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Mezbkeresztes Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV.
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban és 10. § (5) bekezdésében, az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembe vételével a Tahy Olga Varosi Kényvtar (a tovabbiakban: Kényvtar) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

A Konyvtar megnevezése
TAHY OLGA VAROSI KONYVTAR
A Konyvtar adatai

Cime: 3441 MezOkeresztes Osszekétd Ut 28.
Levél és tavirati cim: 3441 MezSkeresztes Osszekétd Ut 28.
Telefonszam: 49/331-685
Telefax szam: 49/331-685
E-mail cim: mezokonyvtar@freemail.hu
Az alapito okirat kelte: 2014. 11. 04.
Az alapit6 okirat szama: 29/1998. (V. 29.) sz. hatarozat
A Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban szereplé alakulassal
kapcsolatos adatok:
Alapitas modja:  jogeldd nélkali alakulas
Alapitas datuma: 2002. 12. 01.

A Konyvtar egyéb nyilvantartasi adatai

Torzsszama: 635451
Szektorszam: 1251
Megyekod: 05

Teleplilési tipus: 74

KSH terileti szamjel: 0511323

KSH jaraskod: 060

Addszam: 16673818-2-05

A Konyvtar szamlavezetd hitelintézete a Borsod Takarék Takarékszovetkezet.

A hitelintézet cime: 3441 Mezbkeresztes Dozsa Gyorgy Ut 37.

Telefonszama: +3649/530-517

Fenti hitelintézetnél vezetett bankszamla szama és megnevezése: 55100203-12002360, Tahy Olga
Varosi Konyvtar folydszamlaja

A Konyvtar jogallasa

A Tahy Olga Varosi Konyvtar jogallasat az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, illetve a
MezOkeresztes Varos Onkormanyzatanak képviselO-testiilete altal a Kényvtar Alapitd Okiratardl szold
79/2014. (XI. 10.) hatarozata allapitja meg.

Az Konyvtar az allamhaztartasi térvény alapjan 6nalld, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési
szerv.

Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.) 9. § (5) bekezdése szerint: ,(5) Az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése és a (4)
bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban egylitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyitd szerv vagy az iranyitd szerv iranyitasa
ala tartozd mas koltségvetési szerv az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, a munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét tartalmazé megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi
megallapodds) meghatarozott helyen és modon (...) torténik. A Tahy Olga Varosi Konyvtar, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmény és a MezGkeresztesi Polgarmesteri Hivatal, mint a



gazdasagi szervezet feladatait ellatd szerv kdzott munkamegosztasi megallapodas az iranyito szerv altali
jovahagyasa 38/2015. (VII. 02.) szamU hatarozataval tortént.

A KOnyvtar szervezeti abrajat az 1. szamul melléklet tartalmazza.
A Konyvtar feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A Konyvtar feladatellatasat szolgalo épllet (Mezbkeresztes 684/4 hrsz.) és az ingatlan egyéb eszkoz —
és készletdllomanya az alapitdé Onkormanyzat tulajdona. A Koényvtar miikddése soran keletkezett
vagyonnal koltségvetési szervekre vonatkozd szabadlyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran
figyelembe kell venni a koltségvetési rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6
szabalyozasok elGirasait.

A Konyvtar atalakitasa, megsziintetése

A Kényvtar atalakitasa, megsziintetése az alapité Mezékeresztes Onkormanyzat képvisel6 — testiiletének
joga, amelyrél hatarozatban dont.

A Konyvtar hivatalos bélyegzdéi

A Konyvtar altal hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e asorszamot,
a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegzo kiadasanak napjat,
a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
a bélyegzdt 6rzo, illet6leg a hasznalatra jogosult nevét és az atvételt igazold alairasat.

A megsz(int szerv bélyegzéit és az avult bélyegzdket be kell vonni és meg kell semmisiteni.
A bélyegz6hasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasardl az intézmény vezetGje gondoskodik.

A Konyvtar hivatalos bélyegzGinek lenyomatai az alabbiak:

A kotelez6 szabalyozasok

A MezOkeresztesi Polgarmesteri Hivatal jegyzGje felelés a Konyvtar koltségvetési szervként vald
miikodtetésébdl fakado a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért. AZ egyéb szabalyzatok
elkészitésének, fellilvizsgalatanak feladatait a munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A Konyvtar
szakmai miikodésével kapcsolatos szabalyzatok és bels6 utasitasok (pl.: Kiildetésnyilatkozat, Gy(jt6kori
Szabalyzat, Konyvtarhasznalati Szabalyzat, ...) elkészitése az intézmény vezetdjének feladata.

Ellatandé alaptevékenységek
A Konyvtar MezBkeresztes Onkormanyzatanak nyilvanos kdzkoényvtara, kdzszolgdlati intézménye.
Tevékenységét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmivelddésrol sz6lo

1997. évi CXL. torvény alapjan végzi.

Alaptevékenységi besorolasa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység



Kormanyzati funkcié megnevezése: 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megG6rzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

Funkcioi

Kulturdlis - A felhalmozott emberi tudas és kultira dokumentumainak gy(iijtése, feltarasa,
rendszerezése, Grzése és a hasznalok rendelkezésére bocsatasa;

Kozm(ivelodési - A lakossag miivelddési, szorakozasi igényeinek kielégitésére szolgald
dokumentumok, programok, tevékenységek;

Informaciokozvetité - A konyvtar fizikai allomanyabdl helybeni és a virtudlis/elektronikus
kényvtarakbdl online tajékoztatas;

Ismeretkdzvetitd - Oktatast, tanulast, kutatast segqit6 szolgaltatasok, rendezvények;

Részben szocidlis funkcio;

Az alaptevékenység keretében elvégzendo feladatok

A Konyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitja, fejleszti, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

A dokumentumokat nyilvantartasba veszi, formailag és tartalmilag feltarja, felszereli, a
hasznaldk szamara hozzaférhetové teszi;

Raktari és szamitogépes kataldgust (OPAC) épit, gondoz;

A feln6tt és gyermek olvasdszolgalati tevékenységet fenntartja;

Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol;
Tajékoztat, helyismereti, kdzéleti, kozhasznu informacidkat nyuit, igény szerint bibliografiakat
allit 6ssze;

A dokumentumok helyben hasznalatat és a kblcsonzést biztositja;

Szolgaltatasait a konyvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;

Az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetGségét biztositja;

Kulturdlis, kozosségi, kozmlvelodési, olvasasnépszer(isité rendezvényeket és egyéb
programokat szervez;

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

Konyvtarkozi kolcsonzés keretében részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében;

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, az adatbazisokbdl térténd
informacidkérés lehetGségét;

Segiti a kdnyvtarhasznaldkat a digitalis irastudas, az informaciés mlveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban;

Tudas- informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminGség javitasahoz.

Kiegészito tevékenység keretében elvégzendé feladatok

A torvényben meghatarozottakon kiviili kotelezettségek:

Részt vesz a varos kulturdlis életében, kozmlvel6dési tevékenységében;
Kapcsolatot tart fenn a helyi és regionalis intézményekkel;

Digitalizalja a helyismereti dokumentumokat;

Téritéses szolgaltatasokat végez (nyomtatas, szkennelés, masolas, faxolas).

A konyvtar gylijtokore

A Konyvtar altalanos gy(ijtokord;

Valogatva gyd(iti a hazai szépirodalmi alkotasokat, a kuilf6ldi klasszikus szépirodalmi miveket,
kis szamban eredeti nyelven a vilagirodalom klasszikusait;

Szintén valogatva gy(iijti a hazai és egyetemes tudomanyos ismeretterjeszt6 irodalmat;



¢ A legfontosabb lexikonokat, kézikdnyveket, szétarakat, illetve tajékoztato jellegl kiadvanyokat,
valamint a legfontosabb folydiratokat, napilapokat, CD-ket, CD-ROM-okat, video-kazettakat és
DVD-ket, hangos kényveket;

o Teljességre torekvéen gyliijti a varosra vonatkozd helytorténeti, helyismereti dokumentumokat;

e Mezbkeresztes Varos KépviselGtestiileti tiléseinek jegyz6konyveit;

e A helyi TV adasainak anyagat dvd-n;

A gyijtokor részletes kidolgozasat a Tahy Olga Varosi Konyvtar Gy(ijtokori szabalyzata tartalmazza.
A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

A konyvtari dokumentumok egyedi, Gsszesitett, valamint szamitégépes nyilvantartasba kertilnek
bevételezésre.

A konyvtari allomany feltaro eszkozei

A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai feltaras utan felszerelve teszi hozzaférhetvé az olvasok
szamara.

e olvasdi cédulakataldgusok: a konyvek betlirendes és szakkataldgusa lezarva: 2012.04.25-én;
o elektronikus kataldgus: a Corvina integralt kdnyvtari rendszer OPAC-ja, melyben az allomany
100 %-a szerepel.

A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

Intézményiink nyilvanos kdzkonyvtar. A kulturdlis térvényben meghatarozott feltételek szerint minden
— a konyvtarhasznalatbol nem kizart — érdeklédonek rendelkezésére all. A szolgaltatasokat, igénybe
vételliknek madjat, a téritéses szolgaltatasok feltételeit az intézmény Konyvtarhasznalati szabalyzata
foglalja magaban. A Koényvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Felfiiggesztheté a
kényvtari szolgaltatas teljesitése annak a személynek a részére, aki a szabalyzatot megszegi, vagy
tartozasat nem rendezi.

A konyvtarhasznalok adatainak kezelése

A regisztracio soran rogzitett adatok csak belsd hasznalatra (nyilvantartas vezetés, statisztikak készitése,
kapcsolattartas) vehet6k igénybe, az adatok nem szolgaltathatdk ki, nyilvanossagra nem hozhatok. Az
adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a kényvtar minden dolgozdja felelos.

Vallalkozasi tevékenység

A Konyvtar az alapitd okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Gazdalkodd szervezetben
tulajdonosi (tagsagi, részvényes) jogokat nem gyakorol.

A Konyvtar szervezeti felépitése

A Konyvtar személyi allomanya 3 f6: 1 f6 intézményvezetd, 2 fo konyvtaros. A Konyvtar dolgozoi a Kit.
jogallasa alatt alld, hatarozatlan idore kinevezett kdzalkalmazottak.

Az intézmény vezetGjét (magasabb vezetd) nyilvanos palyazat alapjan az alapitd MezOkeresztes Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg hatarozott idStartamra (legfeljebb 6t év). A
munkaltatdi jogkdr gyakorldja MezOkeresztes Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete, egyéb
munkaltatdi jogkér gyakorldja pedig Mez8keresztes Varos Onkormanyzatanak polgdrmestere.

A Konyvtarban az intézményvezetGi beosztashoz kozvetlenll alarendelt a 2 f6 konyvtarosi munkakor. A
Konyvtarban egyéb vezetdi szint nincsen.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a bels6 szabalyzatok,
utasitasok, illetve a munkakori leirds adja meg.



I. Kényvtaros munkakori leirasa

Munkako6r megnevezése: konyvtaros
FEOR szama: 2711
A munkakaor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: A Tahy Olga Varosi Kényvtar
intézményvezetbje
A munkakor szakmai iranyitdéja: -
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a mlivészeti, a kozmlvel6dési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 06sszefiiggé egyes kérdések rendezésérdl szo6l6
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendeletben meghatarozott szakképzettség
A munkakorhoz tartozé allashely (statusz) szama: 1 f6
A munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakorok: -
A munkakor célja: A Tahy Olga Varosi Konyvtarban a kdnyvtarosi tevékenység ellatasa
Helyettesitési rendje: A konyvtarost szakmai feladati ellatasa soran az intézményvezet6 helyettesiti.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: -
A munkahely megnevezése: 3441 Mez6keresztes Osszekétd u. 28.
A munkaid6 napi 8 (nyolc 6ra) az alabbiak szerint:

o hétf6: 8 oratdl - 12 oraig

o kedd — péntek: 8 dratdl - 12 draig és 13 dratdl — 17 draig

e szombat: 8 6ratdl - 12 drdig

A kapcsolattartas terjedelme és moédja:
o bels6 kapcsolattartas: A kényvtaros kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozdjaval, és
az 6nkormanyzat valamennyi munkatarsaval.
e kiils6 kapcsolattartas: A konyvtaros kiilsé kapcsolatot csak az intézmény vezetGjének
engedélyével, az 6 utasitasi alapjan tarthat fenn.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezet6 iranyitasaval latja el.
II. A munkakér tartalma

A Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen ellatja szolgaltatasi dijjakkal kapcsolatos feladatokat;
Elldtja a konyvek konyvtari rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a konyvtari konyvallomany rendszerezésével kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a munkanaplot;

Ellatja a rendezvények, programok el6készitésével kapcsoltas feladatokat;

Olvasészolgalat és kolcsonzési feladatok ellatasa;

Folydiratok kezelése;

Elvégzi a kiils6 személyek részére torténd fénymasolast, nyomtatast és a beiratkozast;
Feladatkorében elvégzi a helyismeret kdvetését.

A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembe vételével ellatni az egyéb, a tevékenységi korében felmerilo
allando és idGszakos feladatokat.

Jelzéssel élni a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat,
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatdrozott munkakéri feladatokon
tdlmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodod egyéb utasitasok adasara is.

Gondoskodik az altala hasznalt helység (iroda) rendezettségérol és tisztantartasarol.

A munkavallalo jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadodk.



III. Hataridok

Betartja a munkakoréhez kapcsolodd
O a kozponti jogszabalyokban
O a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
O a polgarmesteri — jegyzéi egyiittes rendelkezésekben
[ és a munkaltato altal kiadott egyéb szabalyzokban
meghatarozott hataridoket és teenddket.

IV. Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el. Jelen munkakori leirds a munkavallalé személyi anyaganak része, harom eredeti példanyban késziilt.

Kelt: MezOkeresztes, 2015. ... ......

munkavallalo munkaltato

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. Irattar

II. Intézményvezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: intézményvezetdé (magasabb vezetd)
FEOR szama: 1335
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: MezSkeresztes Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6 — testiilete
A munkakor felett az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: MezGkeresztes Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere
A munkakor szakmai iranyitoja: -
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: a kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmlvelodési és a kozgyljteményi terileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggé egyes kérdések rendezésérdl szold
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendeletben meghatarozott szakképzettség
A munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1 6
A munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakorok: 2 fo
A munkakor célja: A Tahy Olga Varosi Konyvtar vezetése, az Intézmény szakmai tevékenységének
iranyitasa
Helyettesitési rendje: Az intézményvezet6t szakmai feladati elldtasa soran a konyvtaros helyettesiti.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy tartos (30 napot meghaladd) tavolléte esetén a fenntartd és
irdnyitd szerv gondoskodik a helyettesités megszervezésérdl.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok: -
A munkahely megnevezése: 3441 Mezbkeresztes Osszekotd u. 28.
A munkaid6 napi 8 (nyolc 6ra) az alabbiak szerint:

e hétf6 — péntek 9% 6ratdl- 17% odraig

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
o bels6é kapcsolattartas: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart fenn az Intézmény minden
dolgozojaval és az dnkormanyzat valamennyi munkatarsaval.
o Kkiils6 kapcsolattartas: Az intézményvezetd képviseli az intézményt, kapcsolatot tart fenn a
munkakorének ellatasahoz kapcsolodo kiils6 szervekkel.



Az intézményvezet6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetk: polgarmester,
tavolléte, illetve megbizas esetén az alpolgarmester iranyitasaval latja el.

II. A munkakor tartalma
Iranyitja és vezeti a Varosi Konyvtar szakmai tevékenységét;

A Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen ellatja szolgaltatasi dijjakkal kapcsolatos feladatokat;
o Ellatja a konyvrendeléssel és a konyvek konyvtari rendszerbe torténd felvételével kapcsolatos

feladatokat;

o Ellatja a konyvek bevételezésével, nyilvantartasaval, leltarozasaval és selejtezésével kapcsolatos
feladatokat;

e A konyvtar napi forgalmi adatainak vezetése;

e Vezeti a munkanaplot;

e Meghatarozott idGszakra vonatkozoan adatszolgaltatast teljesit a KSH és a II. Rakdczi Ferenc
Megyei Konyvtar részére;

o Ellatja a rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos feladatokat;

¢ Olvasoszolgalat és kélcsonzési feladatok ellatasa;

e Részt vesz az intézmény mikodését érint6 palyazatok elkészitésében.

o Evente elkésziti a pénziigyi csoportvezetSvel az intézmény koltségvetését és felelés annak

végrehajtasaért;

Tevékenységérdl évente egy alkalommal a fenntarté 6nkormdnyzat részére beszamolot készit;

o Elkésziti a jogszabaly altal feladat — és hataskorébe utalt szabalyzatokat, gondoskodik azok
végrehajtasarol;

e Az intézményben a kiils6 szervek vagy a hatdsagok altal végzett ellenGrzésekrdl nyilvantartast
vezet, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasaral;

o Felel a munkaid6 nyilvantartas és a szabadsag engedélyek vezetéséért.

e Gondoskodik az intézményi mikodési alapdokumentumok elkészitésérol és aktualizalasardl.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével ellatni az egyéb, a tevékenységi kbrében felmeriilo
allandé és idOszakos feladatokat.

Jelzéssel élni a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat,
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatdrozott munkakdori
feladatokon tilmenGen, a munkakor jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adasara is.

Gondoskodik az altala hasznalt helység (iroda) rendezettségérdl és tisztantartasaral.

A munkavallalo jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyaddk.

III. Hataridok

Betartja a munkakoréhez kapcsolddd
[ a kozponti jogszabalyokban
O a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
[0 a polgarmesteri — jegyz6i egyiittes rendelkezésekben
[0 és a munkaltatd altal kiadott egyéb szabalyzokban
meghatarozott hataridoket és teenddket.

IV. Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el. Jelen munkakori leirds a munkavallalé személyi anyaganak része, harom eredeti példanyban késziilt.



Kelt: MezOkeresztes, 2015. ... ......

munkavallalo munkaltatd

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozd alairasaval igazolja. Az aktualis
feladatrendszer és a munkakoéri leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasardl az intézmény vezetGje
gondoskodik. Adott munkakort betoltd dolgozd felelés a munkakorhéz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszer(, jogszer(i ellatasaért. A munkakorhéz kapcsolédd specidlis felelGsségi
szabdlyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok,
részben pedig a munkakdr altal elldtandd feladatot leird belsé szabdlyzatok tartalmazzak. A teljes anyagi
felel6sséggel jard tevékenységek esetén a dolgozod koteles irasbeli feleldsségvallaldsi nyilatkozatot is
tenni.

A Konyvtar dolgozdi egyiittesen felelosek a konyvtar allomanyaért és az intézmény vagyontargyaiért.
A konyvtaros kiilonos felelésséggel tartozik a konyvtar dokumentum és eszkozallomanyanak
megdvasaért, a rendeltetésszer(i hasznalat megkoveteléséért, az olvasok altal koélcsonzott
dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése stb. esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért,
a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért. A Konyvtar helyiségeinek, butorzatanak, egyéb
vagyontargyainak rendeltetésszer(i hasznalataért az intézmény minden dolgozdja felelds.

Konyvtar kiilso kapcsolatai és képviselete

A Konyvtarat az intézmény vezetGje jogosult képviselni. A kozalkalmazottak kételesek kdzszférahoz
méltdan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A nyilvanossag — média — szamara hivatalos nyilatkozattételre az intézmény vezetGje, a fenntartd
képviseletében pedig a polgarmester jogosult.

A Konyvtar feladatai k6zé tartozik az intézmény tevékenységérdl, munkajardl a folyamatos lakossagi
tajékoztatas szervezése. A tajékoztatas koordindlasaért az intézmény vezetdje felelbs.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

o regiondlis televizidn keresztiil, valamint a Konyvtar sajat és az Onkormanyzat hivatalos
weblapjan, hirdetményeken keresztiil folyamatosan tajékoztat a Konyvtar mikodésérdl,
dontéseirdl.

Sajtotajékoztatas:
A hiteles, pontos és gyors tajékoztatdas érdekében a sajtdnak, televizidnak, radionak torténd
nyilatkozatra jogosultak:

o Az alapitot/ fenntartot érint6 Gigyekben a polgarmester, az alpolgarmester,

e A KOnyvtar (szakmai) mikodését érint6 ligyekben pedig az intézmény vezetGie.

A helyettesités és a munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje

A Konyvtar vezetGjét szakmai feladatinak elldtasa kérében az intézmény vezetGje altal kijel6lt konyvtaros
helyettesiti. A helyettesités nem terjed ki az intézmény vezetésére, képviseletére, a vezeto feladat — és
hataskorébe jogszabaly, vagy bels6 szabalyzat altal utalt dontések meghozatalara.

A konyvtaros munkakor(ok) helyettesitésérél az intézmény vezetdje egyedi kijelolés alapjan
gondoskodik.

A kdnyvtaros munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a Kényvtar vezetdie.

A kozalkalmazottak részvételi jogait az Konyvtar dolgozdi a kdzalkalmazotti képvisel6 Utjan gyakoroljak.
A kozalkalmazotti képvisel6 valasztasanak, mlikodésének feltételeit a munkaltatd biztositja.



A Konyvtar munkarendje és nyitvatartasi ideje

A Konyvtar vezetGjének munkarendje az alabbi:
Hétfo: Qoo _ 1700
Kedd: Qoo - 1700
Szerda: 900 . 1700
Csutortok: 99 - 179
Péntek: Qoo - 1700

A Konyvtaros munkakorben foglalkozatott kdzalkalmazott munkarendje az alabbi:
Hétf6: 800- 1200

Kedd: 800 - 1200 1300. 1700

Szerda: 800 - 1200 1300. 1700

Csiitortok: 8% - 1200 1300. 1700

Péntek: 800 - 1200 1300 1700

Szombat: 8% - 1200

A Konyvtar nyitvatartasi ideje az alabbi:
Hétfo: sziinnap

Kedd: 800 - 1200 1300 1700
Szerda: 800 - 1200

Csuitortok: 100 - 1200 1300 1700
Péntek: 800 - 1200 1300 1700
Szombat: 8% - 1200

A Konyvtar dolgozoi a fenti munkarendnek megfeleléen kotelesek a munkahelyen munkara képes
allapotban megjelenni, a munkaidét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére alini. Amennyiben az intézmény vezetéje munkakori feladatainak ellatasa
miatt a teleplilés kozigazgatasi teriiletét elhagyija, azt el6zetesen koteles a polgarmesternek - tavolléte
esetén a jegyzonek - bejelenteni.

A Konyvtar minden dolgozdja koteles munkajat a kézfeladat ellatasanak érdekében a jogszabalyoknak,
a hivatasetikai elveknek és a vezetGi dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel
és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt (igyintézés szabalyai szerint ellatni, a munkajara
vonatkozd szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni, vezetGivel és munkatarsaival
egyuttm(ikodni, és munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy
€z mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltaté koteles gondoskodni a ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti
iv vezetésérol, amelyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltadvozas idépontjat, valamint a tavollétet
is. A torvényes munkaid6 ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni. A munkahelyérdl
onhibajan kivil tavol maradd dolgozé akadalyoztatasanak kényérdl haladéktalanul koteles értesiteni az
intézmény vezetGjét, az intézményvezetd pedig a polgarmestert.

A betegségrol szold orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa els6 napjan koteles a MezOkeresztesi
Polgarmesteri Hivatalban leadni.

Az intézmény vezetGje koteles a munkat Ugy megszervezni, hogy a dolgozok a kozszolgalati
jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni tudjak. Részikre a
munkavégzéshez szilkséges tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba biztositani az ehhez
sziikséges ismeretek megszerzését.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Tahy Olga Varosi Konyvtarban dolgozok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény 4. § a) pontja alapjan az
alabbiak szerint allapitjuk meg:

o vagyonnyilatkozat — tételre kotelezett munkakor: intézményvezet6 (magasabb vezetd) - 2007.
évi CLII. torvény 3. § (1) bek. c) pontja alapjan, gyakorisaga: 2 év.

A vagyonnyilatkozat-tételi eljaras tovabbi szabalyait a 2007. évi CLII. Torvény, valamint a 2/2015. (VILI.
01.) Polgarmesteri — jegyz6i egyittes rendelkezés tartalmazza.

Kiadmanyozas

Klils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy (intézményvezet0) irhat ala.

A belso ellenérzés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérodl szold 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Tahy Olga Varosi Konyvtar az alabbiak szerint
rendelkezik a belsG ellenGrzési kotelezettségrdl, a belsG ellenGrzést végz6 személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

Az alapitd szerv koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett Belso EllenGrzési Kézikonyv altal meghatarozott elGirdasok szerinti — a bels6 ellendrzésrol.

A belsé ellen6rzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésér6l — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

A jegyz0 koteles biztositani a bels6 ellen6rok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kulonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockadzatelemzési mddszerek alapjan és a soron kivili

ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenGrzési jelentés elkészitése,

€) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe tortén6 bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.

A bels6 ellenGrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

o az ellenGrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

e szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

o kérésére az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kételes szoban vagy

irasban informacidt szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

e minGsitett adatot, (izleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

o személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi elGirasok
betartasaval.

A belsd ellendr tevékenysége soran:
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e szabalyszer(iségi-, pénzligyi- és rendszerellendrzéseket,
o teljesitmény-ellen6rzéseket, tovabba
¢ informatikai rendszerellen6rzéseket
végez, valamint az éves beszamoldkrél megbizhatdsagi igazolasokat bocsat ki.

A belsd ellendrzést végzé személy munkajat:
¢ a vonatkozd jogszabalyok,
o a miniszter altal kbzzétett modszertani Utmutatok,
e anemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
e aBelso Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

A Tahy Olga Varosi Kényvtar belsd ellenérzését a Mezbkeresztes Varos Onkormanyzataval megbizasos
jogviszonyban all6 belso ellenor(6k) latja(k) el.

Az intézmény bels6 kontrollrendszerének mikodtetése az intézményvezeto feladata. Az intézmény
vezetGje targyévre vonatkozdan éves ellenbrzési tervet készit, amely az alapitd szerv részére megkiild.

Egyéb rendelkezések

A Konyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat internetes honlapon, digitalis formaban kézzé kell tenni.
A Konyvtar eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 06nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A szabdlyzatok a jogszabalyi valtozasok, onkormanyzati rendeletek hatasdra, intézményi érdekbdl az
SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

Az SZMSZ mddositasa csak az alapitd szerv jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény vezetGje évente
legalabb egy alkalommal beszamol Mez8keresztes Varos Onkormanyzat Képvisel§ — testiilete felé.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat hatdlya a Konyvtar valamennyi dolgozdjara, és az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre kiterjed.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat MezSkeresztes Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 94/2015.
(X. 29.) szamu hatarozata jévahagyasaval 2015. 11. hé 01. napjan lép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. szamua melléklet: A Tahy Olga Varosi Konyvtar szervezeti abraja
2. szamu melléklet: A Tahy Olga Varosi Kényvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
3. szami melléklet: A Tahy Olga Varosi Konyvtar gy(jtokori szabalyzata

Mezbkeresztes, 2015. oktdber. hd 29. nap
Badizs Nora Majoros Janos
intézményvezeto polgarmester
A SZMSZ mddositasara MezSkeresztes Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete 118/2015. (XII. 18.)

szamu hatarozataval kerdilt sor.

Bodizs Néra Majoros Janos
intézményvezeto polgarmester
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