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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Nikddeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogpghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmétiktuésének befsrendjét, kiil§ kapcsolatait,
rogzitse a Komld Varos Onkormanyzat Jbézsef Attilérdgi Konyvtar és Muzedlis
Gyljtemény (tovabbiakban kdonyvtar és muzealigjgymény) adatait és szervezeti felépitését,
a vezeb és a munkatarsak feladatait, jogkorétikidési szabalyait annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény alapitd okiratababgzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithaté legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogsieés zavartalan tikodésének biztositasa, a latogatoi,
hasznaldi jogok érvényesllése, az intézménikddés demokratikus rendjének garantalasa
erdekeében.

2. Miikddési rendjét meghatarozo jogszabalyok, dokumentuok

A Kkoltségvetési szerv torvényesiikbdését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangbah |év
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat a muzaatézményekil, a nyilvanos
konyvtéri ellatasrél és a kodiwelodéspl szold 1997. évi CXL. torvénynek, valamint Komlé
Varos Onkormanyzat Képvisetestiletének a helyi kozimelsdési feladatok ellatasarol
sz0l6 22/2011. (VII.1.) szdmu rendeletében fogkadtzerint latja el.

Pénzugyi gazdalkodasi feladatait a kbltségvetésivek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo
2008. évi CV. torvénynek megfetein végzi. A kozalkalmazottakra vonatkozé
intézkedéseket a kdzalkalmazottak jogallasardlés28P2. évi XXXIIl. térvény és az annak
végrehajtasarol szol6 jogszabalyok hatarozzak rbe@/1992. (XI. 20.); 2/1993. (1. 30.)].

2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabdatyo

— 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményika nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdozmivelsdéssl

— 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egylttes rendelet a kotgsr allomany elletirzéséél
(leltarozasardl) és az allomanybdl todéirlésl sz0l6 szabalyzat kiadasardl

— 4/2004. (11. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanigakozmivelodési és konyvtari
érdekeltségnoveéltamogatasarol

— 6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhaszketio megillet egyes
kedvezményeki

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogatiardl

— 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazotjagallasarol szélo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a tiwészeti, a koziivelodési és a kdzgiytemenyi
terlileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogvisgaval 6sszefldgegyes kérdések
rendezésére

— 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemdk szervezett képzési
rendszerdil, kbvetelményeifl €s a képzés finanszirozasarol
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— 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelk&zéjogrol és az
informacioszabadsagrol

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

— 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet Az allamhéai#srtorvény végrehajtasarol

— 2000. évi C. torvény a szamvitélr

— 102/1976. (M.K.2.) KM utasitas a muzeumok nyitvetsirrend;jésl

— 117/1984. (Miv. K. 14.) MM utasitds a muzealis kozgygmények ugyrendi
szabalyzatanak kiadasarol

— 20/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi dnkormangkaegyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottnak a kdgralodési, kdzgyjteményi, ntivészeti tovabba mas
kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos allamigamjdeladat- és hataskor@ir

— 2/1993. (1.30.) MKM rendelet a képesitési feltékede

— 15/1998. (l11.31.) MKM rendelet a helyi 6nkormanyala konyvtari és koziivelodési
erdekeltségnovél tamogatasardl, végrehajtasarol d@ivészeti, a kozrivelodési és
kozgyijteményi tertleten

— 1999. évi LXXXVI. térvény a szefi jogrol

— 20/1999. (XII.26.) NKOM rendelet a muzealis intéagekre vonatkozo
szakfellgyelet rendjér

— 64/1999. (1V.28.) Korm. rendelet a nyilvanos korgrak jegyzékének vezetésir

— 45/2000. (IV.7.) Korm. rendelet a kényvtari dokurnenok beszerzése esetén igénybe
vehet AFA visszatéritési tamogatasrol

— 157/2000. (1X.13.) Korm. rendelet a dokumentumviasaol.

— 194/2000. (XI.24.) Korm. rendelet a muzedlis intémnyek latogatoit megillét
kedvezményeki

— 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség vedelii

— 18/2001. (X.18.) NKOM rendelet a régészetiohddlyek feltarasanak, illetve a
régészeti ldlhely, lelet megtalaldja anyagi elismerésének részlszabalyairdl

— 47/2001. (lll.27) Korm. rendelet a muzealis intémyekben folytathatd kutatasrol

— 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézménygilvantartasi szabalyzatardl

— 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzedlis intézygkben foglalkoztatottak
szakmai munkakdreinek betdltéséhez szikséges k&pdsltételekd!

— 10/2004. (IV.13.) NKOM rendelet a helyi onkormaatak Aaltal fenntartott
muzeumok szakmai tAmogatasarol

— 120/2014. (Iv.8.) Korm. rendelet a Nyilvanos Korgnitlegyzékre torténfelvételol

— Komlé Véaros Onkormanyzat 22/2011. (VII. 1.) Okr. sendelete az énkormanyzat
kézmivelodési feladatairol

— Alapito okirat

2.2.  Alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza a konyvtar és museghijtemény niikddésére vonatkozdé
legfontosabb adatokat, melyet Komlé Varos Onkorrzatgnak Képviséttestiletefogadott
el.
Az Alapito okirat kelte, azonositdja:

Kelte: 2013. szeptember 26.

Kiegészités kelte: 2014. februér 4.

Azonositoja:135/2013. (I1X. 26.) szhatarozat

2.3.  Eves munkaterv
Az intézmény feladatainak végrehajtdsara munkaterk@szit. Az éves munkaterv
elokészitése soran a munkatarsak javaslattal éInak@z évi feladatok tervezésében.
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A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért félg{ok) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet minden évben be kell nydjtani az dmkényzatnak elfogadasra. Elkészitéséért
€s veégrehajtasaert az igazgato tdel

2.4. Egyéb dokumentumok

A konyvtar és muzedlis gjtemény niikddését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasamika vitelét segit kulonféle
szabdlyzatok, munkakori leirasok, Komlo Varos kidllis stratégidja.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonositd adat

3.1. A koltsegvetési szerv megnevezése:
Komlé Varos Onkormanyzat Jozsef Attila Varkiényvtar és Muzealis Gyjtemény

3.2. A koltségvetési szerv tipusa:
Konyvtar és kozgiytemeny

3.3. Székhelye:
7300 Komlo, Varoshaz tér 1.

3.4. Elérhetségei:
Telefon: 72/481-071
Fax: 72/481-071
E-mail: komloikonyvtar@gmail.com; javktkomlo@vk-kdabibl.hu
Honlap: www.komloikonyvtar.hu

3.5. Az alapitas éve
1953 (alapit6 okirat nem all rendelkezésre)

3.6.: Torzskonyvi azonosité szama:
631794

3.7. llletékessége, kikodési kore:
Komlo Varos kozigazgatasi terilete

3.8. A koltsegvetési szerv fenntartdja, az alapitppgok gyakorldja:
Komlé Varos Onkormanyzat Képviédkstllete
7300 Komlo, Véaroshaz tér 3.

3.9. Iranyito szerv neve, cime:
Komlé Varos Onkormanyzat Képviédkstllete
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

3.10. Az intézmény alaptevékenységekonyvtari szolgaltatds, muzeumi kiallitasi
tevékenyseég biztositasa
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3.11. A koltségvetési szerv besorolasa
a) szakmai besorolasabnkormanyzati koltségvetési szerv
b) gazdalkodasi besorolasadnalléan nikods koltségvetési szerv — Komld Varos
Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szerviétjet el gazdalkodasi feladatat

3.12. A koltségvetési szerv altal ellatott kozfelad:
konyvtar és kdzgjtemeny

3.13. A koltségvetési szerv adészama:
16626768-2-02

3.14. A koltségvetési szerv bankszamlaszama:
OTP Nyrt. 11731063-16626768

3.15. A koltségveteési szerv KSH azonositoja:
16626768-9101-322-02

3.16. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Kdnyvtari, levéltari tevékenység (910100)

3.17. Kdltségvetési szerv alaptevékenységének kommyaati funkciok szerinti besorolasa:
013350 Lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvétdtsa
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi dgijteményi tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

3.18. Az intézmeny vezéfenek megbizasi rendje:
Palyazat utjan Komlé Varos OnkormanyzapWseb-testilete bizza meg hatarozott
idére a vezédit a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. exixXl. tbrvény szerint.

3.19. A feladat ellatast szolgalo vagyon:

Az ing6 vagyont az intézmeényi leltar tartazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a
feladatok ellatdsara szabadon hasznalhatja, deidegenitheti el, és nem terhelheti meg
azokat. A hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatts rendelkezéseket a 20/2007. (X.18.)
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

3.20. A vagyon felett rendelked: )
A 20/2007. (X.18.) sz. Okr. rendeletbegléitak szerint Koml6é Varos Onkormanyzat

4. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya
4.1. Személyi hatalya kiterjed:
- a koltségvetési szerv igazgatodjara
- a koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatba kéridz intézmény szolgaltatasait igénybedkae

4.2. Terlleti hatalya: az intézmény rikodési tertilete (Komlé varos kdzigazgatasi terlilete
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4.3. ldébeli hatalya: hatarozatlan igke sz6l, érvényes visszavonasig

1.
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Kildetésnyilatkozat

Koml6é Varos Onkormanyzat Jozsef Attila Varosi Kotéwvés Muzedlis Gitemény &
feladatanak tekinti, hogy gjteménye és szolgéltatasai révén minél kedbbzfeltételeket
biztositson hasznaléi szaméara a magyar és az eggeteultira értékeinek megismeréséhez,
a folyamatos rivelddéshez; informacios hatteret nyljtson a tajékodtmAsa kozigyek
intézéséhez, a kbzhasznu ismeretek megszerzésdvmayitse a varos kulturalis, torténeti
hagyomanyainak, természeti értékeinek kutatasatbeémutatdsat, helyet biztositson a
mivelodést és a szabadithasznos eltoltését szolgald rendezvényeknek, sagitvezeteknek;
hozzajaruljon a hatranyos helyiek esélyegyefkégének ndveléséhez.

A kitiazott célok megvalésitasara torekedve:a konyvtar allomanyat folyamatosan,
tervszetien gyarapitjuk és sokoldalian feltarjuk. Korszezlektronikus eszkdzokre és
forrasokra tdmaszkodva fejlesztjik az intézméngkiggtatd, informacios szolgéltatasait,
nyilvanos, kozosseégi Internet-hozzaférést biztogita konyvtarhasznalok szamara. Nagy
gondot forditunk a telepulésen héatranyos helyzetlikatve fogyatékkal €k konyvtari
ellatasara. Biztositjuk mas konyvtarak allomanyaelgréset, kozvetitjik szolgaltatasaikat a
helyi felhasznalékhoz. Munkank soran folyamatosgyelembe vessziik a konyvtarhasznalok
javaslatait, s a felmerd@l igényeknek megfeléén maodositjuk, bvitjok a konyvtar
szolgaltatasait, javitjuk személyi és targyi feltéit a mindenkori anyagi leletégeink
fliggvényében. Osszehangoljuk tevékenységiinket eoslvan nikodd oktatasi és
kézmivelodési intézményekkel, civil szervedésekkel

Kiemelt stratégiai céljaink a kévetkesk:
1. Torekszunk arra, hogy az olvasni szendit tajékozodni kivand latogatok koré olyan
hagyomanyos és elektronikus szolgéltatasok épildjenamelyek a hasznaldink

megelégedésére és tejesére szolgalnak.

2. EBseqitjuk, hogy az informaciok hatalmas mennyiségébasznaloink kénnyedén ki
tudjanak igazodni.

3. Torekszlnk arra, hogy a Jozsef Attila Varosniddar €és Muzealis Gijtemény allomanya
korszeti, jelenlegi és potencidlis hasznaldink szamaraget)értékben vonzo legyen.

4. Elssorban Komlbéhoz, masodlagosan a Komléi Kistérségethez kddtdo helyismereti
anyagokat szamba vesszuk, |éhey teljes kotien 6sszegijtjik, és megrizzik.

5. A kistérségbe latogato turistak szamara tajéHégio és informacios pontta kivanunk
fejlodni.

6. Kiemelten foglalkozunk a gyermekkoru kdnyvtadredokkal.
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2. Alaptevékenységek

2.1. Nyilvanos konyvtari tevékenyseg
Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit —éslgrban — Komlé varos lakossaganak, valamint
a varoskornyék szamara éppugy, mint mindazoknak,edfogadjak hasznalati szabalyzatat.

Folyamatosan, valogatva @t — altalanos gffjtokorének megfeléen — a magyar
nyelven megjelehh konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és dlekikus
dokumentumokat. Idegen nyékket leheiség €s igény szerint. Teljességre torekedvgtigy
a varos helyismereti dokumentumait, helyi kiadva@o

A beszerzett vagy ajandékba kapott (ez utdbbitogatva) dokumentumokat
nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja a hdeesst. Gyijteményét medrzi, gondozza és
védi. Az elavult és elhasznélodott dokumentumokdyaimatosan kivonja allomanyabdl,
szlikség esetén gondoskodik a potlasarol. A fel@rdgikla integralt konyvtari rendszerben
torténik.

Folyamatosan kozzéteszi (helyi médiak, falitjs&gprolap stb.) az intézmény
szolgéltatasait, rendezvényeit. Részt vesz a vasapirendezvényekben, biztositja a kdnyves
és informacios hatteret.

Két 6nallé honlapot (www.komloikonyvtan) (www.zold-konyvtar.hu) is fikddtet.

Minden érdekddonek rendelkezésére &ltolgaltatasaval:

- Kolcsonzés

- Konyvtarkozi kblcsonzeés

- Helyben tortét olvaséas, tajékoztatas, kutatas (Alloméanyanak jésemb
részét kolcsonzi, kisebb része helyben hasznalhad, hianyzo
allomanyegységeket konyvtarkozi kdlcsonzés utjatobitja az olvasdknak.)

- Kézikonyvtari dokumentumok helyben hasznalata

- Masolatszolgéltatast végez

- Megrendelésre irodalomkutatast, témafigyelést jdujohfia-készitést vallal

- Internet, szamitégép hasznalat, e-lgyintézés (eMagszag pont)

- Konyv-kdnyvtarhasznalati 6rakhoz kapcsolddo foglaksok vezetése

Részlegei:

Felnott kdlcsbnd, tdjékoztatas

Gyermekkodnyvtar

Helyismereti Gyijtemeény

Kiegészit tevékenységek:
— Miikddteti a Nyugdijas Konyvbarat Kort
— Lehetiséget biztosit a mizeumpartold szervezetek osstejéve
— Az alkalmazottaknak biztositia a szakmai tovabbképzlehebséget,
tapasztalatcseréket szervez, érdekképviseleteishtizt
— Reészt vesz a konyvtari, mizeumi szakmai szervezeteikajdban
— Nem koényvtari anyagokat masol (Sz@rpg tv. szerint)
— Termeket ad bérbe
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Helye a konyvtari rendszerben:

Az orszagos nyilvanos konyvtari haldézat része. dagg Informatikai és Konyvtari
Szovetségnek, a Hungarnet Egyesiletnek. 2016l tagja a Magyar Konyvtaros Egyesilet
Pécs-Baranyai Konyvtarosok Szervezetének.

2.2. MUzeumi tevékenység
Gyijti, megorzi, gondozza és kidllitia a Komlohoz tartozo tesmedi és torténelmi
értékeket. Allandé és ideiglenes kidllitasok keretében a latog szamara
megtekintheivé teszi. Rendszeresen rendez ideiglenes kialkiédso
Lehetiségeihez képest, megujitjd@uiti a kiallitasra szant anyagot.
El6adasokat, konferenciakat tart.
Gondoskodik a#rzott anyag védelmét, feltarasarol.
Tamogatja a muzeumpartolo civil szer§easeket.

Részlegei:
Helytorténeti gjtemény
Természettudomanyiigigmeény

3. Az intézmeény gwjt 6kore

Az allomanygyarapitas soran figyelembe veszi a tarhasznalok igényeit, érdéklesi
korét. El$sorban a Magyarorszagon magyarul megjglea altalanos fivelédést, tanulast, a
kozélethez, munkahoz szikséges tajékozodast saolgabkmai és ismeretterje$zt
dokumentumokat dijti. Kiemelt figyelmet fordit a Koml6é varoshoz kagt6do helytorténeti
kiadvanyoknak.

A magyar nyeli hirlapokat, folydiratokat, egyébddzaki kiadvanyokat valogatva @.

A gyuijtokor részletes kidolgozasat a komloi Jézsef Attilardsi Konyvtar gijtokori
szabalyzata tartalmazza.

A muzealis gyijtemény Komlo és kornyeke torténelmi és termesatdikeit gyijti.

4. Az allomanygyarapitas forrasai

Véasarlas: Konyvtarellato, Lira Kényv Zrt.
Ajandékozas: Maganszemélyek, mas intézmények

5. Az allomany nyilvantartasa

Az allomany-nyilvantartasban a mindenkori pénzugyinyilvantartasi
kotelezettsegeknek megféleh a konyvtari dokumentumok egyedi és csoportos
nyilvantartdsba kertilnek bevételezésre.

A muzedlis gyijtemeény értékei a jelenleg hatalyos jogszabalylr@ében kertlnek
feltarasra (tekintettel azonban a helyi sajatosséag allomany nagysagara, a rendelkezésre
allo alkalmazott létszamra).
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6. Az allomany feltaro eszkozei

A konyvtar a teljes allomanyat tartakési formai vonatkozasban feldolgozva térja az
olvasok elé. A konyvtar allomanyanak adatait a [&ziktegralt konyvtari rendszerben tarja
fel és szolgaltatia. A szabadpolcon elhelyezetbnddiny gépi feltarasa teljes, a raktari
allomany feldolgozottsaga folyamatosan torténik. &tomanybdl kivont dokumentumok
adatait a nyilvantartasokbal torli.

A muzealis gyijtemeény tematikus rendben allitja ki ertékeit.

7. A konyvtar hasznalatdnak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden - a konyviashnalatbdl nem kizart -
érdekbdonek a kulturalis térvényben meghatarozott feltétstzerint rendelkezésére all.

A szolgaltatasok igénybe vételének modjat, a diteszolgaltatasok feltételeit a
Konyvtarhasznalati szabalyzat hatarozza meg.

8. A muzealis gyijtemény hasznalatanak szabalyozasa

A nyilvanos kiallitotermek szabadon latogathatoktuatartdsi idben. A raktéri,
illetve feldolgozas alatt allé anyag az igazgatésteli engedélye alapjan kolcsonoshet
Kutatéds edzetes engedélykérés utan.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

Intézményvezeb (1 16)

Kdnyvtar (3 f6) Muzealis Gyijtemény (2 16)
Feldolgozas, raktar Helytorténeti gyijtemény
Olvasoszolgalat, tajékoztatas Természettudomangyiijtemény

Gyermekkdnyvtéri részleg
Technikai részleg (1 é)

6 f6 szakalkalmazott és b technikai alkalmazott. Részletes feladataikat nakok leirasuk
tartalmazza.
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1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmeny egyszemélyi feied vezebje a konyvtarigazgatd, akit Komld Varos
Onkormanyzat Képviséitestilete nyilvanos palyazat atjan nevez ki 5 évre

Feladatai:

* azintézmény vezetése

= személyzeti munka (kinevezések, sadisek stb.)

» éves munkaterv, beszamol6 készitése

» az altalanos, koz6s Uzemeléssel kapcsolatos szabdlty elkészitése, folyamatos
aktualizaldsa és az abban foglaltak megvalGsitasa

» a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a mauggzéssel, valamint a
tovadbbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitéktualizalasa, az abban
foglaltak megvalositasa az intézmény sajatossakjanegfeleben

» koteles a munkatarsak munkakérét meghatérozni,rkatari leirasokat elkésziteni, a
bel$ és kil$ utasitdsokat a munkatarsakkal megismertetni éségrekiajtast
ellendrizni

» az lgyiratkezelés iranyitasa és ebiagse

= akoltségvetés tervezésével és végrehajtasavasdiapas feladatokban valo részvétel

» a rendelkezésére all6 koltségvetés alapjan az nméBy mikodéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

» akonyvtarnak az 6nkormanyzati tléseken és egyateryényeken vald képviselete

* azintézmény kltskapcsolataiban tortérképviselete

» tagja a helyi, megyei és az orszagos szakmai szselaek

» felel a kbnyvtar szakmai munkajaert

» gondoskodik a szakmai képzésiaktovabbképzésekt

= palyazatok készitése

* rendezvények szervezése

» figyelemmel kiséri, segiti a Nyugdijas Kényvbardirknunkajat

» beruhazasok, felljitasok tervezése

» az dllomanygyarapitas ellézése

» hidanyzasok esetén a helyettestitgondoskodas

» azigények felmérése, illetve kapcsolattartas béljalvasoszolgalati munka végzése

» a varos oktatasi, kozimelodési eés kozgiteményi intézmeényeivel vald
kapcsolattartas

» informatikai feladatokkal kapcsolatos tervezésjites, felligyelet, kapcsolattartas

» konyvtéri, muzeumpedagdgiai foglalkozasok vezetése

Felelds:
— Az intézmény rendeltetéssganiikodéseert.
— A vezebi feladatok szakszér ellatasdért, a munkaltatéi jogok jogsker
gyakorlaséaért.
— Az dnkormanyzati vagyon megfelckezeléséért.
— Az intézmény torvényes gazdalkodaséért, a gazd@ésagiszakmai munka béls
ellensrzéséert.
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Az igazgato helyettesitése

Az intézmény igazgatGjdnak tavollétében a megbiZotlyettes latjia el az
intézmeényvezét altal rabizott feladatokat.

1.2. Olvasoszolgélat, tajekoztatas

A konyvtari munka fontos terlilete az olvasdszolgalaiszen ez a konyvtar és a
konyvtarhasznalé eldleges talalkozasi pontja. Feladata a konyvtart@sknkdzvetlen
fogadasa, magas sZinszolgaltatdsokkal valo ellatasa. A konyvtar hatdkodjékoztatasi
szolgaltatasokat tikodtet, dokumentumainak kolcsénzésével, részben Rias/vtarak
szolgaltatasainak kozvetitésével, valamint az hatesegitsegeével.

Az olvasoészolgalat feladata

» Veégzi a kdlcsonzeést, vezeti a kblcsonzeési és pgmauglvantartasokat. A konyvtari
gyijtemeény kolcsondzhét dokumentumait beiratkozott olvasdk kdlcsondzhefk.
beiratkozas és a kolcsonzés a kdlcgopamltnal térténik. Ez magaban foglalja az
olvasé nyilvantartasba vételét a személyi okmaniaijan (olvaséi tasak, olvasojegy
kitoltése). A koélcsonzés a Szikla integralt kordyvtendszer hasznéalataval torténik.

» Hosszabbitja a kdlcsonzési hatétidHosszabbitani (annak lejarté®) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, habggyzés van a dokumentumra) kétszer lehet

» Felszolitdst kild a kolcsonzési hatéritejarta utén, 1. sz., Il. sz. majd Ill. sz.
Eredménytelenség esetén a konyvtar a koveteléggitijon érvényesiti. Késedelmes
visszahozatal esetén a Hasznalati szabalyzatbaitetigpostakoltséget és késedelmi
dijat fizeti az olvasd. Az elveszett vagy megrondatt dokumentumokat aktualis
forgalmi értékén kell megtériteni. Potolhatatlanldpdy esetében a konyvtar
ragaszkodhat az eredetivel azondslbaszerzéséhez.

» A beiratkozasi dijat, a kdlcsondzBetokumentumok szaméat, a kdlcsonzési habéad
konyvtar Hasznalati szabalyzata hatarozza meg.

» Kezeli a pénzigyi nyilvantartasokat: szamlazés,e#ébni és masolasi dijak,
konyvtarkozi kdlcsbnzeés koltségei.

» Felveszi az éljegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kideast értesiti az olvasot.

» Folyamatosan és naprakészen vezeti a kolcsonzésmiinigdtraciot: olvasoi
nyilvantartasok, éjegyzes, értesites, felszolitas, olvasidszolgaiatisztikai adatok.

» A konyvar allomanyaba nem tartoz6 dokumentumokatyktarkozi kdlcsonzés utjan
biztositja, igénybe véve az ODR, vagy a Szikla kdéwy rendszer szolgéltatasait.

» Veégzi a masolasi tevékenyseéget: a reprografiaikieawiseg soran konyvtari €s nem
konyvtari anyagrél is késziulhet masolat, szdmitégépdatbazisbol nyomtatas, a
szerdi jog rendelkezéseinek figyelembevételével.

= Gondozza az allomanyt: beosztas alapjan a szakakalktak végzik. Poétolja a
hianyzo6 raktari jelzeteket, javitia a megrongalodd@inyveket, selejtez, érkezteti az
idészaki kiadvanyokat, nyilvantartja, reklamal, biit@s a helyben hasznalatos
dokumentumokat.

» Segiti a tajékoztatd munka soran a felhasznélglartiddsat a konyvtar allomanyaban
eés az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalatdban, émyélf informaciékhoz és
dokumentumokhoz val6é hozzéaférésben, kérésre irodaltatast, témafigyelést végez.
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» Biztositia az olvasok részére az internet-hozzaféré A szamitbgépes
informacioszolgaltatas a hagyomanyos referenskémységgel parhuzamosan zajlik.
Katalogusok hasznalata, online adatbazisokban ketésés, CD-ROM adatbézisok
hasznalata, keresések az Interneten, e-mail felbks

= Szervezi, bonyolitia a koényvtarhasznalati foglakeakat. Egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében, konyvtarhasznalati fogladisok révén alapozzak meg,
bovitik a felhasznaldk konyvtarhasznélati ismereteilgegitséget nydjt a tanulmanyi
versenyek és vetélkékl 6sszedllitasahoz.

» Részt vesz a beszerzési dontékédzitésében annak érdekében, hogy a kdnyvtar a
gyajtokéri  szabalyzatdanak  megfedeln, valamint az olvasoi  igények
figyelembevételével gyarapodjon.

»  Kidllithsok rendezése: évforduldk, események, dikasak stb.

» Rendezvények szervezése, részveétel a varosi napmeinyekben.

» Informatikai feladatok: az olvasOk altal hasznandszerek figyelése, problémak
jelzése, integralt konyvtari rendszer frissitésgblntartdsa, konyvtarkozi kélcsonzes,
e-mail megtekintése. Kérésre segit a szamitogepelgattatasokat igénybe vév
olvasoknak.

» Szamitogepes adatbazisokat kezel.

Az olvasoészolgalat felds:
— A hasznalok eligazitasaért, tajekoztatasaert.
— Az olvaséi adatok, kdlcsonzések nyilvantartasaert.
— A napi statisztikai adatok gjteséeért, rogzitéseert.
— A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.
— A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasadwzeléseert.
— Szamlaadas, bevételek elszamolaséért.

A tajékoztatas felebs:
— Az alapved tajekoztato segédletek, eszkdzok naprakészségéért.

1.3. Gyermekkonyvtar

Feladata a 16 éven aluli olvasék konyvtari ellaté&igkoztatasa, a gyermekkonyvtari
allomany gondozasa, gyarapitasaban valo6 részvétel.

Fontos szerepe van a 16 éven aluli olvasdk szesd@lgnek, izlésvilaganak
formalasaban, a gyermekek o©6nallé ismeretszekrepességeinek fejlesztésében, az
olvasasnépszeésitésben.

= Késziti az éves munkatervet és elvégzi annak désée

» Kapcsolatban all az évodakkal, altalanos iskolakkglyelemmel kiséri az ott
folyé pedagdgiai munkat.

» Veégzi a kdlcsdnzés adminisztraciojat: beiratkozsimunkanapld vezetése, a
késedelmes olvasok felszolitasa stb.

» Felel a szabadpolcos allomany rendjéért.

» Tajékoztatd munkat végez.

» Elokésziti a konyvtari foglalkozasokat az Ovodai édalahos iskolai
csoportoknak.
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» Rendezvényeket, vetélkékt, szabadigs foglalkozasokat szervez.
» Rendezi a kiallitasokat, gondoskodik a falitjsassitéséil.

» Végzi a reprogréfiai tevékenységet.

» Fellgyeli az informatikai eszkdzoket, szakmai tao&at ad.

= Szamitdgépes adatbazisokat kezel.

Felelés:
— Felel a fenti feladatok ellatasaért.
— A pénzeszkozokkel valo elszamolasért adttlnlvasoészolgalatban.
— Arend fenntartaséaért a gyermekkonyvtarban.

1.4. Feldolgozé részleg

Alapvet feladata a varosi konyvtar dokumenturiggményének gyarapitasa, az egyes
dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel ldsér
Az allomanyba vétel, a feldolgozas, a torlés kivéze a csoportos leltarkonydtb

Feladatai

= Munkatervet készit a konyvtar gyarapitasi és fgjJdpd tevékenységér

» Folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon

» Figyelemmel kiséri a kedvezményes kényvakciokat

» A konyvbeszerzést a konyvtar feladatdnak medfefel az olvasoi igények
figyelembevételével végzi

» Folyamatosan tanulmanyozza az A&llomanyt a megfetelvabbfejlesztés
érdekében

= A koltségvetésben allomanygyarapitasra meghatdréeottosszeget szigortan
betartja

* A beérkesd dokumentumokat leltarozza, a szamléakat kezel

» A dokumentumok formai és tartalmi feltarasat elvégz

» Vezeti a csoportos leltarkdnyvet és a cédulaleltart

= Torlés kivezetése

» Szamitogepes adatbevitel (Uj és régi dokumentumsket

» Szikség esetén részt vesz a kolcéipnajékoztatd és tgyeleti munkaban

» Napi kapcsolatban all az olvasdszolgalattal

» |gazolja a szakmai teljesitést

Felelss:
— Felel a konyvtari g§jtemény pontos nyilvantartasaert, a dokumentumiasdkeret
betartaséért.

1.5. Raktar

A konyvtar alagsoraban elhelyezkegktari dllomany gondozaséért a raktaros dslel
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Feladata:

» Alakitja, gondozza a raktéari allomanyt

» Kezeli a raktari lapokat

= Javaslatot tesz selejtezésre

» Elokésziti a selejtezési jegyzéket

» Kezeli a kivonasra kerult &llomany letétlapjait

»  Kigyijti a kbnyvgyijteményi szempontbol értékes kdnyvanyagot, kiltongnyként
kezeli (el$ kiadas, diszkiadas, alapitd allomany stb.)

» Biztositja a felbtt- és gyermekkonyvtarbol jelentkemyenyek kielégitését, végzi ezek
adminisztracidjat

» Cseréli az elhasznalédott allomanyt

» Részt vesz a kolcsobizés Ugyeleti munkaban

» Részvétel a kiallitasok rendezésében, a rendezk&zgevezéseben

» Javitja a kdnyveket

» KoOnyvtaros segitségével selejtezi a régi periodidkan

Felelds:
- A konyvtar alagsoraban elhelyezkedktari allomany gondozasaért.

1.6. Technikai részleg
Az épllet rendjéért, tisztasdgéért a technikailegsa felebs.
Feladat

= Takaritja a kdnyvtar éplletében talalhato helyikége

» Tisztan tartja a berendezési targyakat.

» Apolja a disznovényeket.

» Tisztitja az épllethez vesefitszakaszt, jardat.

» Felméri a takaritdi munkakodrh6z szikséges anyagekaszkdzoket.
» Félévenként nagytakaritas.

» Végzi az ablakok és a fuggonyok tisztitasat igereyist.

» Hozza-viszi a postai kildeményeket.

= Naponta karbantartja a kolcs@nzertleteket és a lépéisazat.

» A raktarban hetente egyszer takarit.

» Igény szerint hivatalsegédi feladatokat is ellat.

= Konyvtari rendezvény esetérokésziti a helyiségeket, illetve rendet rak.
» Ellatja oktober 15. és aprilis 15. kdz6tt a ruhidi@éladatokat.

Felelés:
- Az épllet rendjéért, zarasaért és nyitasdért, aatéwban elhelyezett dolgok
biztonsagaért.
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1.7. Muzedlis Gyijtemény

A Baranya Megyei Muzeumok Igazgatdsaga tulajdonaléat gyijtemények képezik a
torzsanyagot. Ennek gyarapitdsa a kovéikeadon lehetséges:

- helyszini gyijtés

- ajandékozas

- Oroklés

- csere

- hivatalos atadas

- sajat éallitas

A nyilvantartast a 20/2002.(X. 4.) NKOM rendeleabalyozza.
A gytjteményi leltarkdnyvbe csak az intézmény kizarotagdajdonat képertargyak adatai
kerllhetnek. A szamozott oldalakbdl allo leltarkdety hitelesiteni kell. A leltarkényvekbe
bejegyzett targyakrél a ¢jgemény kezelését segitnyilvantartast kell vezetni. A
gydjtemények nyilvantartasa kést

- ndvekedési napld

- leird karton

Az intézményberdrzésre keril nem sajat tulajdonditdrgy letéti rendszerben.

Az intézmény tulajdonadban vadgyrzésében l&y targyakat barki szabadon feldolgozhatja,
publikdlasukhoz élzetes engedély (intézményvededzilkséges.

A szakmai munka szerves részeként vannak allandtbg=aki kiallitasok.

A térvényben dlirt idészakonként leltdrozasra kerl sor.

1.7.1. Helytorténeti Gyiijtemény
Feladatai:

» Késziti és megvaldsitja az éves programtervet.

» Ugyel az intézmény folyamatosiikbdésére, jelzi a hianyossagokat, igyekszik tenni
megsziuntetésukeért.

» Fellgyeli (az igazgato elléreése mellett) a mindenkori koltségvetés l6bégeinek
megfeleb gazdalkodast (ellatmany, lzemeltetési koltségaganas).

» Gondoskodik a muzedlis ggeményi alapfeladatok és a tervezett kdgpiodesi
teendk ellatasarol.

» Ugyel a gyijtemény biztonsagara, &zt és munkavédelmi &rasok betartasara.

» Gondoskodik az intézményhez tartoz6 kiallitohelyektarak megfelél allagarol, a
kiallitott targyak méltdé bemutatasi koraiménykir

» Gondozza, a lehéségekhez mérten felljitja az allando kidllitast.

» Szervezi és fejleszti a @yemény kodzonségkapcsolatat, interaktivitasat. Enne
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkoikauids szervekkel,
gondoskodik tajékoztato jellékiadvanyok megjelentetésér

= Kapcsolatot  épit  tarsintézményekkel, civil  szertekleel, iskolakkal.
Egyuttmikodésukkel gyarapitja az igényes rendezvények dzama
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» Lehetséget teremt a g@jteményben Orak tartdsdhoz, biztositja, elladtjia a
tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast dlégiz valamint a  g§jtemeényi
anyaghoz kapcsol6dé vetélkdebt, rendezvényeket.

» Tamogatokat keres a muzedlis tgggmeényi tevékenység folyamatossaganak
biztositasahoz.

» Gondoskodik a folyamatos, szinvonalagkiddéshez szikséges technikai eszk6zok
beszerzésér.

» Ugyel a gyijteményi anyag éirasoknak megfelélkolcsonadasara.

» Ellatja az idszaki kiallitasok dlkészileti munkait, megtervezi a meghivékat,
plakatokat, egyéb nyomtatvanyokat. Gondoskodik @litdsok tartalmi, szakmai,
esztétikai igényeknek megfedekivitelezésésl, a kiallitdst megnyitdk és az ottigort
adok személyéi.

= Munkatarsaval egyitt a nyitva tartasbimbk megfeleélen mikddteti az intézményt.
Ettol eltérs idopontban csak éketes jelentkezés alapjan fogadhatdk a latogatok.

= Ugyel a raktéari rendre, ellatja a feltétleniil sZies raktari teewdtet is.

Felelés:
- Felebs az intézmény koltségvetésének betartasaért kanazdeladatok ellatasaért, a
szabalyzatok betartasaért.

1.7.2. Természettudomanyi Gigjtemény
Feladatai:

» Kezeli a tarolt kulturalis javakat a mizeumi torya@tirasainak megfeléen.

= Késziti és megvaldsitja az éves munkatervet.

» Ugyel az intézmény folyamatosikbdésére.

» Tervezi, rendezi az allandoé és ideiglenes kiabitas.

» Kapcsolatot tart a varos kulturalis és oktatasaniényeivel.

» Foglalkozasokat, szakkoroket tart.

» Szervezi a természettudomanyasaeiasokat.

» Gondoskodik a gijteménynek ajandékozott anyag folyamatos feltadhsar

» Vezeti a nyilvantartasokat.

» Szakszdr tarlatvezetést tart.

»  Vezeti a statisztikakat.

» Gondoskodik (az igazgato felliigyelete alatt) a kgjt®tési szamok betartasarol.
» Ugyel a gyijteményi anyag éirasoknak megfelélkolcsonadasarol.

» Biztositja a tudomanyos kutatés lelsgigét hazai és kulfoldi kutatbknak egyarant.

Felelés:
- Felebs az intézmény koltségvetésének betartasaért kanazdeladatok ellatasaért, a
szabalyzatok betartasaért.
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2. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei

Feladatok:

— Az intézmény valamennyi munkavallaloja koételes a nkakorébe tartozo
feladatokat, az igazgatd utasitasait a meghatdaroaoton és helyen, a keéll
idében a legjobb tudéasa szerint végrehajtani.

— A munkavallaloknak ismernie kell az intézmény Belkszabalyait és ezeket
munkdjuk soran alkalmazniuk kell.

Kotelességek:

— A munkavallalo koteles az @tt helyen és ifben munkaképes allapotban
megjelenni, a munkaltaté rendelkezésére allni.

— Munkéjat az elvarhat6 legnagyobb szakértelemmalasssaggal végezni.

— Egyuttmikodni.

— Az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, titkokeghrizni.

— AKkijelolt tovabbképzéseken részt venni, afirtlvizsgékat letenni.

— Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak waéigiisa mas szeméely életét, testi
épségét veszélyezteti.

V.

AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

A konyvtar életében meghataroz6 jetes#igi és el$dleges fontossagu a szolgaltatas
biztonsadga, hogy a nyitva tartds ideje alatt megifeszamua, végzettségkonyvtaros és
technikai személyzet alljon az olvasék rendelkemsé

1.1. Munkaidé

A munkaidt a konyvtar és a muzedlis igiemény nyitva tartasdhoz és rendezvényeihez
igazitjuk. A napi munkaidl 8 6ra 20 perc. A munkaitde 20 perc étkezési szlnet is
beleszamit. Heti 6t munkanapra: 40 ora.

Mivel tobb szolgaltatasi ponttal, de csak kis la&tmmal dolgozik az intézmény, ezért a
beosztott alkalmazottak munkarendje rugalmas.

Normal munkarend: 15

Ugyelet: 817 Szombaton: 8-12

Gyermekkonyvtar: §%.17 Szombaton: 8-12 Hétlszabadnap
Takarito: 5-13%

Az Ugyeleti munkaban minden szakalkalmazott (kivé\gyermekkonyvtaros) részt vesz, heti
valtasban.
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A napi munkakezdés és befejezé$pinhtjat a dolgozdknak jelenléti iven kell rogziténi A
jelenléti ivet a dolgozdknak minden nap koteleskégfidlteni, alairasukkal ellatni. A jelenléti
ivbe be kell vezetni a dolgozék szabadsag napjaigmint a betegség miatti tavollétiket. A
jelenléti ivbe be kell vezetni a szombati naponzedgtiimunkat is, amiért szabadighr. Ezt

a szabadiét targyhénapban — de legkéb az azt kovéthdnapban — ki kell adni. Lelisteg
szerint héti (szinnap), de kivételes esetben mas napokon ényashed hivatali
munkaidsben.

A munkahelyet munkaitlalatt csak az igazgatd engedélyével lehet elhagyni

A napi zaras utdn az intézményben csak igazgatged#ilyel lehet tartozkodni. Az
intézmeényt zar0 dolgozok fetedek az ajtok, ablakok bezarasaért, az intézmény
aramtalanitasaért, a riasztorendszer bekapcsalasaér

1.2.Szabadsag
A dolgozék éves rendes szabadsadganak meértékét a; Kdilamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt &érasok szerint kell megallapitani.

Az évi rendes szabadsag kivételének tervezéséhmalelgozdkkal és a vedeel tortént
elozetes egyeztetés utan — targyév februar 15-ig dsabalasi tervet kell késziteni. A terv
elkészitéséért az igazgato a fétel

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni és medése €itt legaldbb egy munkanappal
engedélyeztetni kell. Az éves rendes, a tanulmaayirendkivili és fizetés nélkuli
engedélyezésére minden esetben a Gigagosult.

Az intézmény nikddési rendjére tekintettel a szabadsagok legdkibba nyari idszakban —
a nyari zarva tartas ideje alatt — kotékez ki kell venni.

A fenti kdvetelményeknek rendkivili helyzetben iggnkell felelni, ezért a kdnyvtar a
munkarendjét ennek figyelembevételével alakitotta k

Betegség miatt tavolmaradd dolgoz6 betegségé mdpjan telefonon, személyesen vagy
hozzatartoz6 utjan koteles azt bejelenteni az inétwy vezeijenek.

1.3. Helyettesités

A tartésan tavolléy (harom hénapot meghaladé) koézalkalmazottat a fodtas
munkavégzés biztositasa érdekében helyettesitdhi Aenelyettesitéseldt az intézmény
vezebje gondoskodik.

1.4. Nyitva tartas:

Febittkonyvtar  Gyermekkonyvtar Muzedlis Gyijtemény

Hétfo: sziinnap sziinnap kutaténap
Kedd: 9-17 9-17 12-16
Szerda 9-17 9-17 13-17
Csutortok: 9-17 9-17 9-13
Péntek: 9-17 9-17 12-16
Szombat: 8-12 8-12 8-12
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2. A tovabbképzés szabalyai

A kozalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi Cikvény és az 1/2000. sz. NKOM
rendelet alapjan torténik. Minden szakmai munka&irtoglalkoztatott dolgozénak hétévente
kételed legalabb 120 oras tanfolyamon részt vennie. Agzimeny hétévente tovabbképzési
tervet készit. A képzések koltségeit allami és omémyzati tamogatas fedezi.

3. A nyilatkozatadas szabalyai

A televizibé, a radi6 és az irott sajtd képuvigebék adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migisuil.

Az intézményt érirtt mindennem kérdésekben tajékoztatasra csak az igazgatd \mglfada
megbizott személy jogosult. Fontos, hogy a nyilatitot adé mindig konkrét, udvarias,
pontos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossdga tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor tekintettel kell leraititoktartasra vonatkozé rendelkezésekre,
valamint az intézmeény jo hirneveére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel kapcsolatbanglgnek id elétti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anggy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekit, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaithataskorébe tartozik.

A nyilatkozatot ado joga, hogy a vele készitettlatibzat végleges anyagat a kozlésttel
megismerje, azon valtoztatast eszkzoljon.

4. Anyagi felebsség

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdisl a felszerelési-, berendezési targyak
rendeltetésszér hasznalatdért, a gépek, eszkdzok megovasaért. dlgoad nagyérték
szemeélyes hasznalati targyakat csak az intézméaiveagedélyével hozhat be és vihet ki az
intézményisl.

5. Kartéritési kotelezettseg

A munkavallal6 a munkaviszonyabol efekbtelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aavalilo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a seljgart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezehzékat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kért tdbben okoztak, egyetemlegeddaitenek van helye. A k&r 6sszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvénybef katalyos jogszabalyok az irdnyadok.

6. Az intézményben tortént rendkivili események bejentése

Rendkivili eseménynek nidialil: betorés, lopas, szandékos karokozas, sulyoxkahelyi
baleset, halalesetjz, kabitoszer stb.

A rendkivili eseményekl jegyzokdnyvet kell késziteni.

Betorés, lopas, az intézmény tulajdonabar® l&argyi, miemléki eszk6z6k megrongalasa,
eltulajdonitasa esetén a Rérdpitanysagon feljelentést kell tenni.

20



Komlé Varos Onkormanyzat Jézsef Attila Varosi Konyvtar és Muzealis Gylijtemény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. Rendezvényekél bejelentési kotelezettség

Hatélya kiterjed az intézmény és kilkzervek altal az intézményben tartott rendezvémyek
A nagyrendezvényeét értesiteni kell a Varosi Retitkapitanysagot.

A misoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Siedogvéd Iroda Egyesilet részére
koteled bejelenteni, és a széijogdijat megfizetni.

A bejelentési kotelezettség a renélezervezet feladata.

8. Az intézmény zaszlbzasa

A konyvtar és muzealis gjtemény épuletét felirattal és nemzetiszliobogoéval kell ellatni.
Rendezvények, Unnepek alkalmaval az épliletet Kadtos és az Eurdpai Unioé zaszlajaval
is fel kell lobogdzni.

9. Kapcsolattartas

Az igazgato és az intézményben dolgoz6 szakalkalttedea feladatok hatékonyabb ellatasa
erdekében szoros munkakapcsolatot tartanak egym&isden olyan dontés éit, amely a
masik feladatainak tikodését is érinti, egyeztetnitk kell egymassal.rédenényes riikodés
elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervkektgksintézményekkel, gazdalkodo-
és civil szervezetekkel egyuttikbdési megallapodast kothet.

10. Minéségbiztositas

Az intézmény munkatarsai folyamatosan dolgéza latogatok mindenkori igényének
megfeleb minéségi szolgaltatdsok biztositdsara (segitségnyigtagashoz, tovabbképzéshez
€s szorakozashoz a nyomtatott és elektronikus dektumok biztositasa, tanacsadas stb.) A
hasznalbi igények szinvonalas biztositasa érdekélggyedettségi vizsgalatokat végziink, és
elemzeésik utan gondoskodunk az észlelt hianyosgagi&sarol.

11. Ugyvitel, iratkezelés

Az intézményben az ugyiratok kezelése kozpontdsit@ndszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és elleréséért az intézmény vedjet felebs. Az ligyiratkezelés
szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg

A cégbélyegék hasznalatat, szamat, lenyomatat a hasznalatgasyti személyek nevét
szintén az Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

Az intézmeény bélyegéinek adattartalma, lenyomata:

Hosszu bélyedz
Komlé Varos Onkormanyzat
Jozsef Attila Varosi Konyvtar és
Muzedlis G{ijtemény
7300 Komlo, Varoshaz tér 1.
Addszam: 16626768-2-02
OTP Bank Nyrt.: 11731063-16626768
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Kerek bélyegé:

Kbzépen a Magyar Kbztarsasag cimere.

Korben futo felirata: Komld Varos Onkormanyzat JfzAttila Varosi Konyvtar és Muzealis
Gytjtemeény 7300 Komlo, Varoshaz téer 1. 1.

V.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, ELLEN ORZESE

1. Gazdalkodas

Komlé Véaros Onkormanyzat Jézsef Attila Varosi Kotdv és Muzedlis Gitemény
gazdalkodasat az allamhaztartasi térveny, a szélnwidrvény, illetve ezek végrehajtasi,
utasitasi rendeletei és mas vonatkozo jogszabalagian kell végezni.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait Komlé Varosk@manyzat Gazdasagi Ellatd
Szervezet (GESZ) latja el. A két intézmény kozott a gakddhshbol eretl feladatok
megosztasat, valamint a félstégvallalas rendjét kilén megallapodas rendezi.

2. Ellenérzés

Az intézmény nikodésének és gazdalkodasanak szabalyossagat &lbetsrzés vizsgalja.

A belss ellerbrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado éactado tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézményikidését fejlessze és eredményességét noveljesSegit
az intézmeény céljainak elérését, ennek érdekébmdszerszemlélét megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irargiitéés bel§ kontrollrendszerének
hatékonysagat.

3. Bels kontrollrendszer

A bels) kontrollrendszer kialakitasaért esikidtetéséért az intézmeényvezatfelebs.
A kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossagsneezése érdekében kialakitott
folyamatrendszer azt a célt szolgalja, hogy
— a mikdédés és gazdalkodas soran a tevékenységek szahiddys
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen valdsuljetak
— az elszamolasi kotelezettségek teljesuljenek,
— az ebforrasokat megvedjék a veszteségekt karoktél és nem
rendeltetésszéhasznalattol.
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VI.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékonyikduéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6é szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény SzervezetidNesi Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taladlhaté szabalyzatok az SZMSZ ozdtitasa nélkul is modosithatéak,
amennyiben jogszabdalyi &@ftasok, bel§ intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
felelos vezebjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartds az intézményvezet koteles
gondoskodni.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazottiektivaja 2015.
januar 5. napjan elfogadta.

Komlé, 2015. januér 5.
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MELLEKLETEK

Az SZMSZ mellékleteként az alabbi szabalyzatok szepelnek:

1. Alapitd okirat

. Kényvtarhasznalati szabalyzat
. GWiijtokori szabalyzat

. Munkakori leirasok

. Killdetésnyilatkozat

. Egyuttmikddési megallapodas
. Leltarozasi szabalyzat

. Selejtezési szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

10. Iratkezelési szabalyzat
11.Kbdzbeszerzési szabalyzat
12. Munkavédelmi szabalyzat
13. Tiizvédelmi szabalyzat

OCoOoO~NOULAWN
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