgoz6 munka kiilonb6zd fazisait, a tijékoztatast, a konyvtarosok szakmai
tajékozottsagat biztosito segéd és kézikonyvek gylijteménye.

4.2.2 Kozhasznl informécidk tara
Minden olyan kdézérdekili informaciot tartalmazé dokumentum gytijteménye, mely az
allampolgarok napi ligyeinek intézését, a kozigazgatdsi, gazdasagi, kulturalis és
oktatasi intézmények, tdrsadalmi szervezetek munkajat eldsegitd faktografiai
tajékoztatast biztositja.

4.2.3 Helytorténeti gylijtemény
Erd és kornyéke torténetére, foldrajzara, kulturajara vonatkozo, teljességre
torekvéen valamennyi konyvtari dokumentum gytlijteménye,

4.2.4 Szamitogépes adathordozok gylijteménye

4.2.5 1d6északi kiadvanyok
A magyar nyelvii orszagos terjesztésli, kozérdeklddésre szamot tartdo hirlapok,
folyéiratok gytijteménye, erdsen valogatva. Erd és komyéke periodikumait
teljességre torekvoen gyijti.

4.2.6 Idegen nyelvii irodalom
Idegen nyelven megjelent szak- és szépirodalom

4.2.7 Hangzo anyag
Bakelit lemezen, CD-n, DVD-n megjelent zenei €s szOveges dokumentumok
gyljteménye (zenei konyvtar)

4.2.8 Videotar
Videokazettan ¢s DVD-n megjelent dokumentumok gylijteménye (zenei konyvtar)

4.3 A konyvtar a dokumentumok beszerzését vétel és ajandeék utjan valdsitja
meg.

11
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III1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Fébb munkateriiletek, részlegek

Vezetdi, iranyitoi feladatok

Gazdalkodasi, pénziigyi munkateriilet (megéllapodas az Intézményi Gondnoksaggal)
Gylijteményszervezési munkateriilet

Felndtt olvasoszolgalat, tajékoztatas

Gyermekkonyvtar

Zenei konyvtar

Fidkkonyvtarak

Konyvkaotészet

1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Az intézményben a kovetkezd vezetd beosztasok vannak:
a. igazgatd
b. igazgatohelyettes

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

Uj szerzddés megkotésére (munkavisszony létesitésére vonatkozd szerzédés is)
csak az igazgato jogosult.
Az igazgatd vezetdi tevékenysége sordn egyiittmiikodik a kdzalkalmazotti tanaccsal.

1.1 Igazgato:

Kiemelt feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, az intézmény nevében nyilatkozik a
sajtonak

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

12
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- felelds a belsd kontrollrendszer l1étrehozasaért, miikkodtetéséért és fejlesztéséért,
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatok
figyelembevételével,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormdnyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére ecloirt feladatokat, elkésziti,
elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

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

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

1.2 Igazgatohelyettes:
- az igazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetdi feladatokat
2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

- kozalkalmazotti tanacs,

- vezetoi értekezlet,

- csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet,
- dolgoz61 munkaértekezlet,

- team-értekezlet

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek ¢és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az Ulés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket.

2.1 Ko6zalkalmazotti tanacs

Véleményezi és értékeli:

- az intézményt €rintd szervezeti és mitkdodési kérdéseket,

- az intézmény dolgozodit érintd ¢€let- €és munkakoriilményeket befolydsolo
keérdéseket, fejlesztések, feltjitdsok rangsorolasat,

- az intézmény mitkodésével 0sszefiiggd terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a
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tandcs tagjai a tanacs elé terjesztenek.

2.2 Vezeto6i értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint vezetOi értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten részt vesznek az igazgatohelyettes, esetenként a kozalkalmazotti tanacs
elnoke.

A vezet6i értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,

- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢s konkrét tennivaloinak attekintése.

2.3 Csoport értekezlet

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes sziikség szerint, csoportértekezletet tartanak.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat.

A csoportértekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

- a szervezeti egység munkijaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa ¢és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat, munkakozdosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

2. 4 Dolgoz61 munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, Osszmunkatarsi értekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat.

Az értekezleten az igazgato €s a dolgozok:

- beszamolnak az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkarol,

- értekelik az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értekelik az intézményben dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismertetik a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja ossze.
Az ¢értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
¢észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

2.5 Team-értekezlet
Egy-egy aktualis feladat megoldasa érdekében Iétrejott munkacsoport operativ
megbeszélése.

3. Munkateriiletek.
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A kovetkezOkben ismertetett feladatok, munkateriiletek munkéjat részletes
tigyrendek szabalyozzak. Az ligyrendek az SzZMSz 3. sz. mellékletét képezik

3.1 Gazdalkodasi, pénziigyi feladatok

A konyvtar onalléan miikodo koltségvetési szerv, a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli
feladatait egyiittmiikodési megallapodas alapjan az Intézményi Gondnoksag latja el.
A koltségvetési forrasokat:

- az dnkormanyzati tamogagatas

- palyazati forras

- egy¢éb forras: pl. SZJA 1%, adomany stb.

3.2 Gyiijteményszervezési munkateriilet

Alapvet6 feladata a konyvtar gylijteményének — ezen beliil elsdsorban a konyvek —
gyarapitdsa az egyes olvasoszolgalati munkacsoportok igénye szerint.

3.3 Felnott olvasoszolgalat, tajékoztatas
A felnétt-konyvtarban a latogatok konyvtari igényeinek kielégitése.

3.4 Gyermekkonyvtar
A gyerekkonyvtar olvaséi, latogatéi dokumentum- ¢€s informacidé igényeinek
kielégitése

3.5 Zenei konyvtar
A részleg dllomanyéanak gyarapitasa, a latogatoi igények kielégitése.

3.6 Fiokkonyvtarak:
A varos teriiletén mikodd fiokkonyvtarakban (Erdliget, Parkvaros) jelentkezd
konyvtari igények lehetdség szerinti kielégitése.

3.7 Konyvkotészet
A konyvtar kotészeti munkdinak elvégzése a konyvtari allomany védelme
érdekében.

4. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési €s informacioatadasi kotelezettségiik van.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyait meghatarozé jogszabalyok:
- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. Tv. (Kjt), 150/1992 (XI.
20.) Korm. rendelet,

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

- 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok
betoltésehez szilikséges képesitési €s egyeb feltételekrol,

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

- a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997.¢vi CXL. torvény

- a koltségveteési intézmények gazdalkodasara vonatkozd pénziigyi, szamviteli és
egy¢b jogszabalyok

- mas, a milkddésre vonatkozo hatdlyos torvények, rendeletek és jogszabalyok

A munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

1.1 A munkaviszony létrejotte és megsziinte

A kozalkalmazotti munkaviszony létrejotte és megsziinte a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény (kjt.) és a Munka torvénykonyve (Mt.)
(2012. évi L. torvény) rendelkezéseinek megfeleld alkalmazasa alapjan torténik.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan
idejii kinevezésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. A kinevezés harom
honapos probaiddt tartalmaz.

A jogviszony megsziintetése a Kjt. megfeleld eldirdsainak megfelelden torténik.
Ekkor a dolgozo koételes a konyvtar tulajdonaban 1évo, altala atvett eszkozoket
atadni.

Ugyancsak koteles a kolesonzott konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni, a
késObbiekben az olvasdkra altaldban vonatkoz6 szabalyok szerint veheti igénybe a
szolgaltatasokat.

1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali

16



17

titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és az ligyrendben leirtak, valamint a munkakori leirasban
foglaltak szerint torténik. A munkakdri leirdsokat az SzMSz 4. Sz. melléklete
tartalmazza.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, tudasanak
¢s képzettségének megfelelden elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara €s
amelynek  kozlése a  munkiltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- személyi adatok,

- az olvasok adatai,

a konyvtar biztonsagi, vagyoni- ¢s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig megdOrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartoés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve tavolléte esetén a helyettesitdje feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozhatja.

1.4 Munkakorok atadasa

17



18

Az intézmény dolgoz6i munkakorének atadasarol, illetve atvételérél barmiféle
személyi valtozads esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl
késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel idOpont;jat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon
beliil be kell fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.5 A munkaido

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt tartalmazza, a 5. szami
mellékletben keriil részletezésre.

A hivatalos munkaiddn beliil a 6, illetve 8 6ras munkatarsak szamara egységesen 30
perc ebédidd igénybevétele lehetséges, amely idével a munkaidé nem hosszabbodik
meg. Az ebédidét a dolgozd igénybe veheti az intézményen kiviil is. Az
olvasdszolgalatos munkatarsak egymassal, illetve esetenként a tobbi kollégaval
egyeztetve vehetik ezt igénybe (helyettesités).

Hivatalos, munkatigyi vagy egyéb ligyben csak a munkahelyi vezetd engedélyével,
illetve tudtaval lehet a munkahelyet elhagyni.

Talmunka (rendezvények, munkaidén tuli iigyeletek) esetén a vezetdvel torténd
egyeztetés utan ugyanannyi ora kivételére (csusztatas) van lehetdség.

Szombati munkaért dupla mennyiségii cstisztatas jar.

Szabadsag

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét €s igénybe vételét a Kjt., valamint
a Munka Torvénykonyve szerinti eldirdsok alapjan kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd ¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast, illetve bizonyos iddszakban
szabadsagolasi litemtervet kell késziteni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéseeért az igazgato felelds.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivétele az igazgatd eldzetes engedélyével
lehetséges.

1.6 Tovabbképzések
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A munkatarsak szamara a koltségvetés fliggvényében lehetové kell tenni a
tovabbképzéseken valo részvételt.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét
a mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok
szerint kell kialakitani.

3. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkaviéllald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddéan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tObben egylittesen okoztak, vétkességiik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kér 0sszegének meghatarozasanal a KJT 81.§-a az iranyado.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A munkaltatd a kozalkalmazottnak a munkaviszonydval Osszefliggésben okozott
karért a megfeleld jogszabalyok (Kjt.81§,81A§) szerint tartozik feleldsseéggel.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznélati szabalyok
tartalmazzak.

4. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

végezni.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSz 6. szamu melléklete tartalmazza.

5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
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Az intézmény gazdalkodasi rendjét a kdnyvtar €s az Intézményi Gondnoksag kozott
1étrejott megallapodas tartalmazza részletesen. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd
szabalyzatok a 3.1 sz. mellékletben vannak felsorolva.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzoit a gazdasagi ligyintéz0 koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

igazgato,

igazgatoOhelyettes,

olvasoi felszolitok kikiildésekor a konyvtaros.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol ¢és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi ligyintéz0 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az elbirasok szerint jar el.

7. Belso ellenorzés

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6

szakmai tevékenységgel osszefliggd ellendrzéseket.

Az intézményben a munkafolyamatba épitett ellendrzés funkcional. Az ellendrzés
munkakori leirasokban rogzitett eldirasok alapjan torténik.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felviladgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:
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- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjekoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére ¢&s
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.

9. Stratégiai hosszu tavu és éves, rovid tava terv

Az intézmény feladatainak végrehatdsara az igazgatd hosszl tavu stratégiai, illetve
rovid tavu, éves cselekvési tervet készit. A rovid tavu tervhez elozetesen elkésziti az
el6z06 ciklusrol az 6sszegzést, értékelést.

A tervek 0Osszedllitasdhoz eldzetesen javaslatot kell kérni a munkatarsaktol, a
vezetést segitd szervektol. Az Osszegzést és a tervet az intézmény valamennyi
munkatarsaval ismertetni kell. A terv végrehajtdsat az igazgatd folyamatosan
ellendrzi és értékeli,
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és rajuk iranyadé
mértékben a konyvtari szolgaltatdsokat igénybevevo személyekre is.

Jelen szabalyzat a fenntartd6 dnkormdnyzat jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg az intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazotti kollektivaja
.............................. tartott értekezleten elfogadta.

Legitimacios zaradékok:
- kozalkalmazotti kollektiva

- fenntart6 jovahagyasa

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

P.H.

Erd, 2013. ............... Sebestyénné Majchrowska Ewa
konyvtarigazgato
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Jovahagyas a fenntart6 részérol

A Csuka Zoltan Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat

2013, o napjaval ....................... szamu hatéarozattal jé6vahagyom:

Erd, 2013, oo

P. H.

Erd Megyei Varos Onkormanyzata
Oktatési és Miivelddési Bizottsag elnoke
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