ELOTERJESZTES
a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasara

Tisztelt Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelodési Bizottsag!

Satoraljatijhely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 5/2024. (I11. 28.) dnkormanyzati rendelet 2. melléklet I. rész 2. pont 2.2
alpontja szerint a bizottsag dont az dgazatahoz tartozo intézmények szervezeti és miikddési
szabalyzata jovahagyasarol.

A Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelddési Bizottsadga atruhazott hataskorében
eljarva legutobb a 46/2025. (XI. 18.) hatarozataval dontott a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar
2015. november 18. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasarol.

Az el6z6 dontés ota eltelt iddszakban bekovetkezett szervezeti és miikodésbeli valtozasok miatt
sziikségessé valt az intézmény alapdokumentuménak ismételt, atfogoé feliilvizsgalata.

A feliilvizsgéalat soran megallapitasra keriilt, hogy a modositasok terjedelme és a struktira
atalakuldsa miatt nem a korabbi dokumentum moddositdsa, hanem egy 0j Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat megalkotdsa indokolt. A mellékelt tervezet a tényleges szervezeti
felépitésnek megfelelden, teljeskoriien aktualizalva készilt el.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Bizottsagot az elGterjesztés megtargyalasara, és a
hatarozati javaslat szerinti dontés meghozatalara.

Satoraljaujhely, 2026. augusztus 3.

dr. Fazekas Mark Péter s.k.
jegyz0



Hatarozati javaslat:

Satoraljaijhely Varos Onkormanyzat

Képviselo-testiilete Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és K6zmiivelodési Bizottsaga
«e../2026. (......) hatarozata a Satoraljadjhelyi Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata jovahagyasarol

Satoraljatijhely Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi
és Kornyezetvédelmi Bizottsaga a Satoraljaujhely Véaros Onkormdanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 5/2024. (III. 28.) dnkormanyzati
rendelet 2. melléklet I. Valamennyi bizottsag feladat- €s hataskore rész, 2. pont 2.2 alpontja
szerinti atruhazott hataskorében dontott arrdl, hogy a Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eldterjesztésben foglaltak szerint jévahagyja.
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TERVEZET

SATORALJAUJHELYI VAROSI KONYVTAR

3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gyorgy utca 8.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2026
Készitette: a Satoraljajhelyi Varosi Konyvtar igazgatoja
Jovahagyta: [a.../2026.(...... ) hatarozataval]
Hatalybalépés: [2026. ...cocveeienn . napja]

Satoraljatjhely, 2026
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A Satoraljagjhelyi Varosi Konyvtar igazgatdja az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. §-a, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint az intézmény A2/2025. szamu alapito
okirata alapjan, Satoraljatjhely Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilet Nevelési-Ifjtsagi, Civil-
Sportiigyi és Kozmiivelédési Bizottsaganak jovahagyasaval a kovetkezd Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot adja ki.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy az alapito okiratban
meghatarozott kozfeladatok szabalyszerli ¢és folyamatos elldtdsa érdekében rogzitse a
Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar szervezeti felépitését, vezetési rendszerét, a feladatellatas részletes
belsd rendjét és moddjat, a munkakorok feladat- és hataskoreit, a képviselet, a kiadmanyozas, a
helyettesités, a felel6sség és a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét.

Az SZMSZ rendelkezéseit a hatalyos jogszabalyokkal, az alapité okirattal, az iranyitd szerv
dontéseivel, a munkamegosztasi és felelosségvallalasi megallapodassal, valamint az intézmény
egyéb belsd szabdlyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ szervezeti hatalya a Satoraljagjhelyi Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: konyvtar)
teljes szervezetére €s valamennyi tevékenységére kiterjed.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

a) az intézmény igazgatdjara;

b) az intézmény munkavallaloira;

C) az intézménynél kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allé személyekre;

d) az intézmény feladatellatasaban megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld jogviszony
keretében kozremiikodod személyekre;

e) az intézmény teriiletén munkat végz6 kiilsd személyekre, a rajuk iranyadd rendelkezések
tekintetében.

A konyvtar szolgéltatasait igénybe vevd személyek jogait, kotelezettségeit, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit és a dijak rendjét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat hatarozza meg.

3. Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok és dokumentumok

Az intézmény mitkddésére kiillondsen az alabbi jogszabalyok és dokumentumok irdnyadok:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény;
e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény;
e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
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e az dllamhdaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

e amuzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény;

e akulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet;

e akonyvtari dllomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrol szolo 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM egyiittes rendelet;

e akormanyzati funkciok €s allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 15/2019.
(XII. 7.) PM rendelet;

e amunka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény;

e akozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVIL térvény;

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény;

o akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet;

e az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény €s az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete;

e akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet;

e az intézmény mindenkor hatalyos alapitd okirata;

e Satoraljatjhely Varos Onkorméanyzatanak az intézmény miikodését érintd hatalyos rendeletei és
hatarozatai.

A felsorolds nem teljes korli; az intézmény koteles alkalmazni valamennyi, a feladatellatasara és

gazdalkodasara vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyt.

4. Az intézmény alapadatai

Megnevezés Adat

A koltségvetési szerv megnevezése Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar
Székhelye 3980 Satoraljatjhely, D6zsa Gyodrgy utca 8.
Telefonszama 06 47/322-719

Hivatalos e-mail-cime ujhelyikonyvtar@gmail.com

Honlapja ujhelyikonyvtar.hu
Torzskdnyvi azonositd szama 637367
Adbszama 16678370-1-05

KSH statisztikai szamjele

16678370-9111-322-05

Szamlat vezetd pénzintézet:

OTP Bank Nyrt. 3980 Satoraljaujhely, Széchenyi tér 13.

Szamlaszama:

11734138-16678380

Hatalyos alapit6 okirat szama

A2/2025.

Alapitas idOpontja

2004. szeptember 13.
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Megnevezés Adat

Miikodési teriilete Satoraljatijhely varos kozigazgatasi teriilete
Allamhaztartasi szakagazata 911100 — Konyvtari tevékenység
Bélyegz6jének felirata Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar

5. Az iranyito és a fenntarto szerv

Az intézmény iranyitd szerve Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete. Az
iranyit6 szerv székhelye: 3980 Satoraljaujhely, Kossuth Lajos tér 5.

Az intézmény fenntartdja Satoraljatjhely Varos Onkormanyzata. A fenntarté székhelye: 3980
Satoraljatjhely, Kossuth Lajos tér 5.

Az iranyitd szerv az allamhdaztartasi jogszabalyokban meghatarozott iranyitasi jogkorében
kiilonosen jovahagyja az intézmény SZMSZ-ét, megallapitja koltségvetését és létszamkeretét,
ellendrzi és értékeli a kozfeladat ellatdsat, valamint gyakorolja az alapitd okiratban és
jogszabalyokban meghatérozott munkaltatoi jogokat.

6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi besorolasa
Az intézmény 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
szamviteli, pénziigyi adatszolgaltatasi és beszamolési feladatokat az irdnyitd szerv altal kijelolt
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal latja el, az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozott
1étrejott munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas alapjan.

A hatdlyos munkamegosztasi ¢és felelosségvallalasi megallapodas azonositd adatai:
ISU/13067/2025 iigyirat, kelt: 2025. december 16.

A gazdasagi szervezet feladatainak méas koltségvetési szerv altali ellatdsa nem érinti az igazgatd
jogszabalyban meghatarozott feleldsségét az intézmény szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes mitkodéséért, a jovahagyott eldiranyzatok rendeltetésszerti felhasznéalasaért €és a belsd
kontrollrendszer mitkddtetéséért.

7. Az intézmény miikodését meghatarozo belsé6 dokumentumok

Az intézmény miikddését az SZMSZ-en €s mellékletein tul kiilondsen az alabbi dokumentumok
szabalyozzak:

e alapito okirat;

e munkamegosztasi ¢s feleldsségvallalasi megallapodas;

e konyvtarhasznalati szabalyzat;

o gyljtokori szabalyzat;

e gazdalkodasi, pénzkezelési, beszerzési €s kotelezettségvallalasi szabalyzatok;
e szamviteli politika és a kapcsolodo szamviteli szabalyzatok;

o iratkezelési szabalyzat és irattari terv;
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e adatvédelmi ¢s informaciobiztonsagi szabalyzatok;

e Dbelso kontrollrendszerrel, integralt kockazatkezeléssel €s a szervezeti integritast sértd
események kezelésével kapcsolatos szabalyzatok;

e munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi és rendkiviili eseményekre vonatkozo
dokumentumok;

e ¢ves szakmai munkaterv, munkaid6-beosztas, szabadsagolasi terv és igazgatoi utasitasok;

e munkakori leirasok és irasbeli kijelolések.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a bels6 szabalyzatok egymassal, az SZMSZ-szel, az alapito

okirattal és a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban legyenek, tovabba az érintett munkavéallalok

szamara hozzaférhetok és megismerhetdk legyenek.

8. A feladatellatast szolgalo vagyon

A fenntartd az intézmény kozfeladatainak elldtdsdhoz az intézmény hasznalatiba adja a
sz€khelyiil szolgald ingatlant, valamint az intézmény leltdraban nyilvantartott ingd vagyont és
konyvtari dokumentumallomanyt.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont kizardlag az alapitd okiratban meghatarozott
kozfeladatai ellatasara, rendeltetésszerlien, a nemzeti vagyonra, az 6nkormanyzati vagyonra és a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok szerint haszndlhatja.

Az intézmény a hasznalatiban 1év0 vagyont nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, ¢s annak
hasznalatat harmadik személy részére kizarolag jogszabaly, onkormanyzati rendelet, irdnyito szervi
dontés vagy kiilon felhatalmazas alapjan engedheti at.

9. Az éves szakmai munkaterv és beszamolo

Az intézmény az alapfeladatait éves szakmai munkaterv alapjan latja el, és tevékenységérol éves
szakmai beszdmolot készit. A munkaterv és a beszdmold elkészitésének, benyujtdsanak és
elfogadasanak rendjét az iranyito, illetve fenntartd szerv altal meghatarozott hataridok és eljarasrend
szerint kell teljesiteni.

Az éves szakmai munkaterv tartalmazza kiillonosen:

a) a targyévi szakmai célokat és kiemelt feladatokat;

b) a konyvtari szolgaltatasok és programok tervét;

C) az allomanygyarapitasi, feltarasi, meg6rzési és allomanyellenérzési feladatokat;
d) a mindségiranyitasi és hasznaloi elégedettségmérési feladatokat;

e) a feladatok felelGseit és hataridejét;

f) a feladatokhoz sziikséges személyi, targyi és pénziigyi feltételeket;

g) a kockazatokat és az azok kezelésére tervezett intézkedéseket.

Az igazgatdé a munkaterv végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a munkatarsakat a
teljesitésrol beszamoltatja, €s az éves beszamoloban értékeli a célok megvalosulasat.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY KOZFELADATA ES SZAKMAI TEVEKENYSEGE

1. Az intézmény kozfeladata és kiildetése

Az intézmény kozfeladata Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan kulturalis szolgaltatés, kiillondsen a nyilvanos konyvtari
ellatas biztositasa, tovabba a kulturalis torvény szerinti telepiilési nyilvanos konyvtari feladatellatas.

Az intézmény kiildetése, hogy Satoraljaujhely lakossdga szamara partatlan, sokoldala és
korszerti hozzaférést biztositson a tudashoz, az informécidhoz €s a kulturalis értékekhez; fejlessze az
olvasaskultrat, tamogassa az onképzést, a digitalis és informacios muveltséget, megorizze a helyi
kulturalis 6rokséget, valamint kdzOsségi teret biztositson a tanulashoz és a kulturalt szabadido-
eltoltéshez.

Az intézmény f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzéteszi, és gondoskodik annak rendszeres
feliilvizsgalatarol.

2. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint nyilvanos konyvtari feladatellatas.
Ennek keretében az intézmény:

a) gyljteményét folyamatosan gyarapitja, fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és a hasznaldk
rendelkezésére bocsatja;

b) t4jékoztatast nydjt a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéltatdsairol;

c) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését;

d) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

e) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét;

f) segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas és az informacios miiveltség elsajatitasaban,
valamint az egész életen 4t tartd tanuldsban;

g) segiti az oktatasban és képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatast és az
adatbazisokbol torténo informaciokérést;

h) kulturélis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez;

1) tudés-, informacid- és kultarakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz;

]J) szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;

k) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

1) kdzhasznt informdacios szolgaltatast nyljt;

m) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt, megdriz és hozzaférhetévé tesz;

n) szabadpolcos allomanyrészt miikodtet;

0) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt;
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p) egyiittmikodik mas konyvtarakkal, kulturalis, koznevelési, szakképzési ¢€s felsdoktatasi
intézményekkel, koézmiivelddési szervezetekkel, civil szervezetekkel ¢és tudomanyos
koztestiiletekkel.

A kiskortak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd intézményi szamitogépeken
az intézmény a kiskortiak védelmét szolgalo sziird- vagy feliigyeleti megoldast alkalmaz.

3. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcié6 | Megnevezés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082094 Kozmiivel6édés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

4. A nyilvanos konyvtari miikodés alapkovetelményei
Az intézmény nyilvanos konyvtarként gondoskodik arrol, hogy:

a) mindenki altal haszndlhat6 és megkozelithetd legyen;
b) kizarolagosan konyvtari szolgéltatasok céljaira alkalmas helyiséggel rendelkezzen;

c) a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban, legalabb heti 25 draban, tovabba havonta
legalabb két hétvégi napon nyitva tartson;

d) vezetdje €s szakmai munkatarsai megfeleljenek a képesitési kovetelményeknek;

e) a jogszabalyban meghatarozott helyben nyujtott alapszolgaltatasokat ingyenesen biztositsa;
f) a kotelezo statisztikai €s szakmai adatszolgaltatasokat teljesitse;

g) éves szakmai munkaterv és beszamolod alapjan mitkodjon;

h) részt vegyen a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

1) elnevezésében a konyvtar kifejezés megjelenjen.

5. A konyvtari szakmai feladatok f6 teriiletei

5.1. Allomanygyarapitds és gyiijteményfejlesztés

Az intézmény a fenntartod altal jovahagyott és nyilvanossagra hozott Gytijtékori Szabalyzat
alapjan tervszerlien fejleszti gylijteményét. A dokumentumok beszerzésérdl, nyilvantartasba
vételérdl, feltarasarol, archivalasardl, allomanyellendrzésérdl ¢és az allomanybdl torténd
kivezetésérdl a hatalyos szakmai és szamviteli szabalyok szerint gondoskodik.
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5.2. Feltaras, feldolgozas és allomanyvédelem

Az intézmény a konyvtari dokumentumokat elsésorban elektronikus nyilvantartasi rendszerben
tartja nyilvan, formai és tartalmi feltardsukat szakszerien végzi, gondoskodik az adatdllomény
pontossagarol, a dokumentumok fizikai védelmérdl, a raktari és szabadpolcos rend fenntartasarol,
valamint a muzealis vagy archivalt dokumentumokra vonatkozo6 kiilon szabalyok betartasarol.

5.3. Olvasészolgalat és tajékoztatas

Az intézmény biztositja a konyvtarlatogatast, a kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalatat,
az allomanyfeltaro eszkozok hasznalatat, a kolcsonzést, a tdjékoztatast, az irodalomkutatast, a
konyvtarkozi dokumentumellatast, tovabba az elektronikus és digitalis szolgaltatasok igénybevételét
a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban meghatarozott rend szerint.

5.4. Helyismereti tevékenység

Az intézmény kiemelt feladatként gytijti, feltarja, megdrzi €s szolgaltatja a Satoraljaujhelyre és
a Zempléni térségre vonatkozo helyismereti és helytorténeti dokumentumokat. Kézremiikddik a
helyi kulturalis 6rokség megdrzésében, digitalizaldsdban, kutathatdosdgaban és népszertsitésében.

5.5. Gyermek- és csaladbaridt szolgaltatisok

Az intézmény a gyermek- ¢és ifjusagi korosztaly részére életkori sajatossagaiknak megfeleld
alloményt ¢és szolgaltatdsokat biztosit, kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézményekkel,
konyvtarhasznalati és olvasasnépszeriisité foglalkozasokat, kulturdlis és kozosségi programokat
SZervez.

5.6. Kulturalis és kozosségi programok

Az intézmény ird—olvaso taldlkozokat, konyvbemutatokat, kidllitdsokat, ismeretterjesztd
eldadasokat, tematikus foglalkozasokat és egyeéb kulturdlis, kozdsségi programokat szervez. A
programok szakmai és pénziigyi elOkészitése soran biztositani kell a célhoz kotottséget, a
dokumentaltsagot, az esélyegyenlOdséget és a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti felhasznalasat.

5.7. Mindségirdnyitds és haszndloi visszajelzések
Az mtézmény szolgaltatasait mindségiranyitdsi szempontok szerint szervezi. Rendszeresen

értékeli a haszndloi igényeket, a szolgaltatdsi adatokat €s a programok eredményességét; a
tapasztalatokat az éves munkaterv és fejlesztési feladatok kialakitasanal felhasznalja.

6. Vallalkozasi tevékenység és tulajdonosi jogok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az intézmény gazdalkodo szervezet felett
alapitoi, tulajdonosi, tagsagi vagy részvényesi jogokat nem gyakorol. Az intézmény mas
koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti feladatait nem latja el.
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I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. A szervezeti felépités alapelvei

Az intézmény osztatlan szervezeti keretben mukodik, belsé szervezeti egységekre nem
tagolodik. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézmény valamennyi
munkavallaloja kdzvetleniil az igazgatd szakmai és munkaltatoi irdnyitasa alatt végzi feladatait.

Az intézményben igazgatohelyettesi ¢s gazdasagi vezetéi munkakor nincs rendszeresitve. A
gazdasagi szervezet feladatait a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény targyévi létszamkeretét az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete
hatarozza meg. Egyes szakmai munkakdrok tobb allashelyen is betdlthetok. Az intézmény szervezeti
abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. Az igazgato jogallasa és megbizasi rendje

Sétoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az intézmény élére palyazat alapjan, a
39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben meghatdrozott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt
nevez ki hatarozott iddre, legfeljebb 6t évre, a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
alapjan.

Az igazgatdt a Képviseld-testiilet menti fel. Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti és képviseli az intézményt. Tevékenységéért az
iranyité és fenntartd szervnek, tovabba a jogszabalyokban meghatarozott szerveknek tartozik
feleldsseggel.

3. Az igazgato feladatai, hataskore és felelossége
Az igazgat6 feladata kiilondsen:

a) az intézmény jogszeri, szakszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodésének biztositasa;

b) az alapito okiratban, az SZMSZ-ben, az iranyito szerv dontéseiben és a szakmai jogszabalyokban
meghatérozott feladatok végrehajtasa;

C) az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése;

d) az éves szakmai munkaterv, beszamolo, statisztikai jelentések és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitése és benyujtasa;

e) a konyvtari szolgaltatasok, allomanyfejlesztés, allomanyvédelem, helyismereti tevékenység,
gyermekkonyvtari munka és kulturalis programok szakmai irdnyitasa;

f) a kiildetésnyilatkozat, a kdnyvtarhasznalati szabalyzat és a gy(ijtokori szabalyzat elkészitése,
kozzététele és feliilvizsgalata;

g) a munkaltatdi jogok gyakorlasa az intézmény munkavallaloi felett;

h) a munkakori leirasok kiadasa, a feladat- és helyettesitési rend meghatarozasa, a munkaidd-
beosztés és szabadsagolas jovahagyasa;
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i) a koltségvetési javaslat elokészitése, az eclbiranyzatok figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi
jogkorok szabalyszeri gyakorldsa és a Polgarmesteri Hivatallal valo egyiittmikodeés;

J) az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése;

k) az intézmény vagyonanak, konyvtari allomanyanak, eszkozeinek és adatvagyonanak védelme;

I) az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitése, aktualizalasa, megismertetése s betartatasa;

m) a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok el6készitésének és megvalositasanak
iranyitéasa;

n) kapcsolattartds az iranyitd €s fenntartd szervvel, a Polgarmesteri Hivatallal, szakmai ¢és
partnerintézményekkel, civil szervezetekkel,

0) a hasznaldi panaszok és észrevételek kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele;

p) a rendkiviili események kezelése, a személy- és vagyonbiztonsag biztositasa.

Az igazgato felelds a feladatai ellatasa sordn hozott dontésekért, az altala kiadott utasitasokért,
az intézmény muikodésének szabalyozottsagaért, a munkamegosztisi megallapodasban az
intézményre haruld feladatok teljesitéséért, valamint az ellendrzések megallapitasaira készitett
intézkedési tervek végrehajtasaért.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgatdi munkakor betoltésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az
alapité okiratban meghatarozottak szerint a Képviselo-testiilet, az igazgato feletti egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. E korben
kiilondsen:

a) munkaviszonyt és egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszonyt 1étesit és megsziintet;

b) megallapitja a munkakort, a munkabért és az egyéb munkafeltételeket;

c) kiadja és modositja a munkakari leirast;

d) meghatarozza a munkaidG-beosztast, engedélyezi a szabadsagot és a tavollétet;

e) értékeli és ellendrzi a munkavégzést, gyakorolja a felel6sségre vonassal kapcsolatos jogokat;
) dont a tovabbképzésrél, jutalmazasrol és a munkaltatoi igazolasok kiadasarol.

Az igazgatd a munkaltatoi jogkor egyes, adminisztrativ jellegli elemeinek gyakorlasat irasban
atruhdzhatja, azonban a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére, a munkabér megallapitasara
€s modositasara, tovabba a munkaltatoi feleldsségre vonasra iranyul6 jogkor nem ruhézhato at.

5. Az intézmény képviselete

Az intézményt harmadik személyekkel, hatosagokkal, birosagokkal, az iranyitd és fenntartd
szervvel, valamint mas szervezetekkel szemben az igazgato képviseli.

Az igazgatd a képviseleti jogat meghatarozott ligyben vagy ligycsoportban irasban az intézmény
munkavallalojara ruhazhatja at. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell a képviseleti jog targyat,
terjedelmét, idotartamat és korlatait. Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhazhato6.
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A munkavallalok a munkakori feladataikhoz kapcsolodd szakmai egyeztetésekben,
adatkérésekben és szervezési ligyekben az intézmény nevében kapcsolatot tarthatnak, de szerz6dést,
kotelezettségvallalast, jognyilatkozatot vagy az intézményt hivatalosan kotelezo allasfoglalast csak
kiilon felhatalmazas alapjan tehetnek.

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi joggal az igazgatd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézmény nevében kiadott irat véglegesitését €s alairasat.

Az igazgaté irasban kiadmanyozasi jogot ruhazhat at meghatarozott szakmai vagy tigyviteli
iratokra. Atruhazott kiadmanyozasi jog alapjan nem irhat6 ala:

a) munkaltatoi intézkedés;
b) szerz6dés, megallapodas vagy kotelezettségvallalast tartalmazo dokumentum;
C) szabalyzat vagy igazgatoi utasitas;
d) éves szakmai munkaterv, beszamolo, vezet6i nyilatkozat vagy az iranyito szerv részére benyujtott
hivatalos eldterjesztés;
e) hatosagi vagy birosagi eljarasban tett érdemi jognyilatkozat.
A kiadmanyozott iraton fel kell tlintetni az intézmény megnevezését, az irat azonositd adatait, a
keltezést, a kiadméanyoz6 nevét és munkakorét. Elektronikus kiadmanyozés esetén a hitelesitésre €és
az elektronikus aldirdsra vonatkozo6 szabélyokat kell alkalmazni.

7. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését a feldolgozé
konyvtaros latja el.

Az altalanos helyettes az igazgato tavollétében jogosult az intézmény folyamatos, biztonsadgos
és szakszerli napi milkddéséhez sziikséges halaszthatatlan szakmai és tligyviteli intézkedések
megtételére, a munkavallalok munkdjanak napi koordinalasara és az intézmény képviseletére a
rendes miikodés korében.

A helyettesitési jog — kiilon irasbeli felhatalmazas hianyaban — nem terjed ki:

a) munkaviszony vagy mas foglalkoztatasi jogviszony létesitésére és megsziintetésére;

b) munkabér vagy egyéb dijazas megallapitasara és modositasara;

C) szabalyzat kiadasara vagy modositasara;

d) az éves koltségvetést vagy az eldiranyzatokat érdemben érintd dontésre;

e) kotelezettségvallalasra, kivéve, ha arra a gazdalkodasi szabalyzat és kiilon irasbeli kijel61és alapjan
jogosult;

f) az igazgatd személyéhez kotott vezetdi nyilatkozat megtételére;

g) a Képviselo-testiilet vagy a polgarmester kizarolagos dontési jogkdrébe tartozo iigyekre.

Az igazgatdoi munkakor ideiglenes betdltetlensége esetén a vezetdi feladatok ellatisarol az
iranyito szerv gondoskodik. A helyettesités befejezését kovetden a helyettes koteles az igazgatot a
megtett intézkedésekrdl tajekoztatni.
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8. Az intézményben nevesitett munkakorok

Az intézményben a koltségvetési rendeletben jovahagyott 1étszamkereten beliil kiillondsen az
alabbi munkako6rok miikodnek. A munkakorok egy része tobb allashelyen is betdlthetd, illetve a
munkakori feladatok a szakmai képesitésre és 0sszeférhetetlenségre vonatkoz6 eldirasok betartasaval
Osszevonhatok.

8.1. Olvasoszolgalati és rendezvényszervezo konyvtaros

Fo feladata a felndtt olvasoszolgalat miikodésének koordinaldsa, a kdlcsonzési és tajékoztatasi
feladatok ellatasa, a hasznaléi igények figyelemmel kisérése, tovabba a konyvtari rendezvények,
eldadasok, talalkozok, kiallitasok €s kozosségi programok eldkészitése, szervezése, dokumentalasa
¢s lebonyolitasa.

A munkakor betoltdje kapcsolatot tart a programok kdzremiikoddivel és partnerintézményeivel,
kozremikodik a palydzatok szakmai eldkészitésében, a bevételi €és szigoru szamadash
nyomtatvanyok kezelésében, az anyag- és eszkdznyilvantartasokban, az dlloményellendrzésben és a
szombati szolgalatban.

Hataskore a munkakori feladatok ©6nalld szakmai megszervezésére, az igazgatd részére
javaslattételre és az igazgato altal jovahagyott programok végrehajtasara terjed ki. Az intézmény
képviseletére és pénziigyi kotelezettség vallalasara csak irdsbeli felhatalmazas alapjan jogosult.

Tavollétében az olvasdszolgalati konyvtaros helyettesiti. Felelds az olvasdszolgalati és
rendezvénydokumentéaciok pontossagaért, a rabizott pénzeszkdzok, nyomtatvanyok és eszkozok
szabalyszer( kezeléséért, valamint a programok biztonsagos lebonyolitasaért.

8.2. Olvasoszolgalati konyvtaros

F6 feladata a konyvtarhasznalok fogadasa, regisztracioja és tajékoztatisa, a kolcsonzési
adminisztracio, a lejart kolcsonzések kezelése, a konyvtarkozi kolesonzés, az irodalomkutatas, a
folyoirat-nyilvantartds, a szabadpolcos és raktdri rend fenntartdsa, tovabbd a dokumentumok
feldolgozasaban és az allomanyellendrzésben valo kozremiikodés.

Hataskore a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat alkalmazasara, a szolgaltatidsok nyuUjtasara, a
hasznaldi tajékoztatdsra és az igazgatd részére szakmai javaslatok megtételére terjed ki. Az
intézményt kotelezd jognyilatkozatot nem tehet.

Tavollétében az olvasdszolgalati és rendezvényszervezd konyvtaros, illetve az igazgatd altal
kijelolt mas konyvtaros helyettesiti. Felelds az olvasoi és kdlesonzési nyilvantartasok pontossagaért,
a személyes adatok jogszerii kezeléséért és a rabizott dokumentumok megdovasaért.

8.3. Feldolgozo konyvtdaros és online tartalomfelelds

F6 feladata a konyvtari dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, az integralt konyvtari
rendszer adatainak vezetése és karbantartasa, az ij dokumentumok alloményba vétele, a retrospektiv
feldolgozas, tovabbd az intézmény honlapjanak és kozosségi médiafeliileteinek szakmailag és
adatvédelmileg megfeleld aktualizalasa.
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Kozremiikodik a médiamegjelenések nyilvantartasaban, a rendezvények

crer

¢s az allomanyellendrzésben.

Online tartalmat az intézmény kommunikacids elvei és az igazgatd altal meghatarozott
jovahagyasi rend szerint tehet kdzzé. Felel6s a bibliografiai és alloményi adatok pontossagéért, a
kozzétett tartalmak jogszertiségéért, az adatvédelem és a szerzdi jogi szabalyok betartasaért.

Tavollétében az olvasoszolgalati konyvtaros helyettesiti az alapvetd feldolgozasi és szolgaltatési
feladatokban; a specialis rendszeradminisztraciot az igazgat6d altal kijelolt személy vagy kiilsd
szolgaltato latja el.

8.4. Gyermekkonyvtaros

Fo feladata a gyermek- és ifjusagi részleg szakmai miikodtetése, az allomany fejlesztése és
védelme, az olvasodszolgalati és nyilvantartdsi feladatok ellatdsa, az 6vodakkal és iskolakkal valo
kapcsolattartas, valamint konyvtarhasznélati, olvasdsnépszeriisitd, kulturdlis ¢és kozdsségi
foglalkozasok szervezése és megtartasa.

Hataskore a gyermekkonyvtari szakmai feladatok 0©nallé szervezésére, a programok
elokészitésére, az allomanyfejlesztési és kivonasi javaslatok megtételére terjed ki. Kiils6 szervezettel
az intézményt kotelezd megallapodast csak az igazgato kothet.

Tavollétében a feldolgozd kdnyvtaros és online tartalomfelelds, illetve az igazgat6 altal kijelolt
olvasoszolgalati konyvtaros helyettesiti. Felelos a gyermekrészleg nyilvantartasaiért, a kiskortiak
adatainak és biztonsaganak védelméért, valamint a rabizott allomanyért és eszkozokért.

8.5. Kozfoglalkoztatott és egyéb kisegité munkakor

A kozfoglalkoztatott vagy mas kisegitd munkakdrben foglalkoztatott személy az igazgatd vagy
az altala kijelolt konyvtaros kozvetlen irdnyitasa alatt, irdsbeli munkakori leiras szerint végezhet
allomanyrendezési, raktari, karbantartasi, rendezvény-el6készitési és egyéb kisegitd feladatokat.
Onalld konyvtarosi szakmai dontést, pénzkezelést, személyesadat-kezelést vagy intézményi
képviseletet csak a sziikséges képesités és irasbeli kijelolés birtokaban végezhet.

9. A munkakori leirasok és feladatatadas

Minden munkavallalét a munkaviszony létesitésekor, illetve a munkakor vagy a feladatok
lényeges valtozasakor irdsbeli munkakori leirassal kell elldtni. A munkakori leirds tartalmazza
legalabb a munkakor megnevezését, a kdzvetlen vezetdt, a fo feladatokat, a hataskort, a helyettesités
rendjét, a felel@sségi szabalyokat és a munkavégzés helyét.

A munkakori leiras nem lehet ellentétes az SZMSZ-szel. A munkakorok részletes atadas-atvételi
szabalyait a [V. fejezet tartalmazza.
10. A belso kapcsolattartas és az értekezletek rendje

Az intézmény kis 1étszdmu, osztatlan szervezetként kozvetlen vezetdéi €s munkatarsi
kapcsolattartds Utjan miikddik. A munkavallalok kotelesek az egymasra épiilé feladatok
teljesitéséhez sziikséges informacidkat és dokumentumokat idében atadni, egymds munkédjat
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segiteni, valamint az igazgatot a feladatellatast akadalyozo koriilményekrdl haladéktalanul
tajékoztatni.
Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb havonta munkatérsi értekezletet tart. Az értekezlet

napirendjén kiilondsen a szakmai feladatok, programok, hataridos adatszolgaltatasok, gazdalkodasi
¢s allomanyvédelmi feladatok, munkaszervezési és helyettesitési kérdések szerepelnek.

A dontést, feladatot vagy hataridét tartalmazé értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, amely
megjeloli a feladatot, a felelést és a hataridét. Az emlékeztetd megdrzésérdl az igazgatd
gondoskodik.

11. Kiilsé kapcsolattartas

Az intézmény hivatalos kiilsé kapcsolattartdsara az igazgatd jogosult. A munkavallalé a
munkakdri feladatai korében kapcsolatot tarthat kiillonosen a konyvtarakkal, oktatasi és kulturalis
intézményekkel, civil szervezetekkel, eléadokkal, beszallitokkal és hasznalokkal, az igazgato altal
meghatarozott keretek kozott.

A Polgarmesteri Hivatallal val6 kapcsolattartas soran az intézmény kételes a munkamegosztasi
megallapodasban és a gazdalkodasi szabalyzatokban meghatarozott adatokat, bizonylatokat és
nyilatkozatokat hataridében, ellendrizheté modon atadni.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A nyitvatartas és a szolgaltatasi rend

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a 2. szdmua melléklet tartalmazza. A nyitvatartast ugy kell
megallapitani, hogy az megfeleljen a nyilvanos konyvtarakra eldirt heti és hétvégi nyitvatartasi
kovetelményeknek, tovabba igazodjon a hasznaloi igényekhez és a rendelkezésre allo személyi
feltételekhez.

A nyitvatartasi id6 tartds modositasardl az igazgato a fenntartd elGzetes tajékoztatasa és — ha a
valtozas a fenntartdoi dontést vagy tobbletforrast igényel — jovahagydsa mellett intézkedik. Az
ideiglenes, rovid idétartamu eltérésrdl az igazgatd dont, ha azt rendkiviili esemény, karbantartas,
allomanyellendrzés, rendezvény vagy mas elharithatatlan koriilmény indokolja.

A nyitvatartas valtozasardl és a rendkiviili zarvatartasrol a hasznaldkat az intézmény honlapjan,
kozosségi feliiletein és a bejaratnal elhelyezett tdjékoztatassal elOzetesen értesiteni kell.
Veszélyhelyzet vagy azonnali intézkedést igényl0 esemény esetén a tajékoztatidst a lehetd
legrovidebb iddn beliil kell megadni.

2. Munkaido, munkarend és munkaido-beosztas

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkaideje f0szabaly szerint heti 40 ora.
A részmunkaidds foglalkoztatas feltételeit a munkaszerzédés hatarozza meg.

A munkarendet és a munkaid6-beosztast az igazgato allapitja meg a munkaiigyi jogszabalyok, a
konyvtar nyitvatartidsa, a programok, a folyamatos szolgaltatds és a munkavallalok pihen6id6hoz
valo joganak figyelembevételével.

Az olvasoszolgalati feladatokat tgy kell beosztani, hogy a nyitvatartasi idében biztositott legyen
a hasznalok szakszer(i kiszolgaldsa, a pénz- és értékkezelés kontrollja, a gyermekek biztonsaga,
tovabba a nyitasi és zarasi feladatok végrehajtasa.

A szombati és mas hétvégi munkavégzés a kozolt munkaidd-beosztas részét képezi. A rendkiviili
munkaveégzes elrendelésére €s ellentételezésére a munkaiigyi szabalyokat kell alkalmazni.
3. A szabadsag és egyéb tavollét

Az éves szabadsagok kiadasanak tervezésére az igazgatd szabadsdgolasi tervet készit, amely
biztositja a konyvtari szolgaltatasok, a hétvégi nyitvatartas, a rendezvények és a hataridds feladatok
folyamatos ellatasat.

A munkavallalok szabadsagat az igazgatd engedélyezi. Az igazgatd szabadsagat és egyéb
tavollétét az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi. A munkavallalo koteles a varatlan
tavollétét és annak varhat6 idétartaméat haladéktalanul bejelenteni.

15



Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar — Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — TERVEZET

4. A helyettesités altalanos szabalyai

A helyettesités célja az intézmény folyamatos miikodésének és a szolgéltatdsok biztonsdgos
ellatasanak biztositdsa. A munkakorok helyettesitési rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete, a
munkakori leirasok €s az éves munkaid6-beosztas egyiittesen hatarozzak meg.

A helyettesité a helyettesitett munkakor alapvetd, halaszthatatlan feladatait latja el, a
munkakorhoz kapcsolodd kiilon  kijelolést igényld jogkort — igy kiilonosen pénzkezelést,
gazdalkodasi jogkort, adatkezelési vagy rendszeradminisztratori jogosultsagot — csak érvényes
irasbeli kijelolés birtokaban gyakorolhat.

A helyettesités soran tett 1ényeges intézkedésekrol, a folyamatban 1évé ligyekrdl és a felmeriilt
kockazatokrol a helyettesitett munkavallalot, illetve az igazgatot tajékoztatni kell.

5. Munkakor atadas-atvétele

Munkakor-valtozas, tartds tavollét, munkaviszony megsziinése vagy az igazgatd rendelkezése
esetén a feladatokat, iratokat, nyilvantartasokat, hozzaféréseket, eszkdzoket, pénzt és értékeket
dokumentaltan at kell adni.

[rasbeli atadas-atvétel kotelezé kiilondsen:

a) az igazgatoi munkakar;

b) a pénz- vagy értékkezeléssel jard feladatok;

C) a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése;

d) a konyvtari allomany- és eszkoznyilvantartasok;

e) az elektronikus rendszerek adminisztratori jogosultsagai;

f) a folyamatban 1év6 palyazatok, szerzodések és rendezvények;
g) az iratkezelési és adatvédelmi feladatok

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza az atadott ligyeket és eszkozoket, az esetleges
hianyokat, a folyamatban 1év6 hataridoket €s a felek nyilatkozatait. Az atadas-atvételt az igazgato
vagy az altala kijelolt személy feliigyeli.

6. Tovabbképzés és szakmai fejlodés

Az igazgat6 a szakmai feladatokhoz, a jogszabalyi valtozasokhoz, a digitalis szolgéltatdsokhoz
és a belsd kontrollokhoz igazodo tovabbképzési és dnképzési lehetdségeket biztosit a rendelkezésre
allo forrasok fiiggvényében. A munkavallald koteles a munkaltatd altal elrendelt vagy tdmogatott
tovabbképzésen részt venni, és a megszerzett ismereteket munkaja soran alkalmazni.

7. Titoktartas, adatvédelem és informaciobiztonsag

A munkavallalo koteles megdrizni a munkavégzése sordn tudomaséra jutott, jogszabaly altal
védett, személyes, lizleti vagy intézményi adatokat, és azokat kizarolag a feladatellatas céljabol, a
sziikséges mértékben kezelheti.
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A konyvtarhasznaloi, munkavallaloi, partneri és rendezvényadatokat a vonatkozé adatvédelmi
szabalyok szerint kell kezelni. A jogosulatlan hozzaférést, adatvesztést, adatszivargast vagy mas
adatvédelmi incidenst az igazgatonak haladéktalanul jelenteni kell.

Az intézményi informatikai rendszerekhez ¢és kozosségi médiafeliiletekhez biztositott
hozzaférések személyhez kotottek. A jelszavak atadasa tilos, a hozzaféréseket munkakor-valtozas
vagy jogviszony megsziinése esetén haladéktalanul meg kell sziintetni vagy modositani.

8. Nyilatkozat a sajté és a nyilvanossag részére

Az intézmény nevében a sajtd és mas tomegtajékoztatd szervek részére az igazgato, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult nyilatkozni.

A munkavallal6 szakmai témaban az igazgato elozetes tudtaval adhat tajékoztatast. A nyilatkozat
nem sértheti az intézmény jo hirnevét, az adatvédelmi, titoktartasi és szerzoi jogi eldirdsokat, tovabba
nem mindsiilhet jogosulatlan intézményi kotelezettségvallalasnak.

9. Panaszok, észrevételek és kozérdekii bejelentések

A hasznal6i panaszokat és észrevételeket lehetdség szerint azon a helyen és iddben kell rendezni,
ahol azok felmeriiltek. Ha az azonnali rendezés nem lehetséges, vagy a beadvany vezetdi dontést
igényel, azt az igazgatohoz kell tovabbitani.

Az igazgatd gondoskodik a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések jogszabaly szerinti
kivizsgalasarol, megvalaszolasarol, a sziikséges intézkedések megtételérél és az gy
dokumentélasarol. A bejelentdt jogszerl bejelentése miatt hatrdny nem érheti.

10. Iratkezelés

Az intézmény iratkezelését a hatdlyos iratkezelési szabalyzat és irattari terv szerint kell végezni.
Az iratkezelési rendszernek biztositania kell az iratok azonosithatosagat, nyomon kovethetdségét,
hitelességét, megOrzését, selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelésért az igazgato felelds. Az iratok érkeztetésével, iktatdsaval, kiadmanyozasra
elokészitésével, tovabbitasaval €s irattarozasaval kapcsolatos feladatokat az igazgat6 altal kijelolt
munkavallal6 latja el.

11. A bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa

Az intézmény bélyegzdirdl sorszam, lenyomat, hasznalatra jogosult személy, atadas és
visszavétel megjelolésével nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé kizardlag szabalyszerlien
kiadmanyozott iraton, a jogosult személy altal hasznalhato.

A hasznalatra jogosult a bélyegzd megorzéséért felelds. Elvesztés, sériilés vagy jogosulatlan
hasznalat gyanuja esetén az igazgatot haladéktalanul értesiteni kell, aki megteszi a sziikséges
biztonsagi és kozzétételi intézkedéseket.
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12. A helyiségek és eszkozok hasznalata

Az intézmény helyiségei, berendezései, informatikai eszkodzei és konyvtari dokumentumai
elsddlegesen a kozfeladat ellatasat szolgdljak. Magancélu vagy harmadik személy részére torténd
hasznalat kizarélag az igazgatdé engedélyével, a vonatkozd vagyongazdalkodasi, dijfizetési és
felelosségi szabalyok szerint torténhet.

A helyiségek rendezvény, kiallitds vagy mas ko6zosségi célu hasznalata soran eldzetesen meg
kell hatarozni a felelds személyt, a hasznalat idétartamat, az eszk6zigényt, a biztonsagi feltételeket,
az esetleges dijat és a helyreallitasi kotelezettséget.

13. Vagyonvédelem, allomanyvédelem és anyagi felel6sség

A munkavallalo koteles a rabizott vagyontargyakat, készleteket, konyvtari dokumentumokat,
pénzeszkozoket, szigora szamadasu nyomtatvanyokat ¢és  elektronikus < hozzaféréseket
rendeltetésszerlien haszndlni és megdvni.

A konyvtari dokumentumdllomény ellendrzése, leltdrozésa és az adlloméanybol térténd torlés a
kulturalis torvény, a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet, a Gylijtokori Szabalyzat és az
intézményi eljarasrend szerint torténik.

Kar, hiany vagy rendellenesség észlelése esetén a munkavallalo koteles azt haladéktalanul
jelenteni. A kartéritési és leltarfelelosségre a munkatigyi és polgari jogi szabalyokat, valamint az
irasbeli felel6sségvallalasi megallapodasokat kell alkalmazni.

14. Munkavédelem, tiizvédelem és rendkiviili események

Az intézmény gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés, a tlizvédelem, az elsOsegélynyijtas, a
menekiilési utvonalak és a rendkiviili események kezelésének feltételeirdl. A munkavallalok
kotelesek részt venni az eldirt oktatasokon €s betartani a biztonsagi szabalyokat.

Tz, baleset, bombafenyegetés, kdziizemi hiba, informatikai incidens, vagyon elleni cselekmény
vagy mas rendkiviili esemény esetén elsddleges az emberi €let €s testi épség védelme, a sziikséges
hatosag értesitése, az épiilet kiliritése, a veszélyhelyzet elharitasa és az esemény dokumentéldsa. A
részletes eljarast kiilon szabalyzat vagy intézkedési terv tartalmazza.

15. Reklam- és kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén ¢&s feliiletein reklam, tdmogatdoi megjelenés vagy kereskedelmi
tajekoztatds csak az igazgatd engedélyével, a konyvtar kozfeladatival és értékrendjével
Osszeegyeztethetd modon helyezhetd el. Tilos a jogszabalyba iitk6z6, megtévesztd, diszkriminativ,
politikai part vagy jelolt kozvetlen tdmogatasdra irdnyuld, tovabba a kiskortak fejlodését
veszélyeztetd tartalom kozzététele.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

1. A gazdalkodasi feladatok megosztasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdéalkodéssal kapcsolatos feladatokat
az intézmény ¢és a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal a hatdlyos munkamegosztasi ¢&s
felelosségvallalasi megallapodas szerint, egymassal egylittmiikddve latja el.

Az intézmény feladatai kiilonosen:

a) a szakmai és miikodési igények, bevételi és kiadasi eldiranyzat-javaslatok meghatarozasa;

b) a kdtelezettségvallalasok €s beszerzések szakmai elokészitése;

c) a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi jogkor szabalyszerii gyakorlasa;

d) a gazdasagi eseményeket alatdmaszto bizonylatok, szerzodések és adatok hataridében torténd
atadasa;

e) a bevételek beszedése ¢s dokumentaldsa a pénzkezelési szabalyzat szerint;

f) a leltarozas, selejtezés és eszkozmozgasok szakmai, fizikai végrehajtasa;

g) a tamogatasok és palyazatok szakmai megvalositasa és dokumentalasa;

h) a koltségvetés végrehajtasdnak folyamatos figyelemmel kisérése.

A Polgarmesteri Hivatal a munkamegosztasi megallapodas szerint kiilondsen ellatja a
koltségvetés Osszedllitasaval, eldirdnyzat-nyilvantartdssal, = pénziigyi ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel, konyvvezetéssel, pénziigyi teljesitéssel, adatszolgaltatdssal, beszdmolassal,
bérszamfejtéssel és szamviteli szabalyozassal kapcsolatos feladatokat.

A feladatmegosztast a munkamegosztasi megallapodasban kell részletesen és egyértelmiien
meghatarozni. Eltérés vagy értelmezési vita esetén az igazgatd €s a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi és Adohatosagi Osztalyanak vezetdje koteles haladéktalanul egyeztetni, és sziikség
esetén az iranyito szerv intézkedését kezdeményezni.

2. Koltségvetés-tervezés és eldiranyzat-gazdalkodas

Az intézmény éves koltségvetési javaslatat az igazgatd a szakmai munkaterv, a varhatd
feladatok, a fenntartdi irdnymutatds, az el6zé évi tényadatok ¢és a takarékos gazdalkodas
kovetelménye alapjan késziti eld, €s a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal részére a meghatarozott
hataridében megkiildi.

Az igazgatd koteles a jovahagyott eldiranyzatok alakuldsat folyamatosan figyelemmel kisérni.
El6iranyzat hianyadban vagy annak vérhato tallépése esetén uj kotelezettség nem vallalhatd; az
igazgato koteles a szlikséges eldiranyzat-modositast vagy mas fenntartoi intézkedést kezdeményezni.

3. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités €s utalvanyozas
rendjét az allamhaztartdsi jogszabalyok, a munkamegosztidsi megallapodas és a gazdalkodasi
szabalyzat hatdrozza meg.
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Gazdalkodasi jogkort kizardlag irasban felhatalmazott, illetve kijelolt személy gyakorolhat. A
jogkorgyakorlok kijelolésének, aldirasmintdjanak, helyettesitésének ¢és Osszeférhetetlenségének
nyilvantartasat naprakészen kell vezetni.

A munkavallalé az intézmény nevében eldzetes felhatalmazas nélkiil megrendelést nem adhat,
szerzédést nem kothet, koltséget nem vallalhat és fizetési kotelezettséget nem keletkeztethet. A
szabalytalan kotelezettségvallalasbol eredd feleldsséget a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
vizsgalni.

4. Beszerzések, szerzédések és megrendelések

A beszerzéseket a jovahagyott koltségvetés, a beszerzési €s kozbeszerzési szabalyok, az
értékaranyossag, az atlathatosdg, a verseny és a dokumentéltsdg elveinek megfeleléen kell
elokésziteni €s lebonyolitani.

A beszerzés kezdeményezdje koteles meghatarozni a szakmai sziikségletet, a mennyiséget, a
mindségi kovetelményeket, a teljesitési hataridot és a becsiilt értéket. Szerzédés vagy megrendelés
csak a sziikséges pénziigyi fedezet, ellenjegyzés €s jovahagyas rendelkezésre allasa esetén adhato ki.

A szerzddéses teljesitést a teljesitésigazolasra jogosult személy koteles mennyiségi €s mindségi
szempontbol ellendrizni, és az igazolast a tényleges teljesités dokumentumai alapjan megadni vagy
megtagadni.

5. Bevételek és pénzkezelés

Az intézmény konyvtarhasznalati, szolgaltatasi, rendezvényi és egyéb bevételeit a jogszabalyok,
a fenntart6i dontések, a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a pénzkezelési szabalyzat alapjan szedi be.
Készpénz, bankkartyas vagy egyéb fizetés elfogadasara, nyugta vagy szamla kiallitasara, pénztar
kezelésére kizarolag az erre kijelolt személy jogosult. A beszedett bevételt a pénzkezelési

szabalyzatban meghatarozott modon és hataridében el kell szamolni és be kell fizetni.

A pénz- és értékkezelési feladatokat lehetdség szerint ugy kell megszervezni, hogy a beszedés,
nyilvantartds, ellendrzés és elszdmolas feladatai elkiiloniiljenek. A pénzkezelés soran keletkezd
eltérést azonnal jelenteni és dokumentaltan kivizsgalni kell.

6. Eszkoz- és készletgazdalkodas

Az intézmény gondoskodik a hasznalatdban 1évé ingd eszkozok, készletek és konyvtari
dokumentumok fizikai védelmérol, rendeltetésszerti hasznalatarol és leltarozasarol. Az eszkozok
atvételét, atadasat, athelyezését, selejtezését és hasznositasat bizonylattal kell alatimasztani.

A konyvtari dokumentumallomany szakmai nyilvantartasat el kell hatdrolni az eszkozok és
készletek szamviteli nyilvantartdsatol, ugyanakkor az egyeztetést és az allomanyvaltozasok
szamviteli atvezetését biztositani kell.

7. Palyazatok és tamogatasok

Pélyazat benyljtasara és tamogatasi szerzOdés megkotésére az igazgatd a fenntartdi és
gazdalkodasi szabalyok szerint jogosult. Olyan palydzat, amely sajat forrast, tobbéves fenntartasi
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kotelezettséget, 1étszamnovekedést vagy egyéb fenntartoi tobbletkotelezettséget keletkeztet, csak az
arra jogosult el6zetes jovahagyasaval nytjthato be.

A tamogatasi forrasok felhasznaléasat elkiilonitetten, a tdimogatdi okirat vagy szerzodés feltételei
szerint kell nyilvantartani és dokumentalni. Az igazgatd felelés a szakmai teljesitésért és az
elszamolashoz sziikséges bizonylatok, jelenléti ivek, programdokumentéciok és eredményadatok
rendelkezésre allasaért.

8. Adatszolgaltatas és beszamolas

Az intézmény a Polgarmesteri Hivatal €s az iranyito vagy fenntart6 szerv részére a koltségvetés,
eldiranyzatok, bevételek, kiadasok, 1étszam, vagyon, konyvtari statisztika, palydzatok és szakmai
teljesitmény alakulasarol a meghatarozott tartalommal és hataridében adatot szolgaltat.

Az adatszolgaltatasért kijelolt munkavallalo felelds az adatok pontossagaért, teljességéért és
dokumentaltsagaért. Az igazgatd a hivatalos adatszolgaltatast annak benyujtasa el6tt ellendrzi és
jovahagyja, kivéve, ha a munkamegosztasi megallapodas mas eljarast ir elo.
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VI. FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER ES ELLENORZES

1. A belsé kontrollrendszer célja és vezetdi felelosség

Az igazgaté felelds az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért. A  kontrollrendszert az intézmény méretéhez, szervezeti sajatossagaihoz,
kockézataihoz ¢és a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatallal fennallé feladatmegosztashoz
aranyosan kell kialakitani.

A belso kontrollrendszer célja annak biztositasa, hogy az intézmény tevékenysége szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes legyen; az eszkozok és forrasok védelme
megvalosuljon; a muikodésrél pontos ¢€s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre; a
visszaélések, hibak és szabalytalansdgok megeldzhetok, feltarhatok és kezelhetdk legyenek.

2. A belso kontrollrendszer elemei

Az intézmény bels6 kontrollrendszere az alabbi, egymassal osszefiiggd elemekbdl all:

a) kontrollkornyezet;

b) integralt kockazatkezelési rendszer;

c) kontrolltevékenységek;

d) informécios és kommunikacios rendszer;

e) nyomon kovetési rendszer, monitoring.

3. Kontrollkornyezet

Az igazgatd vilagos szervezeti €s feleldsségi rendet alakit ki, biztositja a feladatok és hataskorok
egyértelmli meghatarozasat, a munkakori leirdsok naprakészségét, az etikai €s integritasi elvarasok
ismertségét, valamint a megfeleld humanerdforras-gazdalkodast.

Az intézmény folyamatainak és folyamatgazdainak nyilvantartasat el kell késziteni és sziikség

szerint aktualizalni kell. A folyamatgazda felelds a hozza rendelt folyamat leirasaért, kockézatainak
azonositasaért, kontrolljainak mitkodtetéséért és a valtozasok jelzéséért.

4. Integralt kockazatkezelés

Az intézmény évente, tovabba lényeges szervezeti, jogszabalyi vagy miikodési valtozas esetén
felméri a célok teljesitését veszélyeztetd szakmai, pénziigyi, jogi, human, informatikai, adatvédelmi,
vagyonvédelmi és integritasi kockdzatokat.

A Kkockazatok értékelése soran meg kell hatarozni azok valdszinliségét, hatasat, a meglévo
kontrollokat, a sziikséges intézkedést, a feleldst és a hataridét. A kockazati nyilvantartas
végrehajtasat az igazgato legalabb évente értékeli.
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5. Kontrolltevékenységek és ellendrzési nyomvonal

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell a dontések engedélyezését és jovahagyasat, a
feladatok és jogkorok megfeleld elkiilonitését, a hozzaférések szabalyozasat, a bizonylatok és
nyilvantartasok ellenérzését, a vagyon védelmét, valamint a vezetdi feliilvizsgalatot.

Az intézmény alapvetd folyamatairdl — kiilondsen a konyvtari dokumentumok beszerzésérol és
kivonasarol, a konyvtarhasznaldi bevételekrol, a beszerzésekrol és kotelezettségvallalasokrol, a
rendezvényekrdl, a palydzatokrol, az adatkezelésrdl és az adatszolgaltatasokrol — ellendrzési
nyomvonalat kell késziteni.

6. Informacio és kommunikacio

Az igazgatd olyan informacids és kommunikacids rendszert miikodtet, amely biztositja a
feladatellatashoz sziikséges informaciok pontos, teljes €s idoben torténd eljutasat az érintettekhez, a
vezetdi dontések dokumentalasat, a kotelezd adatszolgaltatasok teljesitését, valamint a kiilsé és belso
kommunikécio ellendrizhetdségét.

A munkavallal6 koteles az altala észlelt jogsértést, szabalytalansagot, kockédzatot, adatvédelmi
incidenst, vagyonvesztést vagy a feladatellatast veszélyeztetd koriilményt az igazgatonak késedelem
nélkdl jelezni.

7. Monitoring

Az igazgatd folyamatos €s eseti vezetdi ellendrzésekkel, beszdmoltatissal, adategyeztetéssel,
leltarral, hasznaloi visszajelzésekkel, teljesitménymutatdk és hataridék nyomon kovetésével értékeli
a miikodés szabalyszerliségét és eredményességét.

A feltart hidnyossagokra intézkedést kell meghatarozni, megjeldlve a feleldst €s a hataridot. Az
intézkedések teljesitését dokumentaltan nyomon kell kdvetni.
8. Szervezeti integritast sérto események kezelése

Az intézmény a szervezeti integritast sérté események bejelentésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak, a feleldsség megallapitasanak és a sziikséges intézkedéseknek a rendjét kiilon
belsd szabalyzatban hatdrozza meg.

A vizsgalatot partatlanul, a tisztességes eljards, az adatvédelem és a bejelentd védelmének
kovetelményeivel dsszhangban kell lefolytatni. Blincselekmény, szabalysértés vagy mas hatdsagi
eljarast igényld koriilmény gyantja esetén az igazgatd koteles a sziikséges jogi intézkedést megtenni
vagy kezdeményezni.

9. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait az irdnyitd szerv altal biztositott, szervezetileg és
funkcionalisan fiiggetlen belsé ellenérzési tevékenység keretében kell ellatni.

Az igazgato koteles biztositani a belsd ellendr szamara a feladatellatashoz sziikséges iratokhoz,
nyilvantartdsokhoz, informatikai rendszerekhez, helyiségekhez és személyekhez valé hozzaférést,
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tovabba koteles a megallapitasok alapjan intézkedési tervet késziteni és annak végrehajtasarol
beszamolni.

A belso ellendr nem vehet részt az intézmény operativ miikodésében €s nem ruhdzhato fel olyan
feladattal, amely ellendrzési fiiggetlenségét veszélyezteti.
10. Kiilso ellendrzések és vezetdi nyilatkozat

Az intézmény koteles egylittmiikodni az dallamhéztartasi, szakfeliigyeleti, adatvédelmi,
munkavédelmi, tizvédelmi és mas hatosagi vagy fenntartdi ellenérzésekkel. Az ellendrzés soran
szolgaltatott adatoknak pontosnak, teljesnek és hitelt érdemlden alatamasztottnak kell lenniiik.

Az igazgato6 a belsé kontrollrendszer miikodésérdl a jogszabalyban meghatarozott éves vezetdi
nyilatkozatot elkésziti. A nyilatkozatot a feltart hidnyossagok és az azok megsziintetésére tett
intézkedések figyelembevételével kell megtenni.
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VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalybalépés és korabbi szabalyzat hatalyon kiviil helyezése
Jelen SZMSZ [2026. ....ccevuvnuene ... napjan] 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg a Satoraljaujhelyi Vérosi Konyvtar korabban
hatélyos Szervezeti és Mkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

2. Jovahagyas

A Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat valamint a 4. szamu
mellékletét képezd Gyiijtékori Szabalyzatat Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet
Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi ¢és Kozmiivelddési Bizottsaga |[...... 12026. (...... ) szamu
hatarozataval] j6vahagyta.

3. Megismertetés és hozzaférhetoség

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az SZMSZ-t és annak modositasait az intézmény
valamennyi munkavallal6ja megismerje. A megismerés tényét a munkavallalo az 5. szamt melléklet
szerinti nyilatkozaton aldirasaval igazolja.

Az SZMSZ egy példanyat az intézményben a munkavallalok szdmara hozzaférhetd helyen,
tovabba a kozérdekii adatokra vonatkozo6 szabalyok szerint az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.
4. Feliilvizsgalat és modositas

Az igazgato koteles az SZMSZ-t sziikség szerint, de legalabb kétévente feliilvizsgalni. Soron
kivili feliilvizsgalat sziikséges kiillondsen jogszabalyvaltozas, az alapitd okirat modositasa,
szervezeti vagy feladatvaltozas, a gazdalkodasi feladatmegosztds valtozasa, tovabba ellendrzési
megallapitas esetén.

Az SZMSZ modositasa az SZMSZ elfogadasaval azonos rendben torténik. A kizarolag technikai
jellegli, a szabélyzat érdemi rendelkezéseit nem érintd adatvaltozast az igazgatd atvezetheti, ha az
nem tartozik az irdnyito szerv jovahagyasi jogkorébe; az atvezetésrdl az irdnyitd szervet tdjékoztatni

kell.

Kelt: Satoraljagjhely, 2026. ...............
Kurucz Péter

igazgatd
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1. szamu melléklet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény osztatlan szervezeti keretben miikodik. A szervezeti dbra a munkaltatdi és szakmai
iranyitasi kapcsolatot szemlélteti; az egyes szakmai munkakorok tobb allashelyen is betolthetok.

Engedélyezett 1étszam: 7 {6

SZERVEZETI ABRA:
IGAZGATO

v v v v v v

6 FO KONYVTAROS

A targyévi létszamkeretet az Onkormanyzat koltségvetési rendelete hatarozza meg. Az intézmény
jelenlegi szerkezete 1 {6 igazgatora és a jovahagyott 1étszadmkereten beliil foglalkoztatott konyvtari
szakmai munkatarsakra épiil.
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2. szamu melléklet
A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE

A nyitvatartasi rend kialakitdsanal biztositani kell a kulturalis térvényben meghatarozott legalabb
heti 25 oras nyitvatartast és havonta legalabb két hétvégi nyitvatartasi napot.

Nap Tanév kozbeni nyitvatartas Nyari nyitvatartas

Hétfo 11.00-18.00 10.00-16.00

Kedd 11.00-18.00 10.00-16.00

Szerda 11.00-18.00 10.00-17.00

Csiitortok 11.00-18.00 10.00-16.00

Péntek 11.00-18.00 10.00-16.00

szombat 9.00-12.00 900" 13.00;a 15 ssombaron zirva
Vasarnap zarva zarva

A nyari nyitvatartasi id6szak pontos kezd6 és befejezd napjarol az igazgatd eldzetes tajékoztatast ad.
Amennyiben a honap elsé vagy harmadik szombatja munkasziineti napra esik, a hétvégi nyitvatartast
masik szombati vagy vasarnapi napon kell biztositani.

A nyitvatartasi 1d6 valtozasardl a konyvtar a honlapjan, kozosségi feliiletein és a bejaratnal
elhelyezett tajékoztatd utjan értesiti a hasznalokat. A rendkiviili zarvatartds nem eredményezheti a
jogszabalyban meghatdrozott minimumfeltételek tartds megsértését.
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3. szamu melléklet
MUNKAKORI, HELYETTESITESI ES KEPVISELETI MATRIX

Munkakor Kozvetlen vezet6 Elsddleges helyettes F(epvnsele'tl / kiadmanyozisi
jogosultsag
Polgarmester az egyéb Teljes intézményi képviselet és
i munkaltat6i jogok 1 , kiadmanyozas; a gazdalkodasi
Igazgato tekintetében; iranyito Feldolgoz6 konyvtdros jogkorok kiilon szabalyzat
szerv szerint
, gt Csak irasbeli felhatalmazas
Olvasodszolgalati és - .  f1ee14
R . , , e , alapjan; az igazgaté altalanos
rendezvényszervezo Igazgato Olvaso6szolgalati konyvtaros o .
Konyvtros helyettesitése a szabalyzatban
meghatarozott korlatokkal
. A Olvasoszolgalatl o Rutin szakmai kapcsolattartas;
Olvasodszolgalati , rendezvényszervezo - g .
konyvtdros Igazgato konyvtaros vagy kijelolt kotelezd jognyilatkozat csak
. . felhatalmazassal
konyvtaros
, Online kozzététel a
Feldolgoz6 jovahagyasi rend szerint; egyéb
konyvtaros, online Igazgatd Olvaso6szolgalati konyvtaros Jovahagy - ey,
A képviselet csak
tartalomfelelds .
felhatalmazassal
Szakmai kapcsolattartés az
. . , Feldolgozo vagy oktatasi intézményekkel;
Gyermekkonyvtaros Igazgato olvasészolgalati konyvtaros | megallapodas csak igazgatdi
alairassal
. \ - . T Onallod képviseleti és
Koézfoglalkoztatott / Igazgatd vagy kijelolt | Azigazgatd eseti kijelolése . . L.
. ‘. . , : kiadmanyozasi joggal nem
kisegit6 munkakdr konyvtaros szerint rendelkezik

A matrix a munkakorok altalanos helyettesitési rendjét tartalmazza. A konkrét, név szerinti
helyettesitési parokat és a kiilon kijelolést igényld gazdalkodasi, pénzkezelési, adatkezelési és
rendszerhozzaférési jogosultsagokat az igazgato irasbeli intézkedésben és a munkakori leirasokban
hatdrozza meg.
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4. szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A Gyiijtokori Szabalyzat célja és hatalya
A Gyljtokori Szabalyzat célja a Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar gylijteménye fejlesztési,

rrrrr

kulturdlis torvénnyel, a konyvtari allomany nyilvantartdsdra ¢és ellenérzésére vonatkozd
jogszabalyokkal, valamint a helyi hasznaloi igényekkel.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar valamennyi nyomtatott, audiovizualis, elektronikus,
digitalizalt és egyéb dokumentumara, tovabba a gylijteményfejlesztésben, nyilvantartasban,
feldolgozasban, megdrzésben és allomanyapasztasban kdzremiikodo személyekre.

2. A konyvtar tipusa, gyujtési feladata és hasznaloi kore

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar nyilvanos telepiilési konyvtar, altalanos gytjtékori
kozgytijtemény. Elsédleges feladata Satoraljatijhely lakossdganak konyvtari és informacios ellatasa,
az olvasaskultira, az 6nképzés ¢és az egész ¢életen at tarto tanulds tdmogatasa, a gyermek- €s ifjisagi
korosztaly ellatdsa, valamint a helyismereti értékek gytiijtése és megdrzése.

A gylijtemény fejlesztése soran figyelembe kell venni a telepiilés lakossagi Osszetételét, az
oktatasi és kulturalis intézmények igényeit, a tényleges hasznalati és kdlcsonzési adatokat, a
helyismereti feladatokat, a digitalis tartalmak fejlodését, tovabba a rendelkezésre allo
tarolokapacitast és pénziigyi forrasokat.

3. A gyljtokor tartalmi és foldrajzi hatarai
A konyvtar gyQjti kiilondsen:

a) a magyar és vilagirodalom értékes, klasszikus és kortars alkotasait;

b) a gyermek- és ifjasagi irodalmat, a kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat;

c) a miivel6dést, onképzést, oktatast és mindennapi életet segitd ismeretterjeszto és szakirodalmat;

d) a tarsadalomtudomanyi, torténelmi, miivészeti, természettudomanyi, egészségiigyi, életmod-,
gazdasagi, jogi és informatikai alapismereteket kozvetité miiveket;

e) kézikonyveket, szotarakat, lexikonokat, adattarakat és helyi informacioforrasokat;

f) Satoraljaujhely és a Zempléni térség multjara, jelenére, személyiségeire, intézményeire és
kulturalis 6rokségére vonatkozo dokumentumokat;

g) helyi szerzok és helyi kiadok miiveit, helyi id6szaki kiadvanyokat, plakatokat, meghivokat,
kéziratokat és digitélis tartalmakat;

h) a hasznaloi igényekhez igazodo idészaki kiadvanyokat és elektronikus informaciéforrasokat.

A konyvtar altalanos gytjtokorében elsdsorban magyar nyelvli dokumentumokat szerez be.
Idegen nyelvli dokumentumokat a helyi igények, a nyelvtanulas, a turisztikai és nemzetiségi
szempontok, valamint a rendelkezésre allo forrdsok alapjan valogatva gyijt.
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4. A gyiijtés mélysége
4.1. Teljességre torekvo gyiijtés

A konyvtar teljességre torekvden gylijti a Satoraljatjhelyre vonatkozo, helyi vonatkozasu
dokumentumokat, a helyi szerz6k miiveit, a helyi intézmények és szervezetek kiadvanyait, tovabba
a varos torténetével és kulturalis orokségével kapcsolatos dokumentumokat, amennyiben azok
jogszerlien beszerezhetok és megorizhetok.

4.2. Vilogato gyiijtés
A konyvtar valogatva gylijti a magyar és vilagirodalom miiveit, a népszerti kortars irodalmat, a

gyermek- ¢s ifjasagi irodalmat, a keresett ismeretterjeszté miiveket, valamint a helyi oktatast,
Onképzést és szabadidds tevékenységet tamogato szakirodalmat.

4.3. Erosen szelektiv gyiijtés

A konyvtar erdsen szelektiven gylijti a szilk szakmai kozonséget szolgdlod felsdoktatasi
szakkonyveket, a specialis tudomanyos kutatasi anyagokat, a nagy értékii miivészeti kiadvanyokat,
a ritkdn hasznalt idegen nyelvli szakirodalmat és a kiilonleges technikai feltételeket igényld
dokumentumokat.

5. A gyilijtott dokumentumtipusok
A gylijtemény az alabbi dokumentumtipusokra terjedhet ki:

a) konyvek, flizetek, kottak, térképek és mas nyomtatott dokumentumok;

b) id6szaki kiadvanyok;

) hangoskonyvek, zenei és egyéb hangdokumentumok;

d) képi és audiovizualis dokumentumok;

e) elektronikus és digitalis dokumentumok, adatbazisok;

f) kéziratok, apronyomtatvanyok, plakatok, meghivok, fotok és egyéb helyismereti dokumentumok;
g) a konyvtar altal 1étrehozott digitalizalt masolatok és helyi digitalis tartalmak.

A dokumentumtipusok beszerzésénél figyelembe kell venni az eszkdzellatottsagot, a hosszu tavi
hozzaférést, a licencfeltételeket, a szerzdi jogokat, az archivalhatdsagot €s a hasznaloi igényeket.

6. A gyarapitas forrasai és dontési rendje

A konyvtar alloméanya vasarlds, ajandék, csere, palyadzati tdmogatds, szerzddéses atadas,
digitalizalas és helyi kiadvanyok atadésa tjan gyarapithato.

A beszerzendé dokumentumokrél az igazgatd vagy az altala kijellt szakmai munkatars dont a
Gyljtokori Szabalyzat, a hasznaloi igények, a szakmai ajanlok, a kolesonzési adatok, a meglévd
példanyszam és a rendelkezésre 4116 eldiranyzat alapjan.

Ajandékdokumentum csak akkor vehetd allomanyba, ha illeszkedik a gytijtékorbe, megfeleld

fizikai allapotu, feldolgozasa és taroldsa aranyos raforditassal biztosithato, és az atadé nem kot ki az
intézmény szamara elfogadhatatlan feltételt. Az intézmény fenntartja a jogot az ajandék
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visszautasitasara vagy allomanyba vétel nélkiilli mas céli hasznositasara, amelyrél az atadot
lehetdség szerint eldzetesen tajékoztatni kell.

7. Nyilvantartas, feltaras és elhelyezés

A beszerzett konyvtari dokumentumokat a jogszabalyban és a belsé eljarasrendben
meghatarozott médon nyilvantartasba kell venni. A dokumentumok adatait elsésorban elektronikus
konyvtari rendszerben kell rogziteni, biztositva az dllomanyvaltozasok visszakereshetdségét €s a
statisztikai adatszolgaltatast.

A dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, jelzetelése, vonalkoddal vagy mas azonositoval
torténod ellatasa a konyvtari szakmai szabvanyok és a hasznalt integralt rendszer szabalyai szerint
torténik.

A dokumentumokat a hasznaldi igények, a dokumentum tipusa, értéke, védelmi igénye é€s
hasznalati gyakorisaga alapjan szabadpolcos, raktari, helyismereti, gyermekkonyvtari vagy mas
elkiilonitett gytijteményrészben kell elhelyezni.

8. Helyismereti és archivalt dokumentumok

A helyismereti gylijtemény Satoraljatjhely és a Zempléni térség torténetének, tarsadalmi,
gazdasagi, kulturdlis ¢és természeti értékeinek dokumentalasat szolgalja. A helyismereti
dokumentumokbol lehetdség szerint legaldbb egy archivalt példanyt kell megdrizni.

Az archivalt és muzealis konyvtari dokumentumokat elkiilonitetten kell nyilvantartani és védeni.
Archivalt dokumentum az alloméanybdl csak a kulturalis torvényben meghatarozott kivételes esetben
vezethetd ki.

A digitalizalas soran biztositani kell az eredeti dokumentum védelmét, a digitalis allomany
hitelességét, a hossza tdvia megdrzést, a szerzdi jogi és adatvédelmi eldirdsok betartasat, valamint a
megfeleld biztonsagi mentést.

9. Allomanyvédelem és allomanyellendrzés

Az intézmény gondoskodik a dokumentumok megfeleld6 hdomérsékleti, paratartalmi,
fényvédelmi, tisztasagi €s biztonsagi koriilményeirdl, a rongalddasok megeldzeésérdl, a sziikséges
javitasrol és kotészeti beavatkozasrol, valamint a kartevok elleni védelemrdl.

Az allomany ellendrzését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM—-PM egyiittes rendelet szerinti gyakorisaggal,
modon és jovahagyott leltarozasi litemterv alapjan kell elvégezni. Az ellendrzésrdl jegyzkonyvet és

zardjelentést kell késziteni, a hidnyokat és tobbleteket ki kell vizsgalni, és a sziikséges nyilvantartasi,
feleldsségi €s szamviteli intézkedéseket meg kell tenni.

10. Alloméanyapasztis és az allomanybél valé Kivezetés

Az éllomanybol kivezethetd kiilondsen a fizikailag hasznalhatatlanna valt, tartalmilag elavult,
folos példannya valt, elveszett, megsemmisiilt, jogszerlien atadott vagy mas, jogszabalyban
meghatarozott okbdl tordlheté dokumentum.
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A kivonas szakmai javaslat alapjan, az igazgatd jovahagyasaval ¢és a jogszabalyban
meghatarozott dokumentalasi rendben torténik. A torolt dokumentumok tovabbi hasznositasa — mas
konyvtarnak atadas, értékesités, ingyenes atadas, Gjrahasznositas vagy megsemmisités — csak a
vagyon- ¢és konyvtari allomanykezelési szabalyok szerint torténhet.

Helyismereti, archivalt, muzealis vagy mas kiilonleges értékii dokumentum kivonasa kizardlag
a rd vonatkozo kiilon jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén kezdeményezhetd.

11. A gyiijtemény értékelése és feliilvizsgalata

Az intézmény a gyljtemény Osszetételét, hasznalatat, elavulasat, hianyteriileteit €és tarolasi
feltételeit rendszeresen értékeli. Az értékelés soran figyelembe veszi a kdlcsonzési €s helyben
hasznalati adatokat, a hasznaloi kéréseket, a rendezvény- és oktatasi igényeket, valamint a digitalis
hozzatérési lehetdségeket.

A Gyljtokori Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb otévente, tovabba az alapit6 okirat, a
szakmai feladatok vagy a jogszabalyok Iényeges valtozasa esetén feliil kell vizsgalni. A modositast
a fenntart6 hagyja jova. A hatalyos szabalyzatot az intézmény nyilvanossagra hozza.

12. Zaro rendelkezés

Jelen Gylijtokori Szabalyzat a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 4. szamu melléklete, és az SZMSZ jovahagyasaval, annak hatalybalépési napjan 1ép
hatalyba.
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5. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirottak alairasukkal igazoljak, hogy a Satoraljaijhelyi Véarosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és annak munkakoriiket érintd rendelkezéseit megismerték, azokat munkajuk soran
betartjak, és tudomasul vették, hogy a szabalyzat az intézményben és az intézmény elektronikus
feliiletén hozzaférhetd.

Sorsza . . Megismerés
Név Munkakor g

. Alairas
m datuma

10

11

12
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