Y 7 errlﬁd Yarosi Kenyvla’rm

A Fertdd Varosi Kényvtar

Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzata



1. AUAlGROS FERAEIKEZOSCKk ... 3
1.1, A Szervegeli és Mikidesi Szabalyzat celilliosamissisinmsssmnsssssvsvsssssssosssissssssumsisvass 3
1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok ........................c.cuueen... 3
e LR Ty i R —— 3
1.2.2.. A2 ATapito DKIEA AR NI orvomsvsimsamuismsvsessansssomenssirssssysonssevpssssonssserissboessosseshusss vEneTses 3
L.3. Az intezmény legfontosabb adaltl ..c....cuvmiinimaspssivisssosnsvinssssmssessssssassssissusiss 3
1.4. Az intézmény irdnyito szerveinek neve, STEARELYE .......uucvirveverircscsressssaeesrossessscssassoseas 4
1.5, Az intezmieny fellipyveleler Eyakorln STOIV o v s s R s s s 4
L A AR I RORLST ROVE, i tanassimms oo s s s AR AR s vAs K ASLAAR 4
L.7. SZMSZ RALALYA..nannannnnnsirirnsriririnsniisessssissssissssisesssssssssisssssssssssssssssssssssssnssssssssssseseasesessssens 4
1.8. Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai, sZabalyZati.............eeeeeeeerivvenncvnesenens 4
1.8.1. Iranyitas, tervezEs, Stratégia .....cunimiiienssinssrensssnsosssssssssnesssasssssssssssnessssssssnssssnssssanesssns 4
Bk STREVETRE oraoicamss i R R R S e A A R A A S AR S BN AT AR 4
1.8.3. A gazdalkodas vitelét el6segit6 belsd szabalyzatoK........coueieeveiiiniiinccinenscseenininnsnseacssanne 4
LB BN RNOUTAS o surmvssmasvvnsossussossusuinonss s sassvesmronsussmaivsvos s uvs s s oy AR 3 Vo R H S AP SR SRR Ao RRR RS 3
L.8.5. Erorrisok .o cmmmmmmmm e amamssomsassimssissiees 3
1.8.6. Szolgaltatasi folyamatoK.....ccuecririeisincersenisrarisssssrossienssssnsssssssssssnsssanisssssssssessssscsssesssssenssoses .
187 Partnerlicsulit ol conammsnuiis oo o i s e G s s e i e T s RS 3
1,8:9. Nyomitntvanyok . commmusmmnm o i s o e i o e e S U S 6

2. AZ intezmeény feladaraui .....................c.oocevuvieeeirvieaeeieeeeiiee e et eeseeeeeesereereseesee e earee e 6
2.1. Az intézmény feladatai €5 RAIASKOTE c.uuvrevrivvrveivensirenssirncsssessesrossssisesssssssssssessasssssessnssssses 6
2.2. Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata, szakdgazati besoroldsa...............eeesnne... 6
2.2.1. Az intezmeény alaplteviKenySeEe. i usraninssvisssmmssssssvavsarsssysssisss ssssayesrssavs s avees 6
2. 3. A infC TN Iy DESOTOIES I xsuseinsnnussssassasmss s ssssisnss s s o s s os s saeR S AN SRR AR 7
2.4, A felodatellgtdst S7oIRAI0 VAGYOTL.mmmississsmmmissrisin inseessssssssssssnsssssasssssisssssssssisas 7
2.4.1. A vagyon jeletit rendelkezen JOgH.cumimimisamssssssmomssonivssinivssssasmissassasisyseisess 7

3. A7 INICIIENY STEYVELCIE wvnnssiscisssvmssssnanninss s sinss e s 6o s o A s A AABRAR ERE A AR A 8
3.1. Az intézmény 161s74ma és S7ervezeti felePrlese...nnniinninssssississsssscsssssassssssses 8
3.2. Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizdsi, vdlasztdasi rendje.................cuen.... 8
3.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos SZabalyai ........nonivisisisvssuniinisisssenenns 8
3.3, 2. MunkaKrl Jefrasoli. s ot s s siisa s ess e sa b b4 s s st i o 8
3.4. Az intézmeny vezelése és a vezetl feladit....c.iissiiissssisnissssmssssssssssssssnssinssrssansssusassassss 8
B L. KRR RAP TR RN v crivensuas v oo s oo s s o S s R RN SRS 8
B B e - 9

4. AZ intézmeény feladatai.......................ccoooceiviiiiiiiiciiieniiieiniiiieieeneeseeae e 9
4.1 Avintézmeny feladotir 85 ROldshOPe cusnisavvmmismmavsissomms s 9
4.1.1. A Konyviar alaptevekenmySCEe s anmus sonussssssunsennissosinsssssns s sssssssoss s msnss sagusssasssnass L
I W M e e g LT T R U VIO, 9
4.1.3. Az Allomanygyarapitas forrasai......iiisssisaissiisssssssns 10
4.1.4. Az idoleges megorzésre szint dokumentumok KOre.....cccoevvinmeniniienccisncnnssnnccnnnicscresnnaes 10
4.1.58, Kdnyvtari dolkumentumok feltardsai i cnsisiiassisnisiiisi iiomisstiiisssasssisissiavis 10
4.1.6. Az AlomAny IYIVANTATTAS A wiiiinimivisimivesesasimsaimsssssssstossussias cosvan syss s saEes s cassRosbevaamyasoTas 10
1. & Koyt Ar STOIEAHATRBAL . coanmemmnsmsimmeemsm remmossom s s A AT 10
4.1.8. A KONy VtAr NYitva taArtaSa...cceeiesscesnesscsssnsssssssssrssssssrnesssnsssssssassosnasassssassssasasssnsssasssnsssssase 11

3. Az tntezmeny mukodesenek fobb SZaBRIVAL ...oviumsmvissssmmavsmmssmvmsmesssasssssyosnss 11
5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése..... 11

Tartalomjegyzék



5.1.1. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd SZervek réSZEre ... mmiininnnnrnscinteeccreceinesnenens 12

5.1.2. MINGSEZPOIIIKA ...ttt isessnesstesssasssssssnssssnesansssassssnssssasassssnessesanssnnenas iz
5.2, MURKQIAG DEOSTLASUur.uvevereneesresnsenenensnssssesssessssssessssssassssmsassisssssssssssssssssssestessasssnssssssssssees 12
5.2.1. SZADAASAG...ueeieeeiiiiecrtcnestisassteestsssssssrres s essressasseratssane s s s s et s srae s m et s e s sane e sa s s snneann 12
5.2.2. Bajat gepKocsi RASZOATATL ..o vosissermsssssossassninssssnnssssnsvaissnssaaiibasnasyimssvssanssnvssonavisansmsvpsssnsnss i3
8.2 3 OO TR OLNY susunsssnnssiinssscissmess oimeesns s suacses ooy NS Ros oSS0 S S ST AR e A H 5 ES SN SR sSSP 13
5:2:4, T elefonhaszmalat: . .ocousimommmonimnatnsiisims s v ss s s e i s 53 as 397 9395 VSIS EE S FUT IR T VRS H ST 13
S, Kr1erilist KOTeluzulISOm. v vaminisismtonnesinssss ssinss s o esseines s o sy 1S o RS R s 13
53,1 Anyagi TelelOSSEE .c.cvu.canmmminnmsmsmnsssmmavmssisvevsssiessssasssmsssmsoresssmsisssssssossnerssosysissssassssissss 13
oo MUUNEQIRT V. oo invcivnsvisssussvsnsvsssasssssssossss so3s i asrssincusss i s s s e Y S EAB SRS AN s RN RS AR AN PSS UA AUV SRS 13
5.5 KapesolQtlarias Fenaie i st o s s s e A s s sty 14
8.5.1: Az intézmeny NoyiratKezelCse . iusnssonsuismsssssmmiiivssosssissmssstuassdeiassssstevsislgsnsessasuss 14
5.5.2. Bélyeozik haszndlata,; Kezel€ae . iunmnsmiamnivnissmmanssisisesassosssvemsvsnvsosensinssssvssunss 14
5.5.3. A konyvtar bélyegzoinek felirata és lenyomata........cvceciiiiiiiininiinieinninrnennninenneenanee. 14
5.6, Az intézmiény pardGIRodasGHAK TERHIC .uiivmammssmmmvisisissnmmmssmsssissnmasssrsseesns 14
5.6.1. Bankszamlak feletti rendelKezes........oocuniiiniiiriinniinssnnnenniienssnnnissinsensnesssssasnmssesssaes 15
5.6.2. Kitelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje........cceurevernneen ¥ ]
5.6.3. Az iltalanos forgalmi adé elszimoldsanak figyvitele........ccvvriirecnrnnnsrcssnorsenssnniessansanens 15
5.64. Belso ellenorzés.cusinmnsunaissmmsmmmssemnssomnnsanssssmmssasssimssisissinsvsessestsssssisosasessses 15
5. 7:. A Kanyviar muimniareRiie e cossssssssnssssmsnsso i s s siis e s eispeus sy susygeesavesassy 16
5.7.1. Az intézmeényt 0v0- €8 VEAD elOIrAs0k msismmmminssssrsssessassssssassessssssessorsavesenisssessisnesvensas 16
5.7.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvinossagra hozatala........wevecvneninennnnnenns 16
. Zaro resdelkezeSeR. o vomssmmsansssssssi oo tas o e esss s s sssys spees s s o s SR SNSRI 16
6.1. Az SZMSZ hatilybalépése — Fenntartoi jOvAhagyas.....uevncceniicciinreiennicsnncneeacnana 16
7. Mellekletek JeGyzeKe..............ocouaiiiiiiiiiiiiniiiiiitee et s 17
1. SZ. SZAMU MEILEKIEL.....nvrereiriiiciniiicccitntrcensnect et sessnsssassssasssnsssassssassssassssssasasscasasasssnnns 17
2. SZ, SZATA MBIIEKICT ...corsererssracssrrnsommnensstrmsnsssnssssisasinisssnsasassussasssni sonsbisssbavssissuussnnsmsavsevenniprsnsnsse 17
8 ST, DOCTNCIRIEE s sunisnonaiussnsnussnssismsasns st s aes s E H oo SRR RS DDA S AR oo 17
8. Fliggelekek JEGYZEKE ...........oooueeiveciiiiiiiiiiiii it 17
1.:8%. SZAMIE SACTIEKIEL. . vorcrsnscasruosmsmommmsemmsssnesssasnsanenssrsnanmessinnssssisosastinss subsdabiimisasssasisiianssnanssrinss 17
2. 87, DHEINBRIEL. occonsiinniiimmsimisuinrinsssibomei s TS R RS AB A R SS AR R RS 17
8% SZAMN DVCNLERICE vssivivuivivviisessssnssvevnsssmmssnsns s sesnsasbissetss s ons sessuass s A AR A S SR IS Re S ARAA S S BRSNS 17



Y 7 Fertod Varosi Konyvldr

1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmivelodésrél szolé 1997. évi CXL. torvény, illetve a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan késziilt, figyelembe véve a helyi
onkormanyzatok és szerveik, egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szolo
1991. évi XX. torvény €s modositasaik, valamint az allamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV.
torvény €s végrehajtasi rendelete rendelkezéseit. Gazdasagi tevékenységét a Szamvitelrél szolo
2000. évi C. tv., és az allamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
szabalyozza.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmeény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd feladatait €s jogkorét, az intézmény mukodési szabalyait.

1.2. Az intézmény miikidési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatadlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.2.1. Alapito okirat

Az intézmény alapité okiratdt Fertdd Varos Onkorményzatanak Képviselé testiilete tobbszor
modositotta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet az
alapit6 szervek készitettek el.

1.2.2. Az Alapité Okirat datuma: 2014. januar 08.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Fertdd Varosi Konyvtar
Roviditett név: Varosi Kényvtar
Az intézmény székhelye, cime: 9431. Fertdéd, Madach sétany 1.
Alapitasi éve: 1954—t6l Kozségi konyvtar
1978-t61 részben 6nallé konyvtar, jelen formaban: 2000.03.01.
Az intézmény telephelye: Fertdd, Madach sétany 1.
Az intézmény levélcime: Fertdd Vérosi Konyvtar 9431. Fertod, Madach sétany 1.
Az intézmény telefonszama: (99) 371-130; (99) 537-013/28.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 641874
Adohatosagi azonositészam: 16717035-1-08
Statisztikai szamjel: 16717035-9101-322-08
A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: Lovo és Vidéke Takarék Szovetkezet Fertddi kirendeltség
9431. Fertdd, Fo utca 62.



E-mail: konyvtar@fertod.hu
Internet honlap: www.fertod-konyvtar.hu

1.4. Az intézmény irdnyito szerveinek neve, székhelye
Fertdd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 9431 Fertéd, Madach sétany 1.

1.5. Az intézmény feliigyeletét gyakorlo szerv

Fertéd Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 9431 Fertoéd, Madach sétany 1.
1.6. Az intézmény miikodési kore

Fertéd Viaros kizigazgatasi teriilete.

1.7. SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdjére

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Fertdd Varos Onkorméanyzata Képviseld testiilete jovahagyésa utan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

1.8. Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai, szabdlyzatai

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az Alapité okirat, a Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzat, valamint azok mellékletét képezo, a szakmai szabalyzatok és munkakdri
leiras. Az intézmény munkdjat meghatarozd belsé szabalyzatok, szakmai dokumentumok.

1.8.1. Iranyitas, tervezés, stratégia

Kiildetésnyilatkozat
Fertéd Varosi Konyvtar jovoképe, stratégiai terve, dnértékelése, szandéknyilatkozata
Fertéd Varosi Konyvtar éves munkaterve

1.8.2. Szervezet

Az intézmény szervezete egységes, nem tagozodik szervezeti egységekre: 1 {6 kozalkalmazott
alkotja, aki egyben az intézményvezetd.

Alapitd okirat,
Szolgéltatasi rendszerlink szerkezete (abra)

1.8.3. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

Egyiittmiikddési megallapodas a Fertddi Polgarmesteri Hivatallal: annak Pénziigyi Iroddja latja el a
gazdalkodassal és szamvitellel kapesolatos teendoket, a Hivatalra irdnyado szabalyzatok alapjan.



Ezek az alabbiak:

Szamviteli politika, szdmlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalvzat

Felesleges vagvontirgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabdlyzat

Kockazatkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Szabalvtalansagok kezelésének eljarasi rendje
Onksltségszamitasi szabalyzat

Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

1.8.4. Ellenorzés

A Fertddi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja kozremikodésével, illetve a Soproni
Onkormanyzati Tarsulds belso ellendrei altal.

Szabalytalansagok kezelése
Elleno6rzési utvonal, FEUVE
Panaszhelyzetek kezelése

1.8.5. Eroforrasok

Munkakori leiras

A Fertddi Polgarmesteri Hivatal alabb irt szabalyzatainak hatalya kiterjed a Fertdd Vérosi
Kényvtarra is, mivel a két intézmény egy épiiletben taldlhato, illetve a konyvtar egyszemélyes
intézmény, igy a teriiletekre 6nallé szabélyzatokkal ellatni nem indokolt.

Munkavédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Kockazat kezelési szabalyzat

1.8.6. Szolgaltatasi folyamatok
Szolgaltatés (abra)

1.8.7. Partnerkapcesolatok
Partnerkapcsolataink rendszere (abra)

Hasznéloi elégedettségmeéres
Belsé és kiilsé kommunikacid vizsgalata a Fertéd Varosi Konyvtarban

1.8.8. Ertékelés, teljesitmény

Jelentés, beszamolo Fertéd Varosi Konyvtar éves munkajarol



1.8.9. Nyomtatvanyok

Elégedettségmérd kérdoiv:
hasznaloi elégedettségmeéres
internet tanfolyam elégedettségmeéres
folyoirat szolgaltatas elégedettségmeres
szolgaltatasi kornyezet elégedettségmeéres

2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény feladatai és hatdaskire

Az intézmény szaméara meghatdrozott feladatok megvaldsitasardl az intézmény vezetoje
gondoskodik.

A feladatok nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokban és az alapit6 okiratban eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- 1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol
-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
-2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérél,
-2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalat tisztviselokrol,
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol,
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,
- 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol.
- 4/2013. Korm. r. az allamhéztartas szamvitelérol,

-6/2001. (1.17.) Korm. r. a kdnyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol
-370/2011. (XIL.31.)Korm. r. a kéltségvetési szervek belso kontroll rendszerérol és belsd
ellendrzésérol.

- 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésér6l (leltarozasarol)
és az allomanybdl torténé torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

2.2. Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata, szakdgazati besoroldsa

A Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX: torvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontban foglaltak. A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmiivelddésral szolo 1997. évi CXL. torvény 64. § (1) bekezdésében foglaltak.

2.2.1. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv az alapito okiratdban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatérozott alaptevékenységet latja el:



910100 Allamhaztartasi szakagazati besorolas — Konyvtari, levéltari tevékenység

A kormanyzati funkcié megnevezése

Kormanyzati funkei6 szama

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

gylijteményét folyamatosan fejleszti
gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt

082042

Kényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
gyljteményét feltarja, megorzi, gondozza, az allomany
védelmérdl gondoskodik

082043

Konyvtari szolgéltatasok

gyljteményét rendelkezésre bocsatja
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairél és
szolgaltatasairdl
biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
elérését
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informéacid
cserében, ellatja a kényvtarkozi
dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat
kézhaszni informacios szolgaltatast nyujt szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik
kozonségkapcesolati és egyeb tevékenységeket lat el (kiallitas
rendezése, ismeretterjesztd
eléadas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, ir6—olvaso talalkozo,
pr- és marketing tevékenység,
kiadvanyok megjelentetése stb.)

082044

2.3. Az intézmény besoroldsa
Jogallasa, tipusa, jelleg:
a. Jogallasa: szakmai szempontbdl 6nallé kdnyvtar

b. Intézmény jellege: nyilvanos kényvtar
c. Tipusa: kdzkonyvtar

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Fertddi Polgarmesteri Hivatal latja el.

2.4. A feladatelldtast szolgalo vagyon

A fenntartd hasznalatba adta a fert6di 324/1 helyrajzi szamon nyilvantartott €plilet, teriiletébol 284

nm teriiletet a konyvtar izemeltetésére

2.4.1. A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény hasznalataba adott ing6 és ingatlan vagyonnal az Aht. (2011. CXCV. tv.) végrehajtasi
rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatdsa érdekében. A vagyon feletti

rendelkezés jogat Fertéd Varos Onkormanyzata mindenkori vagyonrendelete szabalyozza.




3. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapit6 szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 1 6
Az intézmény: szakmai munkakorokben foglalkoztatottak létszama 1 {6

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vdlasztdsi rendje

Fertdd Varos Onkormdnyzata altal péalyazat utjan, hatdrozott idére, 5 évre megbizott igazgato, a
kozalkalmazottak jogallasarél szoldé 1992, évi XXXIIL. torvény és a végrehajtisdra kiadott
150/1992. (X1.20.) sz. Korm. rendelet alapjan. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogkdrt felmenteés,
vezetdi megbizas visszavonasa, az dsszeférhetetlenség megallapitésa, fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében, kinevezés és felmentés tekintetében Fertéd Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja. Jutalmazas, minésités Fertéd Varos
Polgarmesterének a feladata.

3.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

3.3.1. A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejtte

A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasdval jon Iétre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsés személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozdjaval
munkakorén kiviil esod feladatra, hatarozott idore, dtmeneti idészakra.

3.3.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozd feladatainak leirasat a munkakori-leiras tartalmazza.

A munkakori-leiras tartalmazza a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoriknek megfeleld feladatat, jogait és kotelezettségeit. A munkakori leirdst a szervezeti
egység modosuldsa, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésé€tdl szamitott 30 napon
beliil modositani kell.

A munkakori-leiras elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: a fenntarto altal kijeldlt személy.

3.4. Az intézmény vezetése és a vezetd feladata
Az intézmény egyszemélyi, felel6s vezetdje az igazgatd. Vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett.
3.4.1. Konyvtarigazgato

Felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért. Felel a koltségvetés elkészitéséeért,
végrehajtasaért, az intézmény gazdalkodasaért.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez jogszabalyban eloirt bels6 szabalyzatok elkészitésérdl, és
sziikség esetén jovahagyasra el6terjesztésérol.

Megszervezi és kialakitja az intézmény belsd ellendrzési rendszerét, gyakorolja a szabalyzatokban
és jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort.
Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellataséhoz sziikséges, megfelel6 szakmai felkésziiltségl
kozalkalmazott foglalkoztatasat, gondoskodik az intézmény miikédéséhez szitkséges targyi
feltételekrol.



Az intézmény vezetdje a beosztdsaval jaro feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eloirasoknak megfelelGen, felelosségteljesen koteles ellatni.

Ellatja az intézmény mukodését érinté jogszabalyokban, ©Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A tiz- és munkavédelmi eldirasokat betartja, gondoskodik az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.

Szakmai ismereteinek Kkorszerlsitése érekében - munkaltatja engedélyével — képzéseken,
tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol. A fenntartd altal kért jelentések elkészitését biztositja.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Onkormadnyzattal, elsddlegesen a Polgarmesteri Hivatal
kdzvetlen felettesével valamint a pénziigyi osztaly vezetdjével. Ellatja az intézmény képviseletét,
kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az egylittmikodo tarsintézetekkel. Kapesolatban all a varos
és kornyéke intézményhalozata vezetdivel, tovabba a helyi €s orszdgos szakmai szervezetekkel.

(A feladatokat részletesen a munkakori leiréas tartalmazza)

Helyettesitési rendjét: kozvetlen feletese a fenntarto hatarozza meg.

3.4.2. Konyvtarvezetés

Az intézmény szervezete egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre: 1 fo6 kozalkalmazott
alkotja, aki egyben az intézményvezeto.

4. Az intézmény feladatai
4.1. Az intézmény feladatai és hatdskore

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntarto altal eldirt
feladatait és a hataskorébe tartozod kérdésekben eljarni, a szikséges intézkedéseket megtenni,
valamint az alap- és kiegészito tevékenységek korében felsorolt feladatokat teljesiteni.

A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, jovokép a tevékenységek hosszi tavi tervezését szolgalja.

4.1.1. A Koényvtar alaptevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL térvény alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informacios tarsadalom
alapintézménye biztositja az informacidkhoz és dokumentumokhoz valé szabad és korlatlan
hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatdrozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az oft
meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja Fertéd varosban a telepiilési konyvtari feladatokat,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.
Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését. Részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informéacio cserében, gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfeleléen alakitja, kdzhasznu informacids szolgaltatast nyujt, helyismereti informéciokat és
dokumentumokat gy(jt. Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik, egylittmiikodik mas koényvtari
halézatokkal és egyéb kulturélis intézményekkel, szervezetekkel.

4.1.2. A konyvtar gyajtokore

A konyvtar gyiijtokorét a gyljtokori szabalyzata tartalmazza (SZMSZ melléklete).



4.1.3. Az allomanygyarapitas forrasai

Vasarlas;
«  Konyvtdrelldté Nonprofit Kfi.
kiadoktol
konyvesboltokbdl, antikvariumokbdl
Ajandékozas:
* mas intézmeényektol
k6zponti alapokbol
maganszemélyektol
Csere

4.1.4. Az idoleges megorzésre szant dokumentumok Kore

A viszonylag gyorsan aktualitdsukat veszté kiadvanyok: brosurak, aruismertetok, prospektusok,
jegyzetek.

4.1.5. Konyvtari dokumentumok feltarasa

A konyvtar allomanyanak feltirasa teljes korlien a konyvtar altal hasznalt szamitogépes integralt
kdnyvtari rendszeren keresztiil torténik.

4.1.6. Az allomany nyilvantartisa

A nyilvantartds papir alapi egyedi leltarkonyvekben és a konyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt kényvtari rendszeren keresztiil torténik.

4.1.7. A konyvtar szolgaltatasai

A kényvtar szolgaltatasait kozvetlentil és korlatozas nélkill biztositja az dllampolgarok szamara. A
konyvtar  alapszolgaltatasai  ingyenesek (konyvtarlatogatdas, a konyvtar altal  kijelolt
gylijteményrészek helyben haszndlata, az éallomanyfeltaré eszk6zok haszndlata, informacio a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl.)
A konyvtarhasznélati szabalyzatot nyilvanosségra kell hozni. (A kdnyvtarhasznalati szabalyzat az
SZMSZ melléklete.)
A Fertéd Viarosi Kényvtar informaciot gyujto, feltard és szolgaltatd intézményként gondoskodik a
hazai és nemzetkézi informéciok szabad és korlatlan hozzatérésérol.
Szolgaltatasaink:

e helyben hasznalat: konyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, adatbazisok, helyismereti

dokumentumok

o kolesonzés: kdnyvek, DVD, hangoskdnyvek, folyoiratok

e szamitdgép-€és internethasznalat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés,
elektronikus tigyintézési tanacsadas
interaktiv webes szolgaltatasok: Facebook
konyvtarkozi kolcsonzés
igény esetén kényvek hazhoz szallitdsa
rendezvények, kiallitasok, gyermekfoglalkozasok
kényvtari anyagok fénymasolasa, nyomtatas, szkennelés
internet hasznaloéi tanfolyam
konyvtarhaszndlati bemutatok, személyre szol6 tajékoztatas
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e ODER szolgaltatas

A konyvtar

tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacios rendszer szolgaltatasairol ill. kozvetiti azokat
konyvtarhasznaldi szamara.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolesonzését, illetve helyben valo hasznélatat.

Tajékoztatési feladatokat végez a konyvtir hagyomdnyos és elektronikus dokumentumainak,
adatbézisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtdrak dallomanyanak és  szolgéltatdsainak elérését, az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszeren keresztiil, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében.

Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetliek tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységet.

Az egyenlé esélyli konyvtari ellatés érdekében segiti a fogyatékkal €lok, a nemzeti €s etnikai
kisebbségek specialis gytijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai hozzaférést, ill. a
tavoli elérést.

A gyermekek konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat szervez.

Kozhaszni és kozérdeki informaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast,
hasznaloképzést.

Szervezi és lebonyolitia a konyvtdr alaptevékenységét segitd rendezvényeket: konyv- &s
konyvtarismertetd foglalkozasokat, kiallitasokat, eldaddsokat szervez.

Elvégzi a letéti allomany gondozasat, a rongalt konyvek kivonasat €s torlését.

Az dnkormanyzat kérésére kiegészitd szolgéltatdsokat ny\jt.

4.1.8. A kionyvtar nyitva tartiasa

A konyvtar nyitva tartasat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

5. Az intézmény miikodésének fobb szabdlyai
5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd szabalyok ¢és a
munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkakori feladatok ellatisanak megitélését az ezt befolyasolo ismeretek, képességek, személyi
tulajdonsagok értékelését, tovabba a szakmai fejlodés elésegitését a belsd anyagkent kezelendo
kdzalkalmazotti mindsitések tartalmazzak.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezet6je utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

- Az intézmény dolgozdinak személyi adatai

- A dolgozokra vonatkoz6 vezetéi intézkedések, informaciok

- A konyvtar hasznaldinak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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5.1.1. Nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdjanak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatod eszk6z6k munkatrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan
liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

5.1.2. Mindségpolitika

A mindségiranyitas a mindségfejlesztés- és biztositas szervezetiink minéségpolitikdjan keresztiil
valosul meg, f6 érvényességi teriiletei a szolgaltatas €s a partnerkapcsolatok.

Konyvtarunk mindéségpolitikdja meghatarozza:

- azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a kdnyvtar,

- ajelenlegi és kialakitand6 szolgdltatasok szinvonalat,

- a szolgaltatassal elérendd mindségi célokat,

- a célok megvalodsitasanak modszereit,

- a megvalositasért felelos munkatérsakat.

A mindségiranyitdsi rendszerét belsé szabalyzat (Mindségiigyi Kézikonyv) tartalmazza.

5.2. Munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények €s egyes kozponti jogszabalyok szerint — a feliigyeleti szerv —
allapitja meg.

A munkavégzés és dijazés egyes szabédlyai a Munka Torvénykonyve, ill. a KJT. hatalyos
rendelkezéseinek alapjan keriilnek szabalyozasra.

Munkarend:

A konyvtarban foglalkoztatottak térvényes munkaideje heti 5 munkanapot figyelembe véve heti 40 6ra.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza.
A hivatalos munkarendtdl eltérd, rendezvények, egyéb alkalmak, 40 oran tal dijazas vagy szabad
nap illeti meg.

5.2.1. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez tervet kell késziteni. A fenntarté alairasaval
engedélyezi. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a fenntart6
adhat engedélyt. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast a polgarmesteri hivatal erre kijeldlt
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dolgozdja vezeti.
5.2.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hivatalos céli hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatra engedélyt a fenntarto adja.

5.2.3. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen térténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, modositasara az igazgato sajat hataskorben jogosult.

5.2.4. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

5.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyébol eredd kitelezettségének vétkes megszegesével okozott karért
Kkartéritési felelosséggel tartozik a Munka Torvénykonyvében, egyéb jogszabalyokban €s belso
szabalyzatokban foglaltak szerint.

Szandékos karokozds esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztérost feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egy€b értéktargy tekintetében.

A leltarhianyért valo felelésség szabdlyait a Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat szabalyozza.
Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett anyagban, druban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértéket
meghalado hidny.

5.3.1. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre
szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozok a szokasos mértéket meghaladd, nagy értékii személyi hasznélati tdrgyakat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény i
dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a geépek,
eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5.4. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv 3sszeallitasahoz, annak tervezésekor figyelembe kell venni a fenntartd,- €s koltségvetés
adta lehetdségeket.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,
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- a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezesét,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet meg kell kiildeni feliigyeleti szervnek. A munkatervet a feliigyeleti szerv
jovahagyja.

Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi €s értekeli.

5.5. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az eredményesebb miikodés elosegitése
érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egylittmiikddési megallapodast kothet.

5.5.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az lgyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felel6s. Az iigyiratkezelést a polgarmesteri
hivatal iktatojaban torténik, illetve ott kertil nyilvantartasba.

5.5.2. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegz6it a titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvéntartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- intézményvezeto,
Az atvevd személy felelds a cégbélyegzd megbrzéséért. A cégbélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartdsarél, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a polgarmesteri hivatal titkarsaga
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
A specialis leltarbélyegzok (tulajdonbélyegzd) célszerii és szabalyszer(i hasznélataért a leltarozassal
megbizott konyvtaros felelos.

5.5.3. A konyvtar bélyegzoinek felirata és lenyomata

5 cm hosszu bélyegzd

FERTOD VAROSI KONYVTAR

9431 Fertdd, Madach sétany 1.

Telefon:99/371-130, 99/537-013/28

3,5 cm dtmérdjii kerek bélyegzd

Levelezésekhez, ill. iigyintézéshez, hivatalos dokumentumok dtvételéhez, jelentésekhez,
*felszolitashoz

FERTOD VAROSI KONYVTAR , kizépen Magyar cimer

/csillag kozt/ * FERTOD* /telepiilés neve/

3,5 cm ovdlis bélyegzd

Allomdnyba vételhez — konyvidr tulajdondba keriild dokumentumokhoz
FERTOD VAROSI KONYVTAR

/kozépre kézzel irt/ Leltari szam /keriil/

FERTOD

5.6. Az intézmény gazdailkoddsanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
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az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskordk
szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmeny
vezet6jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Fertéd Varos Onkormanyzata Gazdasagi Osztaly egylittmikddési
megallapodasban meghatarozott modon kell végezni.

5.6.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezés jogat egyiittmiikdési megallapodés szerint intézmény
vezetd, fenntart6 részérél gazdasagi vezetd és polgarmester jogosult. Neviiket és aldirdsukat be kell
jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati peldanyat a
gazdasagi osztaly koteles 6rizni.

Intézményiink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az aldbbi bankszamlaval rendelkezik:

]ﬁitelintézet megnevezése
\ Szamla megnevezése Szamla szama
L6vo €s Vidéke Takarék
Szovetkezet intézményi foly6szamla 59100906-11050092
Fertddi kirendeltsége }

5.6.2. Kotelezettségvallalis, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kotelezettségvallalasi
(polgarmesteri hivatal, pénziigyi osztaly) szabalyzat tartalmazza.

5.6.3. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az éltalanos forgalmi adonak nem alanya, ezért nem terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartdsi kotelezettség. Az AFA bevallast a Polgarmesteri Hivatal
Kéltségvetési Osztalya végzi az intézménnyel kapcsolatos egytittmiikddési megéllapodas alapjan

5.6.4. Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetbje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel
5sszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzO megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idépontjat,

- az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belsé ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel, koteles kialakitani,
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miikddtetni és fejleszteni a folyamataba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzést (FEUVE)

5.7. A Konyvtar munkarendje
Az intézmény munkarendjét a vonatkozd szabalyzat tartalmazza (SZMSZ melléklete).
5.7.1. Az intézményt 6vo- és védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez szitkséges - baleset, vagy ennek veszélye esetén - a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz,
bombariadé esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény karbiztositasat a fenntarto koti meg.

5.7.2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat nyilvdnossdgra hozatala

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢&s
informacioszabdsagrél sz6l6 2011, évi CXII. tv.33. § (1) bek. szerint internetes honlapon, digitalis
formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t helyben minden érdeklddé szamara is elérhetévé kell
tenni.

6. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsé szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényt.

6.1. Az SZMSZ hatdlybalépése — Fenntartoi jovahagyds

A Fertéd Vdrosi Konyvidr Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdt Fertéd Varos Onkormanyzatanak
[degenforgalmi éE; Kulturalis Bizottsaga a 9./2015. (XI..LJY) IKB hatdrozataval hagyta jova, mely
2015. november. 1:.. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a korabbi keltezésti (2007. szeptember
30-1) SZMSZ.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ferto6d, 2015. november .[’./‘.’
.-’/\1 f
[ ,"WP L-\ et

E iﬂﬁpné Simon Edit
1gazgato
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7. Mellékletek jegyzéke

1. sz. szamu melléklet
Az intézmény szervezeti felépités (abra)

2. sz. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. szamu melléklet
Gyljtékori szabalyzat

8. Fiiggelékek jegyzéke

1. sz. szamu melléklet
Munkavédelmi szabalyzat

2. sz. melléklet
Tlzvédelmi szabalyzat

3. sz. szamu melléklet
Munkakéri lefrasok
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Fertdd Viarosi Konyvtar Szervezeti,

és szolgaltatas abraja

Szolg. egység

IGAZGATO

KONYVTAROS

Nyitva tartas
Kolcsonzés
Magazinolvaso

A

Szolg. egység

Gyermek részleg

Szervezeti
egyseg

Ifjusagi részleg

- Gylijtemény
szervezes,
 feltaras




Fertod Varosi Konyvtar Partnerkapcsolatok rendszere

KONYVTAR

| | | | |

Iskolak Onkormdnyzat Ovodak Gyermekjolét Civil
szervezetek

[ . 1 _|_

Altalanos Szakkozép Boleséde Id6sek klubja
iskolak




Fertod Varos Képviselo-testiilete
Idegenforgalmi és Kulturalis Bizottsag

KIVONAT

Fertéd Varos Képviselo-testilete Idegenforgalmi és Kulturdlis Bizottsag 2015.
november 4. napjan megtartott 2/2015. szam Bizottsigi Ulésén felvett

jegyz6konyveébol

1.) Napirendi pont

A Fertédi Varos Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
jovahagyasa

Horvath Zoltan — az Idegenforgalmi és Kulturalis Bizottsag elndke — megallapitotta,
hogy az Idegenforgalmi és Kulturlis Bizottsig 3 igen szavazattal — egyhangu —
jovahagyta a napirendi javaslatot:

5/2015. (XI. 4.) IKB hatarozat

Fertéd Varos Onkormdanyzata Idegenforgalmi ¢&s Kulturalis
Bizottsaga a Fertédi Véaros Konyvtar Szervezeti €s Mukodeési
Szabalyzatat jévahagyja.

Felelos: Horvath Zoltan elndk
Hataridé: azonnal

Kmf.
Horvath Zoltan sk. Gergéacz Imréné sk.
elndk tag
Kivonat hiteles:
Fertdd, 2015. november 11.
> o LTE B

B e B

Otvosné Vatga Eva fémunkatars' =



