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L.

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miik5désének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait,
rogzitse a Komlé Véros Onkormanyzat - Jozsef Attila Vérosi Koényvtar és Muzealis
Gytjtemény (tovabbiakban koltségvetési szerv) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a
munkatdrsak feladatait, jogk6rét, miikodési szabalyait annak érdekében, hogy a
jogszabdlyokban és az intézmény alapité okiratdban r6gzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

Tovébbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miik6désének biztositisa, a latogatoi,
hasznaloi jogok érvényesiilése az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantilasa
érdekében.

2. Miikddési rendjét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Ssszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat Magyarorszag Alaptérvényének (2011.
aprilis 25.), a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvénynek, valamint Komlé Varos Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének a helyi kozmiivelodési feladatok ellatisarol szolo 22/2011. (VIL1.) szimi
rendeletében foglaltak szerint latja el. -

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek jogdllasarol és gazdalkodasardl sz616
2008. évi CV. torvénynek megfeleléen végzi. A koézalkalmazottakra vonatkozd
intézkedéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIIL. torvény és az annak
végrehajtasardl szolo jogszabalyok hatarozzak meg [150/1992. (XI. 20.); 2/1993. (1. 30.)].

2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

— 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmiivel 6désrol ' '

— 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarol) és az alloméanybdl torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

—  4/2004. (I. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanyzatok kézmiivelddési és konyvtari
érdekeltségndveld timogatasarol

— 6/2001. (I. 17.) Korményrendelet a konyvtirhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

— 1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi L torvény a Munka torvénykonyvérdl

— 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kdzmiivel6dési €s a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére



32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérsl

2011. ¢évi- CXIL. torvény - az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél )

368/2011. (XII.31.) korményrendelet Az 4llamhaztartasi térvény végrehajtasarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrsl

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzatl funkcidk, 4llamhaztartisi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XII. 3.) kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és a belsd ellendrzésérél

102/1976. (M.K.2.) KM utasitas a muzeumok nyitvatartdsi rendjérsl

117/1984. (Mtv. K. 14.) MM utasitds a muzedlis kozgy(ijtemények tigyrendi
szabalyzatanak kiadasarol

20/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottnak a kézmiivelddési, kozgytjteményi, mivészeti tovabba m4s
kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatssi feladat- és hataskoreirdl
2/1993. (1.30.) MKM rendelet a képesitési feltételekrdl

9/2014. (IL3.) EMMI rendelet a helyi énkorményzatok konyvtari és kozmivelddési
érdekeltségnoveld tAmogatasardl, végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivel6dési és
kézgytjteményi teriileten _

1999. évi LXXXVI. térvény a szerzdi jogokrol

376/2017. (XIL.11.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikdési rendjérol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartasi szabalyzatar6l
3/2009. (11.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl

120/2014. (IV.8.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetéserdl
45/2000. (IV.7.) Korm. rendelet a koényvtari dokumentumok beszerzése esetén. igénybe
vehet$ AFA visszatéritési tamogatasrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturélis 6r6kség védelmérdl

13/2015. (III. 11.) MvM rendelet a régészeti leldhely &s a miemléki érték
nyilvantartdsanak és védetté nyilvanitdsanak, valamint a régészeti leldhely és a lelet
megtaldloja anyagi elismerésének részletes szabélyairdl

18/2001. (X.18.) NKOM rendelet a régészeti leléhelyek feltarasanak, illetve a
régészeti lelohely, lelet megtaldléja anyagi elismerésének részletes szabalyalrol
47/2001. (IT1.27) Korm. rendelet a muzelis intézményekben folytathaté kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatar6l
11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzealis. intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betsltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

379/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
Koml6 Viéros Onkormanyzat 22/2011. (VIL 1 ) Okr. sz. rendelete az 6nkorményzat
kézmiivelddési feladatairdl '

182/2015. (X1L. 10.) Alapit6 okirat — Koml6 Véros Onkormanyzat Jézsef Attila Varosi
Konyvtar és Muzealis Gy(ijtemény



2.2.  Alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza a kényvtidr és muzeélis gylijtemény miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet Komlé Véros Onkormanyzatédnak Képvisel6-testiilete fogadott
el.
Az Alapité okirat kelte, azonositéja:

Kelte: 2015. december 10.

Azonositoéja: JAVK-1/2015

2.3.  Eves munkaterv
Az intézmény feladatainak végrehajtdsira munkatervet készit. Az éves munkaterv
el6készitése soran a munkatéarsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

= afeladat végrehajtasanak hataridejét. ,
A munkatervet minden évben be kell nyujtani az énkormanyzatnak elfogadasra. Elkészitéséért
és végrehajtasdért az igazgaté felelds. i

2.4. Egvéb dokumentumok ’

A konyvtar és muzedlis gylijtemény miik6dését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Miikddeési - Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirdsok, Komlo Varos kulturalis stratégiaja.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Komlé Véaros Onkormanyzat Jozsef Attila Varosi Kényvtar €s Muzealis Gy{ijtemény

3.2, A koltségvetési szerv tipusa:
Koényvtar és kdzgyiijtemény

3.3. Székhelye:
7300 Komld, Varoshaz tér 1.

3.4. Telephelye: Komloéi Helytorténeti €s Természettudomanyi Gytijtemény
7300 Komlé, Varoshaz tér 1.

3.5. Elérhetdségei:
Telefon, fax: +36 (72) 481-071
E-mail: komloikonyvtar@gmail.com; info@komloikonyvtar.hu
Honlap: www .komloikonyvtar.hu, www komloimuzeum.eoldal.hu,
www.zold-konyvtar.hu

3.6. Az alapitas éve:
1998. julius 21.

3.7. Torzskonyvi azonosité szima:
631794
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3.8. Illetékessége, mitkodési kore:
Komlo Varos kozigazgatasi teriilete

3.9. A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitdi jogok gyakorléja:
Komlé Varos Onkormanyzat
7300 Komld, Varoshaz tér 3.

3.10. Iranyit6 szerv neve, cime:
‘Koml6 Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
7300 Komlé, Varoshaz tér 3.

3.11. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A telepiilés konyvtari, levéltari
tevékenységének szervezése, szolgaltatisok biztositdsa, kulturalis misorok, rendezvények
szervezése, muzeumi kiallitasi tevékenység.
Koényvtari ellatas:
- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, ’
- ldjékoztat a konyvtar és a - nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol, v
- biztositja mas konyvtarak dllomanyénak és szolgaltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,
- a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis {irdstudds, az informdciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tart tanulas folyamataban, ,
- segiti az oktatdsban, a képzésben részt vevOk informacioellatasat, a tudomanyos
kutatés és az adatbézisokbol t6rténd informacidkeresés lehetdségét,
- kulturdlis és egyéb programokat szervez,
- tudas-, informdcio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitisdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
- az altala tizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitdgépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak .lelki, testi €s
értelmi fejlodésének védelme érdekében,
- szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
- kdzhasznt informacios szolgaltatast nyjt,
- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt,
- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

3.12. A koltségvetési szerv besoroldsa:
a) szakmai besorolasa: 6nkormanyzati koltségvetési szerv
b) gazddlkedasi besoroldsa: 6nalléan miikodd koltségvetési szerv — Komld Varos
Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el gazdalkodési feladatét

3.13. A koltségvetési szerv dltal ellatott kozfeladat:
- kényvtar és kdzgylijtemény

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



3.15. A koltségvetési széry bankszimlaszima:
OTP Nyrt. 11731063-16626768

3.16. A kéltségvetési szerv KSH azonositoja:
16626768-9101-322-02

3.17. Allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:
Kényvtari, levéltari tevékenység (910100)

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
013350 Az dénkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok ,
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

3.19. Az intézmény vezetGjének megbizdsi rendje:

Palyazat Gtjan Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott idére a
vezetét a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIM. torvény szerint. A
koltségvetési szerv vezetdjét Komlo Varos Onkormanyzat polgarmestere nevezi ki és menti
fel, illetve & gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat is felette.

3.20. A feladat ellatast szolgalé vagyon:

Az ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a
feladatok ellatasara szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg
azokat. A hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 20/2007. (X.18.)
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkezé: ‘ )
A 20/2007. (X.18.) sz. Okr. rendeletben foglaltak szerint Komlé Varos Onkormanyzat.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
4.1. Személyi hatdlya kiterjed:

- a koltségvetési-szerv igazgatodjara

- a kéltségvetési szerv alkalmazottaira

- a koltségvetési szerv szolgéltatasait igénybe vevokre

- a koltségvetési szervvel kapcsolatba kertilo, az abban miksdé kozosségekre

4.2. Teriileti hatalya: az intézmény miikodési teriilete (Komld varos kdzigazgatasi teriilete)
4.3. Id6beli hatdlya: hatarozatlan id6re szdl, érvényes visszavonasig.
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AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Kiildetésnyilatkozat

»Bdrki, aki szereti a konyvtarakat, tudja, hogy azok kiilonleges, mdgikus helyek, ahol
mindenkit szivesen lditnak és barmi lehetséges.”
(Michelle Knudsen)

Komlé Véros Onkorméanyzat Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzedlis Gytjtemény
telepiilési feladatokat ellato, nyilvanos vérosi koényvtdr, a tudésalapu tarsadalom
alapintézménye, az informacios esélyegyenléség €s a demokrécia helye.

Kiildetése, hogy mindenki szdméara Kkorlatozds nélkiili hozzaférést biztositson az
informéciohoz ¢és a dokumentumok kiilonféle tipusaihoz, a magyar és az egyetemes kulttira
kincseihez, elésegitse a varos kulturdlis és torténeti hagyomanyainak, természeti értékeinek
kutatasat és bemutatasat, helyet biztositson a miivelddést és a szabadidé hasznos eltdltését
szolgald rendezvényeknek, civil szervezeteknek, hozzdjaruljon a héatrdnyos helyzetliek
esélyegyenléségének  noveléséhez. A  hagyoményos - értékeit megtartva - a  kor
kévetelményeinek megfelelé modern info-kommunikacids szolgaltatasok bevezetésével mind
szélesebb ‘korben bocsdssa rendelkezésre gylijteményét. Varosi nyilvanos konyvtdrként a
varosban jelentkezd konyvtari igények kielégitésére torekszik a szérakoztatd irodalomtol a
tudomdnyos informacidig.

Kittizott céljai megvaldsitasa érdekében:

e a konyvtar dllomanyét folyamatosan fejleszti, sokoldaltan feltarja, megérzi, gondozza
és rendelkezésre bocsétja

o tdjékoztatast nydjt a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s
szolgaltatasairol

o  konyvtarkoézi kolcsonzést nyujt és biztositja mas konyvtarak 4allomanyanak €s
szolgaltatdsainak elérését |

o a hasznaldi szokasok és igények ismeretében folyamatosan moédositja és boviti a
kényvtéar szolgaltatasait

e segiti a konyvtarhasznaldkat a digitdlis {irdstudas, az informéacios miiveltség:
elsajatitasaban, az egész életen 4t tart tanulés folyamataban

o kulturalis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket €és egyéb programokat szervez,
rendezvényeivel bekapesolddik a varos kulturalis életébe

o segiti az oktatasban, képzésben részt vevbk informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informdaciokérés lehetdségét

e tud4s-, informacié- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

o helyismereti informéciékat és dokumentumokat gytijt, amelyekkel el6segiti a varos
torténetének, kulturlis, néprajzi hagyomanyainak, természeti értékeinek, gazdasagi €s
tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat -

o szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi



e dolgozik a kdzgyljtemények tarsadalmi megitélésének javitasan.

Kiildetését folyamatosan béviilé dokumentumallomanyaval, korszerii szolgaltatasaival,
amelyeket a felhasznalék igényeihez alakit, jol felkésziilt szakembereivel é&s technikai
felszereltségével valdsitja meg.

A Muzeilis Gyijtemény kiildetésnyilatkozata:

»Az it a boldogabb élethez a miiveltségen keresztiil vezet.”
(Kodaly Zoltan)

A muzedlis gylijtemény és a vérosi kényvtar kozos célja, hogy korlatozas nélkiil
mindenki szamara elésegitse Komld varos kulturalis és tdrténeti hagyomanyainak, természeti’
értékeinek megismerését. A kdnyvtarhoz hasonléan a muzeélis gytijteménynek is szembe kell
néznie a modern kor kihivésaival. Elsédleges kiildetése, hogy kulturdlis- és tudomanyos
intézményként Komld és térsége kulturdlis és természeti kincseit, 6rokségét dsszegylijtse,
orizze, feldolgozza és kozzé tegye. Ez irdnytt munkéjat gazdag mitargy- és dokumentum-
gyljteményére alapozza, tevékenységét az etikai szabalyok figyelembevételével a hatalyos
torvényi eldirasoknak megfeleléen végzi.

Kitiizott céljai megvaldsitasa érdekében:

o a gylijtékorébe (torténeti és természettudomanyi) tartozé kulturdlis javak egységes
szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység keretében
kialakitott, nyilvéntartott és dokumentalt egyiittesét Orzi, gondozza és kidllitdson
bemutatja;

¢ biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatdsi tevékenyég lehetdségét;

¢ kulturakozvetitd, kozmiivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatdhoz;

e kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

o egyiittmliikédik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

e clvégzi a kulturdlis javak muizeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan
megjulé miuzeumpedagogiai és mizeumandragoégiai programkindlatot biztosit;

e az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nytjtandéd
szolgaltatasokkal helyi é€s orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A muzedlis gylijtemény a természeti, szellemi €s anyagi 6rokség megorzését elsédleges
céljanak. tekinti, ezaltal megfelel$ alapot szolgaltat a kistérség helytorténetének és természeti
karnyezetének sokoldalt vizsgéalatdhoz €s hagyomdanyainak megdrzéséhez. A helyi tarsadalmi
fejlédés szolgalataban 41l nonprofit intézmény a jovében tudaskdzpontként kivan mitkédni a
varosban, ahol a kézmiivelédési, tudomanyos és mizeumpedagdgiai feladatok ellatdsa sordn
segiti a didkokat és felndtteket az élethosszig tartd tanulds folyamataban, valamint hozzajarul
a lokélpatriotizmus ergsitéséhez is. Munkéja soran emellett kapcsolatot tart és épit ki a
megyei, orszagos, valamint hatdron tili intézményckkel és kozosségekkel. Az intézmény
kozvetlen €s kozvetett partnereivel minél magasabb szinvonald egyiittm{ikddésre térekszik.



A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzedlis Gylijtemény aktiv kozosségi térként
Jelenik meg a varos szolgaltatésai kozott, olyan intézményként, amely — a jogszabalyok ltal
meghatarozott keretek kézott — folyamatosan a helyi kozosség gyarapitasaért dolgozik.

2. Alaptevékenységek

2.1. Nyilvdnos konyvtari tevékenység

Nyilvanos kdnyvtari szolgéltatast biztosit — elsésorban — Komlé véros lakossagéanak,
valamint a varoskdrmyék szamara éppugy, mint mindazoknak, akik elfogadjak hasznalati
szabalyzatat.

Folyamatosan, védlogatva gytijti — altaldnos gylijtékorének megfeleléen — a magyar
nyelven megjelend konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és - elektronikus
dokumentumokat. Idegen nyelviicket lehetdség és igény szerint. Teljességre torekedve gytjti
a véros helyismereti dokumentumait, helyi kiadvanyokat.

A beszerzett vagy ajandékba kapott (ez utobbit valogatva) dokumentumokat
nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja a hozzaférést. Gylijteményét megdrzi, gondozza és
védi. Az elavult és elhasznalédott dokumentumokat folyamatosan kivonja allomanyabol,
szitkség esetén gondoskodik a pdtlasardl. A feltards a Szikla integralt konyvtari rendszerben
torténik.

Folyamatosan koézzéteszi (helyi médidk, faligjsdg, szordlap stb.) az intézmény
szolgaltatasait, rendezvényeit. Részt vesz a varosi nagyrendezvényekben, biztositja a konyves
¢s informacids hatteret.

Toébb 6nallé honlapot (www.komloikonyvtar.hu) (www.zold-konyvtar.hu)

(www.komloimuzeum.eoldal.hu) is miikodtet.

Minden érdekl8d6ének rendelkezésére all szolgiltatisaival:

- Kdlcsénzés

- Konyvtarkozi kdlesonzés

Helyben torténd olvasas, tajékoztatds, kutatas (Allomanyanak jelentdsebb
részét  Kolcsonzi, kisebb része helyben hasznalhaté, a hidnyzo
allomanyegységeket konyvtarkdzi klesonzés utjan biztositja az olvasoknak.)

Kézikényvtéiri dokumentumok helyben hasznalata

Masolatszolgéltatast végez

Megrendelésre irodalomkutatast, témafigyelést, bibliografia-készitést vallal

Internet, szamitdgép hasznalat, e-ligyintézés (eMagyarorszag pont)

Konyv-kdnyvtarhasznalati 6rdkhoz kapesol6do foglalkozasok vezetése

Din6birodalom jatszéhaz izemeltetése

Részlegei:
Felnétt kolesonzd, tajékoztatas
Gyermekkonyvtar, jatszohdz
Helyismereti Gy(jtemény

Kiegészité tevékenységek:

— Mikodteti a Nyugdijas Kényvbarat Kort

—  Lehetdséget biztosit a mizeumpartold szervezetek Gsszejovetelére
Az alkalmazottaknak biztositja a szakmai tovébbképzési lehetdséget,
tapasztalatcseréket szervez, érdekképviseletet biztosit '

—  Részt vesz a konyvtdri, muizeumi szakmai szervezetek munkajéban
Nem konyvtari anyagokat masol (Szerzéi jogi tv. szerint)
Termeket ad bérbe



Helye a kényvtari rendszerben:
Az orszagos nyilvanos konyvtari héalézat része. Tagja az Informatikai és Konyvtari
Szovetségnek és a Hungarnet Egyesiiletnek.

2.2. Mizeumi tevékenység

~  Gylijti, megbrzi, gondozza és kidllitja a Komlohoz tartozé természeti és tdrténelmi
értékeket.

— Alland6 és ideiglenes kiallitasok keretében a latogatdk szémara megtekinthetévé teszi.
Rendszeresen rendez ideiglenes kiallitasokat.

~ Lehetéségeihez képest, megujitja, béviti a kidllitasra szant anyagot.

—~ Eldadasokat, konferencidkat tart.

— Gondoskodik az 6rzétt anyag védelmérdl, feltarasarol.
Tamogatja a muzeumpértolo civil szervezédéseket.

Részlegei: .
Helytorténeti gytijtemény
Természettudomanyi gylijtemény

3. Az intézmény gyiijtokore

Az 4llomanygyarapitas sordn figyelembe veszi a kényvtarhasznalok igényeit, érdekl6dési
korét. Elsésorban a Magyarorszagon magyarul megjelend, az altalanos miivelddést, tanuldst, a
kozélethez, munkdhoz sziikséges tdjékozodast szolgald szakmai és ismeretterjesztd
dokumentumokat gyiijti. Kiemelt figyelmet fordit a Komlé varoshoz kapcsolodé helytorténeti
kiadvanyoknak.

A magyar nyelvi hirlapokat, folyéiratokat, egyéb id6szaki kiadvanyokat valogatva gy(ijti.

A gylijtékor részletes kidolgozasit a komléi Jézsef Attila Varosi Kényvtar gyljtékori
szabélyzata tartalmazza.

A muzedlis gylijtemény Komlé és kérnyéke torténelmi és természeti értékeit gyljti.
4. Az Allomanygyarapitas forrasai

Vasarlas: Konyvtarellatd, Lira Konyv Zrt.
Ajandékozas: Maganszemélyek, mds intézmények

5. Az allomany nyilvantartasa

Az allomény-nyilvantartdsban a mindenkori pénziigyi nyilvantartdsi kotelezettségeknek
megfeleléen a konyvtari dokumentumok egyedi és csoportos nyilvantartasba keriilnek
bevételezésre. _

A muzedlis gylijtemény értékei a jelenleg hatdlyos jogszabaly értelmében keriilnek feltarasra
(tekintettel azonban a helyi sajatossagra, az allomany nagysagara, a rendelkezésre allo
alkalmazott 1étszamra).



6. Az allomany feltaré6 eszkozei

A konyvtar a teljes dllomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja az olvasék
elé. A konyvtar dllomédnyénak adatait a Szikla integralt kényvtari rendszerben tarja fel és
szolgdltatja. A szabadpolcon elhelyezett allomany gépi feltirasa teljes, a raktari allomany
feldolgozottsaga folyamatosan torténik. Az allomanybdl kivont dokumentumok adatait a
nyilvantartasokbol torli.

A muzedlis gylijtemény tematikus rendben allitja ki értékeit.

7. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A koényvtar nyilvanos kényvtar, minden - a konyvtarhaszndlatb6l nem kizart -
érdeklédének a kulturalis torvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.
- A szolgéltatasok igénybe vételének modjat, a fizetett szolgaltatidsok feltételeit a
Kényvtarhasznalati szabalyzat hatarozza meg.

8. A muzealis gyiijtemény hasznalatanak szabalyozasa

A nyilvanos kiallitétermek szabadon latogathatok nyitvatartasi iddben. A raktari, illetve
feldolgozas alatt allo anyag az igazgatd irasbeli engedélye alapjan kolcséndzhets. Kutatds
elézetes engedélykérés utan.

TIL

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

[ Intézményvezetd
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Intézményvezeté (1 £6)
(A munkakdr fokonyvtéaros, kényvtaros végzettséggel tslthetd be.)

Konyvtar (4 £6) Muzedlis Gyiijtemény (2 £6)
Feldolgozas, raktar
(konyvtaros, segédkonyvtaros szakképesitéssel) Helytorténeti gytijtemény(lezart)
Olvasészolgalat, tajékoztatas (rendezvényszervez6, segédkonyvtaros)
(konyvtaros végzettséggel) Természettudomanyi gyiijtemény
Gyermekkonyvtari részleg, jatszéhiz (segéd/muzeologus végzettséggel)

(konyvtaros végzettséggel)
Technikai részleg (1 £6)
(szakképesitést nem igényel)

7 16 szakalkalmazott és 1 f6 technikai alkalmazott. Részletes feladataikat munkakori leirasuk
tartalmazza.

A kdliségvetési szerv szakmai feladatainak ellatdsa, céljai megvaldsitasa, valamint az ehhez
szlikséges feltételek folyamatos biztositisa érdekében a szakmai, gazdasigi és lizemeltetési
feladatok ellatasaért az igazgatd egy személyben felel.

1.I. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje a konyvtarigazgaté, akit Koml6é Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazat Gitjan nevez ki 5 évre.

Vezetoi feladatai:

» a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje, aki a jogszabalyi és a feliigyeleti
szerv 4ltal meghatdrozott keretek k6zott 6nalldan és egyéni felelésséggel dont

* amunkaltatéi és a fegyelmi jogkor gyakorldja

»  éves munkaterv, beszamolo készitése

* az Aaltalanos, kozos tizemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalositasa

* a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa, az abban
foglaltak megvaldsitasa az intézmény sajatossagainak megfeleléen _

* koteles a munkatarsak munkakorét meghatdrozni, a munkakéri lefrasokat elkésziteni, a
belsd és kiilsd utasitdsokat a munkatarsakkal megismertetni és a végrehajtast
ellenérizni

* azligyiratkezelés irdnyitdsa és ellendrzése

* akoltségveteés tervezésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatokban valo részvétel

* a rendelkezésére 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

* akdnyvtarnak az &nkorményzati tiléseken és egyéb rendezvényeken vald képviselete

* az intézmény kiilsé kapcsolataiban toérténd képviselete

* tagja a helyi, megyei €s az orszagos szakmai szervezeteknek

= felel a kdnyvtar szakmai munkajéért

* gondoskodik a szakmai képzésekrdl, tovabbképzésekrdl

Led
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* palyazatok készitése

* rendezvények szervezése

" figyelemmel kiséri, segiti a Nyugdijas Kényvbarat Kér munkéjat

* beruhdzasok, felujitasok tervezése

* az dllomanygyarapitas ellen6rzése

* hianyzéasok esetén a helyettesitésrol gondoskodas

* azigények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasdszolgalati munka végzése

* a varos oktatdsi, kozmivel6édési és kozgylijteményi intézményeivel vald
kapcsolattartas

* informatikai feladatokkal kapcsolatos tervezés, bovités, feliigyelet, kapcsolattartas

*  konyvtari, mizeumpedagogiai foglalkozasok vezetése

Felelos:
— az Alapit6 okiratban foglalt tevékenységek jogszabilyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért
— feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznalataba adott Vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért
— a tervezésre, beszamoldsra, informdcidszolgéltatasra vonatkozd kotelezettség
megfeleld tel; esneseert ezeknek a szolgéltatdsoknak a teljességéért, valddisagaért,
hitelességéért
— a gazddlkodasi lehet6ségek és a vallalt kotelezettségek dsszhangjaért
~ akoltségvetési szerv szamviteli rendjének kialakitasaért
— hatékony, megfeleld szintli mikodéséért
- az anyagi eszkozokkel vald gazdalkodasért
- aleltarozas, selejtezés megszervezéséért
— atakarékos gazdalkodasért és a személyi-munkaiigyi feladatok teljestiléséért

Az igazgaté a koltségvetési szervnél all munkaviszonyban, munkarendje kétetlen, kinevezése
€s a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa a feliigyeleti szerv hataskorébe tartozik. .
A Kjt. alapjan a vezet6i megbizast kéveté mésodik év elteltével, valamint a vezetdi megbizas
lejarta el6tt legalabb harom hénappal az intézményvezetdt mindsiteni kell. A mindsités
elvégzéséért a munkaltatdi jogksr gyakorldja a felelds:

Az igazgato helyettesitése:

Az intézmény igazgatéjanak tavollétében a megbizott helyettes latjia el az
intézményvezetd altal rabizott feladatokat.
1.2. Olvasészolgalat, tajékoztatas
Miikodtetése az igazgatd iranyitasaval torténik.
A konyvtari munka fontos terillete az olvasoszolgalat, hiszen ez a konyvtar és a
kdnyvtarhasznalé elsédleges taldlkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznilok kozvetlen
fogaddsa, magas szintil szolgaltatdsokkal valé ellatasa. A konyvtar hatékony tajékoztatasi

szolgéltatdsokat mikodtet, dokumentumainak kolesonzésével, részben mas konyvtarak
szolgéltatasainak kozvetitésével, valamint az Internet segitségével.



Az olvasészolgalat feladata

Végzi a kolesonzést, vezeti a kolcsonzési és pénziigyi nyilvantartasokat. A kdnyvtari
gylijtemény kolesondzheté dokumentumait beiratkozott olvasok kolcséndzhetik. A
beiratkozas €s a kolcsdnzés a kolesonzé -pultndl térténik. Ez magaban foglalja az
olvasé nyilvantartasba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvaséi tasak, olvasdjegy
kitoltése). A kolesonzés a Szikla integralt kdnyvtari rendszer hasznalataval torténik.
Hosszabbitja a kolcsonzési hataridét. Hosszabbitani (annak lejarta elétt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha el6jegyz€s van a dokumentumra) kétszer lehet.
Felszolitast kiild a. kolcsonzési hataridé lejarta utdn, 1. sz., I sz majd III. sz
Eredménytelenség esetén a kényvtar a koveteléseit jogi uton érvényesiti. Késedelmes
visszahozatal esetén a Hasznalati szabalyzatban régzitett postakoltséget és késedelmi
dijat fizeti az olvas6. Az elveszett vagy megrongilddott dokumentumokat aktudalis
forgalmi - értékén kell megtériteni. Potolhatatlan példany ~esetében a konyvtar
ragaszkodhat az eredetivel azonos mi beszerzéséhez.

A beiratkozasi dijat, a kolesondzhetd dokumentumok szamat, a kdlesonzési hataridét a
konyvtar Hasznalati szabalyzata hatirozza meg.

Kezeli a pénziigyi nyilvantartdsokat: szamldzas, késedelmi és mésolasi dijak,
konyvtarkozi kolesonzés koltségei.

Felveszi az el8jegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kdvetden értesiti az olvasot.
Folyamatosan €és naprakészen vezeti a kolcsonzési adminisztraciét: olvaséi
nyilvantartasok, eléjegyzés, értesités, felszolitas, olvasoszolgalati statisztikai adatok.
A konyvar allomdnyaba nem tartozé dokumentumokat kényvtarkézi kolesonzés Otjan
biztositja, igénybe véve az ODR, vagy a Szikla konyvtari rendszer szolgaltatasait.
Végzi a mésoldsi tevékenységet: a reprografiai tevékenység soran konyvtari és nem
konyvtari anyagrdl is késziilhet masolat, szamitégépes adatbazisbél nyomtatds, a
szerzo1 jog rendelkezéseinek figyelembevételével.

Gondozza az allomdnyt: beosztds alapjan a szakalkalmazottak végzik. Pétolja a
hidnyz6 raktari jelzeteket, javitja a megrongalédott konyveket, selejtez, érkezteti az
id6szaki kiadvanyokat, nyilvantartja, reklamdl, biztositja a helyben hasznalatos
dokumentumokat.

Segiti a tajékoztaté munka sordn a felhasznalok eligazodasat a konyvtar alloméanyaban
¢s az dlloméanyfeltdr6 eszk6zok hasznalatdban, az igényelt informacidkhoz és
dokumentumokhoz valé hozzaférésben, kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez.
Biztositja az = olvasdék részére az internet-hozzaférést. A szamitogépes
informéci6szolgéltatds a hagyomanyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik.
Katalogusok hasznélata, online adatbazisokban valé keresés, CD-ROM adatbézisok
hasznélata, keresések az Interneten, e-mail felhasznalas.

Szervezi, bonyolitja a konyvtirhaszndlati foglalkozasokat. Egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében, konyvtarhasznalati foglalkozdsok révén alapozzak meg,
bdvitik a felhasznalok kényvtarhasznalati ismereteiket. Segitséget nyujt a tanulmanyi
versenyek ¢€s vetélkedok 6sszeallitdsihoz.

Részt vesz a beszerzési dontés el6készitésében annak érdekében, hogy a kényvtar a
eylijtékori  szabalyzatanak megfeleléen, valamint az olvaséi  igények
figyelembevételével gyarapodjon.

Kiallitasok rendezése: évfordulok, események, aktualitdsok stb.

Rendezvények szervezése, részvétel a varosi nagyrendezvényekben.

Informatikai feladatok: az olvasék 4ltal hasznalt rendszerek figyelése, problémak
Jelzése, integrélt konyvtari rendszer frissitése, karbantartasa, konyvtarkszi kolesonzés,
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e-mail megtekintése. Kérésre segit a szamitogépes szolgaltatisokat igénybe vevd
olvasoknak. _
*  Szamitoégépes adatbazisokat kezel.

Az olvasdszolgalat felelds:
— A hasznalok eligazitasaért, tajékoztatasaért.
— Az olvaséi adatok, kélesénzések nyilvantartdsaért.
— A napi statisztikai adatok gyijtéséért, rogzitéséért.
— A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rend;jéért.
— A hirlap- és folybéirat-adllomany nyilvantartasaért, kezeléséért.
— Szémlaadas, bevételek elszamol4saért.

A tajékoztatas felelds:
— Az alapvet6 tajékoztato segédletek, eszkdzok naprakészségéért.

1.3. Gyermekkonyvtar, jatszohaz
Miikodtetése az igazgatd irdnyitasaval torténik.

Feladata a 16 éven aluli olvasok kényvtari ellatdsa, tdjékoztatisa, a gyermekkonyvtari
allomény gondozésa, gyarapitasaban valo részvétel.

Fontos szerepe van a 16 éven aluli olvasék személyiségének, izlésvildganak
formalasidban, a gyermekek 06nallé ismeretszerzé képességeinek fejlesztésében, az
olvasasnépszer(isitésben.

»  Késziti az éves munkatervet és elvégzi annak értékelését.

* Kapcsolatban all az 6vodakkal, altalanos iskolakkal, figyelemmel kiséri az ott
foly6 pedagégiai munkat. '

*  Végzi a kolcsonzés adminisztracidjat: beiratkozasi és munkanaplé vezetése, a
késedelmes olvasék felszélitasa stb.

= Felel a szabadpolcos allomény rendjéért.

* T4jékoztatdé munkat végez.

* Elékésziti a konyvtari foglalkozdsokat az &vodai és altalanos iskolai
csoportoknak.

* Rendezvényeket, vetélkeddket, szabadidds foglalkozasokat szervez.

= Ugyel a jatszohaz rendjére.

* Rendezi a kiallitdsokat, gondoskodik a faliujsag frissitésérdl.

* Végzi a reprografiai tevékenységet.

* [eliigyeli az informatikai eszkdzoket, szakmai tanacsokat ad.

*  Szamitoégépes adatbazisokat kezel.

Felelds:
Felel a fenti feladatok ellatisaért.
A pénzeszkozokkel valé elszamolasért a felnétt olvaso6szolgélatban.
— A rend fenntartaséért a gyermekkdnyvtarban.,
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1.4. Feldolgozé részleg
Miikodtetése az igazgatd irdnyitasaval torténik.

Alapvetd feladata a vérosi kényvtdr dokumentumgyjteményének gyarapitisa, az egyes
dokumentum allomanyok tartalménak figyelemmel kisérése.
Az élloméanyba vétel, a feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkonyvbél.

Feladatai

* Munkatervet készit a konyvtar gyarapitési €s feldolgozé tevékenységérl

* Folyamatosan tdjé¢kozddik a kényvpiacon

* Figyelemmel kiséri a kedvezményes kényvakciokat

* A konyvbeszerzést a konyvtar feladatinak megfelelden, az olvaséi igények
figyelembevételével végzi

* Folyamatosan tanulminyozza az 4llomanyt a megfeleld tovabbfejlesztés
¢rdekében

* A koltségvetésben dlloméanygyarapitasra meghatérozott keretdsszeget szigoriian
betartja =~ '

* A beérkezd dokumentumokat leltirozza, a szamlakat kezeli

* A dokumentumok formai és tartalmi feltarasat elvégzi

* Vezeti a csoportos leltarkdnyvet és a cédulaleltart

= Torlés kivezetése .

= Szamitogépes adatbevitel (j és régi dokumentumokét is)

* Sziikség esetén részt vesz a kolesonzoi, tajékoztatd és iigyeleti munkaban

= Napi kapcsolatban 4ll az olvasoszolgalattal

* Igazolja a szakmai teljesitést

Felel6s:
— Felel a kdnyvtari gylijtemény pontos nyilvantartasaért, a dokumentumvasarlasi keret
betartdsaért. '

1.5. Raktar

A konyvtar alagsordban elhelyezked$ raktdri 4llomény gondozisaért a raktiros felelds.
Munkdjat az igazgato iranyitasaval végzi.

Feladata:

* Alakitja, gondozza a raktari alloményt

* Kezeli a raktari lapokat

» Javaslatot tesz selejtezésre

* El6késziti a selejtezési jegyzéket

* Kezeli a kivonasra keriilt allomény letétlapjait

*  Kigyljti a kényvgyljteményi szempontbél értékes kdnyvanyagot, kiilon allomanyként
kezeli (elsd kiadas, diszkiadas, alapité allomany stb.)

* Biztositja a felnétt- és gyermekkényvtarbol jelentkezd igények kielégitését, végzi ezek
adminisztracidjat -

» Cseréli az elhasznalodott alloméanyt
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* Részt vesz a koles6nz6i és tigyeleti munkaban

* Részvétel a kiallitdsok rendezésében, a rendezvények szervezésében
* Javitja a kdnyveket

*  Koényvtaros segitségével selejtezi a régi periodikumokat

Felelos:
- A koényvtar alagsoraban elhelyezkedd raktari allomany gondozasaért.

1.6. Technikai részleg

Az épilet rendjéért, tisztasagdért a technikai részleg a felelds. Munkajat az igazgato
irdnyitasaval végzi.

Feladat

= Takaritja a kdnyvtar épuletében talalhaté helyiségeket.

* Tisztan tartja a berendezési targyakat.

* Apoljaa diszndvényeket.

= Tisztitja az épiilethez vezetd Gtszakaszt, jard4t.

» Felméri a takarit6i munkakorhoz sziikséges anyagokat és eszkozoket.
= Félévenként nagytakaritas.

= Végzi az ablakok és a fliggonydk tisztitasat igény szerint.

* Hozza-viszi a postai kiilldeményeket.

= Naponta karbantartja a kolcs6nz6i teriileteket és a IépesGhazat.

* A raktarban hetente egyszer takarit,

* Igény szerint hivatalsegédi feladatokat is ellat. _

= Konyvtdri rendezvény esetén elékésziti a helyiségeket, illetve rendet rak.
* Ellatja oktdber 15. és aprilis 15. kozo6tt a ruhatéri feladatokat.

Felelds:
- Az cpilet rendjéért, zardsaért és nyitdsaért, a ruhatdrban elhelyezett dolgok
biztonsagaért. -

1.7. Muzealis Gyiijtemény

A Baranya Megyei Muzeumok Igazgatosiga tulajdonaban 1év6 gytjtemények képezik a
térzsanyagot. Ennek gyarapitasa a kovetkezd moédon lehetséges:

- helyszini gytijtés

- ajandékozas

- oroklés

- csere

- hivatalos atadas

- sajat eloallitas

A nyilvantartast a 20/2002.(X. 4.) NKOM rendelet szabélyozza.
A gyljtemeényi leltarkényvbe csak az intézmény kizarélagos tulajdonat képezd targyak adatai
kertilhetnek. A szamozott oldalakbol 4ll6 leltarkonyvet hitelesiteni.kell. A leltarkonyvekbe
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bejegyzett targyakrol a gyljtemény Kkezelését segitd nyilvantartast kell vezetni. A
gyljtemények nyilvantartasa kettss:
' - novekedési naplod
- leird karton

Az intézményben 6rzésre keriil nem sajat tulajdonii miitargy letéti rendszerben:

Az intézmény tulajdondban vagy 6rzésében lévé targyakat barki szabadon feldolgozhatja,
publikélasukhoz elézetes engedély (intézményvezetd) sziikséges.

A szakmal munka szerves részeként vannak allando és iddszaki kidllitasok.

A torvényben eldirt iddszakonként leltdrozasra keriil sor.

1.7.1. Helytorténeti Gyiijtemény
Munk4jat az igazgatd irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

»  Késziti és megvalositja az éves programtervet.

» Ugyel az intézmény folyamatos miikodésére, jelzi a hidnyossagokat, igyekszik tenni
megsziintetésiikért. 7

* Feliigyeli (az igazgatd ellendrzése mellett) a mindenkori koltségvetés lehetdségeinek
megfeleld gazdalkodast (ellatmany, tizemeltetési koltségek, vasarlas).

* Gondoskodik a muzedlis gylijteményi alapfeladatok és a tervezett kozmiivelédési
teenddk ellatasarol. ,

» Ugyel a gylijtemény biztonsagara, a tiiz- és munkavédelmi eléirdsok betartdsara.

* Gondoskodik az intézményhez tartozé kiallitohelyek, raktarak megfelelé allagardl, a
kiallitott targyak mélté bemutatasi koriillményeirdl.

* Gondozza, a lehetdségekhez mérten felvjitja az allandé kiallitast. -

» Szervezi €s fejleszti a gylijtemény kozonségkapcsolatat, interaktivitdsat. Ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tdmegkommunikdcids szervekkel,
gondoskodik tajékoztato jellegli kiadvanyok megjelentetésérol.

* Kapcsolatot  épit  tarsintézményekkel, civil  szervezetekkel,  iskolakkal.
Egyiittmikodésiikkel gyatapitja az igényes rendezvények szamat.

= LehetOséget teremt = a gylijteményben o6rdk tartdsdhoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudomédnyos kutatdst végzéket, valamint a  gyl{jjteményi
anyaghoz kapcsolodo vetélkeddket, rendezvényeket. |

* Tamogatokat keres a muzedlis gylijteményi tevékenység folyamatossaganak
biztositasahoz.

* Gondoskodik a folyamatos, szinvonalas miikodéshez sziikséges technikai eszk6zok
beszerzésérol.

= Ugyel a gyiijteményi anyag el8irdsoknak megfelels kolcsdnadésara.

* Ellatja az 1d6szaki kiallitdsok elokésziileti munkdit, megtervezi a meghivokat,
plakatokat, egyéb nyomtatvanyokat. Gondoskodik a kiallitdsok tartalmi, szakmai,
esztetikal 1gényeknek megfeleld kivitelezésérol, a kiallitast megnyitok és az ott miisort
adok személyérol.
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* Munkatarsaval egyiitt a nyitva tartasi idének megfeleléen mikédteti az intézményt.
Ett6l eltérd idépontban csak eldzetes jelentkezés alapjan fogadhatok a latogatdk.
» Ugyel a raktéri rendre, elltja a feltétleniil sziikséges raktari teendéket is.

Felelds:

- Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasaért, a szakmai feladatok elldtisaért, a
szabalyzatok betartisaért.

1.7.2. Természettudomanyi Gyiijtemény
Munkéjét az igazgato iranyitasaval végzi.
Feladatai:

*  Kezeli a tarolt kulturélis javakat a mizeumi torvény eldirdsainak megfeleléen.

»  Késziti és megvalositja az éves munkatervet.

» Ugyel az intézmény folyamatos miiksdésére.

* Tervezi, rendezi az allandoé és ideiglenes kiallitasokat.

* Kapcsolatot tart a varos kulturalis és oktatdsi intézményeivel.

* Foglalkozasokat, szakkoroket tart.

» Szervezi a természettudomanyos el6adésokat.

* Gondoskodik a gylijteménynek ajandékozott anyag folyamatos feltarasarol.

*  Vezeti a nyilvantartasokat.

» Szakszerli tarlatvezetést tart.

»  Vezeti a statisztikdkat. 7

= Gondoskodik (az igazgato feliigyelete alatt) a koltségvetési szamok betartasarol.
» Ugyel a gylijteményi anyag eléirasoknak megfelelé kolcsonadasarol.

* Biztositja a tudomanyos kutatas lehetéségét hazai és kiilfsldi kutatéknak egyarant.

Felelos:

- Felelés az intézmény koltségvetésének betartasaért, a szakmai feladatok ellatasaért, a
szabalyzatok betartasaért.

2. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei

A szakmai és az lizemeltetési feladatokat ellaté munkatarsak feladatait a hatas- és jogkorét
munkakori leirasok tartalmazzak.

A miikodésért a koltségvetési szerv igazgatdja felelds.

Feladatok:

— Az intézmény valamennyi munkavallaléja koételes a munkakorébe tartozd
feladatokat, az igazgato utasitdsait a meghatarozott modon és helyen, a kelld
id6ben a legjobb tudésa szerint végrehajtani.

— A munkavallaloknak ismernie kell az intézmény belsé szabalyait és ezeket
munkajuk sordn alkalmazniuk kell.
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Kotelességek:

— A munkavallalé koteles az eldirt helyen és idében munkaképes allapotban
megjelenni, a munkaltaté rendelkezésére allni.

— Munkédjat az elvarhato6 legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

— Egylittmiik6dni.

— Az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, titkokat megérizni.

— AKkijelolt tovabbképzéseken részt venni, az elbirt vizsgékat letenn. :

— Megtagadni az utasités teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti.

A dolgozdk kozotti informaciddramlast az értekezletek segitik:

- Osszmunkatérsi értekezlet: havi 1 alkalommal
Célja:

- akoltségvetési szerv szakmai tevékenységére és 'szervezeti,
miikédési rendjére vonatkozo f6bb kérdések megtargyalasa, a
munka koordindlasa, a feladatok egységes értelmezése;

- akoltségvetési szervi munka tartalmi, gazdalkodési és technikai,
marketing, reklam stb. feladatainak attekintése, a soros
tevékenységek f6bb céljainak el6készitése és az elvégzett munka
értékelése;

- Munkatarsi értekezlet: havi 2 alkalommal
Célja:

- beszadmoldk az elvégzett munkalatokrol, megvalosult programok
értékelése;

- rovidtavt feladatok megbeszélése, felelésok kijelSlése, az
tigyeleti rend meghatdrozasa, a folyamatok dsszehangolésa;

IV.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkarendje, nyitvatartasa

A Kkonyvtdr életében meghatirozé jelentéségli és elsédleges fontossigi a szolgaltatas
biztonsdga, hogy a nyitvatartds ideje alatt megfelelé szamui, végzettségii konyvtiros és
technikai személyzet 4lljon az olvasdk rendelkezésére.

1.1. © Munkaidé

A munkaid6t a kényvtar és a muzedlis gylijtemény nyitvatartdsahoz és rendezvényeihez
igazitjuk. A napi munkaidd 8 o6ra. A munkakdzi sziinet idétartama 20 perc, amely a
munkaid6be nem szadmit bele. A munkaid6 heti 6t munkanapra: 40 éra.

Mivel tobb szolgéltatasi ponttal, de csak kis létszimmal dolgozik az intézmény, ezért a
beosztott alkalmazottak munkarendje rugalmas.
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Normdl munkarend: 73015

Ugyelet: 84017 Szombaton: 8-12
Gyermekkonyvtdr: 84017 Szombaton: 8-12 -HEtfo: szabadnap
Takarito: 5-13% :

Az ligyeleti munkaban minden szakalkalmazott (kivéve a gyermekkonyvtaros) részt vesz, heti
valtasban. .

A napi munkakezdés és befejezés, a munkakdzi sziinet kezdd- és befejezd idépontjat a
dolgozoknak jelenléti iven kell rogziteniiik. A jelenléti ivet a dolgozéknak minden nap
kotelességlik kitolieni, aldirdsukkal ellatni. A jelenléti ivbe be kell vezetni a dolgozék
szabadsag napjait, a betegség miatti, valamint egyéb tavollét (pl. tovabbképzés, kikiildetés
stb.) miatti tavollétiiket. A jelenléti ivbe be kell vezetni a szombati napon végzett tilmunkat
1s, amiért szabadid6 jar. Ezt a szabadid6t tirgyhonapban — de legkésébb az azt kovetd
hénapban — ki kell adni. Lehet6ség szerint hétf6i (sziinnap), de kivételes esetben mds napokon
is igényelhet6 hivatali munkaid6ben.

A munkahelyet munkaidé alatt csak az igazgato engedélyével lehet elhagyni_.

A napi zards utdn az intézményben csak igazgatéi engedéllyel lehet tartdzkodni. Az
intézményt zaré dolgozok felelések az épiilet kitiritéséért, az ajtdk, ablakok bezaraséért, az
intézmény dramtalanitasaért, a riasztérendszer bekapcsoldsaért.

1.2.  Szabadsag
A dolgozék éves rendes szabadsiganak mértékét a KIT; valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Az évi rendes szabadsag kivételének tervezéséhez — a dolgozékkal és a vezetével tértént
elozetes egyeztetés utdn — targyév februar 15-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A terv
elkészitéséért és a szabadsdgok kiaddsaért az igazgatd a felelds.

A szabadsagrol nyilvéantartdst kell vezetni (tavolléti jelentés, szabadsigengedély,
szabadsagnyilvantartd karton) és megkezdése el6tt legalabb egy munkanappal engedélyeztetni
kell. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden
esetben a vezetd jogosult.

Az intézmény miikodési rendjére tekintettel a szabadsagok legaldbb felét a nyéri idészakban —
a nyari zarvatartds ideje alatt — kotelezben ki kell venni.

A fenti kovetelményeknek rendkiviili helyzetben is meg kell felelni, ezért a kényvtar a
munkarendjét ennek figyelembevételével alakitotta ki.

Betegség miatt tavolmaradoé dolgozd betegsége elsd napjan telefonon, személyesen vagy
hozzatartozé Utjan koteles azt bejelenteni az intézmény vezetbjének.

1.3.  Helyettesités -
A tartésan tavollévé (hdrom hoénapot meghaladd) kozalkalmazottat a folyamatos
munkavégzés -biztositdsa érdekében helyettesiteni kell. A helyettesitésekrd]l az intézmény
vezetdje gondoskodik.
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1.4.  Nyitvatartas:

Felnéttkonyvtir  Gyermekkényvtir Muzeilis Gyiijtemény

Hétfs: - szlinnap . szlinnap kutaténap
Kedd: 9-17 ‘ 9-17 12-16
Szerda 9-17 9-17 13-17
Cstitortok: 9-17 9-17 ' 9-13
Péntek: 9-17 9-17 12-16
Szombat: 8-12 8-12 ] 8-12

2. A tovabbképzés szabalyai

A kozalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. térvény és az 1/2000. sz. NKOM
rendelet alapjan torténik. Minden szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozénak hétévente
kételez6 legalabb 120 6rés tanfolyamon részt vennie. Az intézmény hétévente tovabbképzési
tervet készit. A képzések koltségeit allami és dnkorméanyzati timogatas fedezi.

3. A nyilatkozatadas szabalyai

A televizio, -a 14di6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsul.

Az intézményt érinté mindennemi kérdésekben tajékoztatasra csak az igazgatd vagy az altala
megbizott személy jogosult. Fontos, hogy a nyilatkozatot adé mindig konkrét, udvarias,
pontos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontosségéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel. »

A nyilatkozatok megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozatot ad6 joga, hogy a vele készitett nyilatkozat végleges anyagit a kozlés el5tt
megismerje, azon valtoztatast eszk6zoljon.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a felszerelési-, ‘berendezési  targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkdzok megévasaért. A dolgozé nagyértékl
személyes hasznalati targyakat csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be és vihet ki az
intézménybol.

S. Kartéritési kitelezettség

A munkavallal¢ a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan -dolgokban bekdvetkezett
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hidny esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t. -

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar Gsszegének
meghatarozasandl a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok az irdnyadok.

6. Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentése

Rendkiviili eseménynek mindstil: betorés, lopas, szandékos karokozas, sulyos munkahelyi
baleset, haldleset, tiiz, kabitoszer stb. ‘

A rendkiviili eseményekrél jegyzkdnyvet kell késziteni.

Betorés, lopas, az intézmény tulajdondban 1év6 targyi, milemléki eszk6zok megrongalasa,
eltulajdonitisa esetén a Rendérkapitanysagon feljelentést kell tenni.

7. Rendezvényekrol bejelentési kotelezettség

Hatalya kiterjed az intézmény ¢€s kiils6 szervek altal az intézményben tartott rendezvényekre.
A nagyrendezvényekrol értesiteni kell a Véarosi Rend6érkapitanysagot.

A miisoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvédé Iroda Egyesiilet részére
kotelezd bejelenteni, és a szerzéi jogdijat megfizetni.

A bejelentési kotelezettség a rendezd szervezet feladata.

8. Az intézmény zAszl6zasa

A 132/2000. (VIL.14)) a kozépiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseir6l szdl6
korméanyrendelet alapjan a koényvtar és muzeédlis gyljtemény épliletét felirattal és
nemzetiszinl lobogoéval kell ellatni. Rendezvények, tinnepek alkalméval az épiiletet Komld
varos €s az Eur6pail Uni6 zéaszlajaval is fel kell lobogdzni.

9. Kapcsolattartas

Az igazgato és az intézményben dolgozo szakalkalmazottak a feladatok hatékonyabb ellatasa
¢rdekében szoros munkakapesolatot tartanak egymassal. Minden olyan déntés elétt, amely a
masik feladatainak miikddését is érinti, egyeztetniiik kell. egymassal. A eredményes miikodés
elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo-
€s civil szervezetekkel egyiittm(ikddési megéllapodast kéthet.

10. Mindségbiztositas

Az intézmény munkatarsai folyamatosan dolgoznak a latogatok mindenkori igényének
megfeleld mindségi szolgaltatasok biztositasara (segitségnyujtds tanulashoz, tovabbképzéshez
¢s szérakozashoz a nyomtatott és elektronikus dokumentumok biztositésa, tandcsadés stb.) A
hasznaloi igények szinvonalas biztositasa érdekében elégedettségi vizsgalatokat végziink, és
elemzésiik utan gondoskodunk az észlelt hianyossagok javitasarol.



11. Ugyvitél, iratkezelés

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdanyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az ligyiratkezelés
szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A cégbélyegzdk hasznalatat, szdmat, lenyomatat a hasznalatara jogosult személyek nevét
szintén az Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

Az intézmény bélyegzdinek adattartalma, lenyomata:

Fejbélyegzo:
Komlé Varos Onkormanyzat
Jozsef Attila Varosi Konyvtar és
Muzealis Gyljtemény
7300 Komlé, Varoshaz tér 1.
Adodszam: 16626768-2-02
OTP Bank Nyrt.: 11731063-16626768

Kérbélyegzd:

Kézépen a Magyar Koztarsasag cimere.

Korben futé felirata: Koml6 Varos Onkormanyzat Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzealis
Gyljtemény 7300 Komld, Varoshaz tér 1. 1.

V.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, ELLENORZESE

1. Gazdalkodas

Komlé Véros Onkorményzat Jézsef Attila Véarosi Konyvtir és Muzedlis Gylijtemény
gazdalkodasat az allamhéaztartasi térvény, a szamviteli térvény, illetve ezek végrehajtsi,
utasitasi rendeletei €s mas vonatkozé jogszabalyok alapjan kell végezni.

Az intészényv gazdalkodasi feladatait Komlé Véros Onkorményzat Gazdasigi Ellaté
Szervezete (GESZ) latja el. A két intézmény kozott a gazdalkodasbdl eredd feladatok
megosztasat, valamint a feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodas rendezi.

2. Ellenorzés, belsé kontrollrendszer

Az intézmény mikddésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a belso ellen6rzés vizsgalja.
A bels6 ‘ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény muikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az irényitasi és belsé. kontrollrendszerének
hatékonysagat:
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) szerint elbirt belsd ellendrzési feladatokat az
iranyitd szerv dontésének megfeleléen Komlé Véaros .Onkorméanyzat Bels6 ellendrzési
egysége latja el. A Bkr. 4ltal a bels6 ellendrzési vezetd szamara eldirt feladatokat Komld
Véros Onkormanyzat Belsé ellenbrzési egységének vezetbje végzi, Az agazati jogszabalyok
altal az intézményvezetd szamara eldirt szakmai (belsd) ellendrzési feladatok végrehajtasa az
intézményvezetd feladata. A belsd ellendrzési feladatok ell4tasat a Bkr. és a belsd ellenérzési
kézikonyv eléirasai szerint biztositja Koml6 Varos Onkormanyzat Belsé ellen6rzési egysége.

Koml6é Véros Onkorményzat Belsd ellenérzési egysége, illetve annak vezet6je a belsd
ellen6rzés keretében az alabbi feladatokat végzi:
» aBkr. szerint elbirt belsé ellendrzési tevékenységek ellatasa
* a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata és sziikség esetén
modositasa
e akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv elkészitése
e az éves ellenbrzési tervben szerepld ellendrzések ellendrzési programjainak
‘kidolgozasa és végrehajtasa
e a vizsgalatok kapcsan kovetkeztetések és javaslatok megfogalmazisa a miikodés
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési és a bels6 kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében
o cllendrzési jelentés elkészitése, az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések
nyomon kovetése
¢ azéves ellendrzési jelentés 6sszedllitasa -
o abelso ellendrzések nyilvantartasa, az ellendrzési dokumentumok megdrzése, tarolasa
o aBkr. altal meghatarozott tanicsadd tevékenység ellatésa.

A kilsé ellenérzések megéllapitasai, javaslatai alapjan kelt intézkedések nyilvéantartdsa és
nyomon kovetése az intézményvezetd feladata.

A belsd ellenérzési kézikonyv elkészitése Komlé Varos Onkorményzat Belsé ellendrzési
egysége vezetdjének feladata, mig annak jovahagydsara a Komléi Kozos Onkorményzati
Hivatal féjegyz6je jogosult. Az intézményvezetd szamara Komld Varos Onkormanyzat Belsé
ellendrzési egységének vezetdje a f6jegyz6i jovahagydst megel6zden egyeztetésre megkiildi a
belsd ellendrzési kézikonyvet. A belsé ellendrzési kézikdnyvet a fojegyzé 4ltali jovahagyasat
kévetden az intézményvezetd egyetértdleg irja ald, a fojegyz8 és intézményvezetd altal igy
Jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv az intézmény esetében is alkalmazott belsd

ellendrzési kézikdonyvnek mindsiil.
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VI

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei. A mellékletben taldlhaté szabalyzatok az SZMSZ valtoztatisa
nélkiil is moédosithatéak, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi. Az SZMSZ
- mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

A koltségvetési szervi SZMSZ alapdokumentum, melynek hatdlya minden f6-, mellék- és
részfoglalkozasu dolgozoéra és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkatérsra kiterjed.
Az SZMSZ bérki szamara megismerhetd.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazotti kollektivaja 2017.
december 14. napjan elfogadta.

Komld, 2017. december 15. o8 O\ __
Ph. =%\ ‘
/ Sreumbwasanty Gudrowe
7/ -Steinerbrunner Gy6zéné
6, Na” igazgatd

Jelen szabalyzat a fenntarté énkormdanyzat jovahagyasat kovetd napon 1ép hatélyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény minden korébbi szervezeti és mitk6dési szabalyzata hatalyat veszti.

Komlo, 2017. december 15.

Polics "'ﬁlc’)zsei‘ <
polgarmester
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