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l. Jogszabalyi hattér

A Mészaros Karoly Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelédésrél szo6l6, moédositott 1997. évi CXL. torvény,
valamint a jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

Az informacids tarsadalom és a demokratikus jogallam mikodésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyen keresztll az informaciok szabadon, barki szamara
hozzaférhetbk. A konyvtari ellatas fenntartasa és fejlesztése az allampolgarok és a
tarsadalom egésze szempontjabdl szikséges, a konyvtari és informacios szolgaltatas
allami fenntartasa stratégiai jelent6sega.

Az SZMSZ célja és feladata:

Az SZMSZ torvényi hattérrel biztositott bels6 jogi formaja az intézménynek.
Rendelkezések meghatarozzak az SZMSZ szabalyozasi korét, tartalmanak targykoreit.

. Magyarorszag Alaptorvénye

J 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivel6désrol;

. 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis orokségvédelmerdl;

. 60/1998. (lll. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasardél és hasznositasardl,

. 6/2001. (1.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalékat megilleté egyes
kedvezményekrol;
. 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-Ellatasi Rendszerrdl;

. 12/2010. (111.10.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és Kdnyvtari Minéségi
Dij adomanyozasardl,

. 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl,

. 3/1975. (VIIl. 17.) KM—-PM egyuttes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérél

(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

2012. évi l. tv. A Munka Térvénykonyveérél;

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl;

2011. évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény

végrehajtasrol;
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1999. évi LXXVI. tv. A szerzdi jogrol;

2001. évi LXIV. tv. A kulturalis 6rokség védelmérdl;

2011. évi CXIl. tv. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrdl,

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. tv. végrehajtasardl a mlvészeti, a kozmivelddési és a kdzgyljteményi
terileten foglalkoztatottak jogviszonyaval 0Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére;

288/2009. (XI1.15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Program
adatgydjtéseirdl és adatatvételeirdl;

9/1999. (VII. 28.) KT. rendelet a helyi kdézmivel6dési tevékenység
tamogatasarol;

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kbnyvtari szakfelligyeletrdl;

22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol;

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol;

2011. évi CCIV. torvény A nemzeti fels6oktatasrol;

370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet Koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és a belsé ellenbrzésrol;

554/2013. (XI1.31.) Korm rendelet a civil szervezetek altal igénybe vehet6
infrastruktura tdmogatasrol;

9/2014. (11.4.) EMMI rendelet a kdnyvtari és kdzmUvel6dési érdekeltségndveld
tamogatas, valamint a muzealis intézmények szakmai tamogatasa;

68/2013. (XI1.29.) NGM A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szél6 rendelet.

Il. Az intézmény elnevezése, besorolasa, jogi statusza,

alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint

A konyvtar / intézmény/ neve:

Mészaros Karoly Varosi Konyvtar

Cime: 4087 Hajdudorog, B6szérményi u. 7.
Tellfax. : 52/572-016; 526572-017; 06/30-237-7426
E-mail cime: hd.konyvtar@gmail.com

Honlap: www. hdkonyvtar.hu

Statisztikai szam: 15373223-5712-322-09

Torzskonyvi azonositdé szam: 643692
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KSH statisztikai szamjel: 16729177-9101-322-09
Adészama: 16729177-2-09
Szamlaszam: 11738125-16729177 OTP Bank Rt.

Hajdudorog Fidkja

Szakmai besorolasa: nyilvanos kozkonyvtar

A konyvtari rendszervben elfoglalt helye: varosi konyvtar, ODR szolgaltatast biztosit

Kildetésnyilatkozata:

Feladatanak tekinti, hogy az allampolgarok szamara lehetéveé tegye a hazai és a

nemzetkozi informaciokhoz és tudasanyaghoz valé szabad hozzaférést, a tarsadalmi

kommunikacié technikai szinvonalanak hatékony novelését.
Az alapité szerv: Hajdudorog Kézségi Tanacs

A konyvtar alapitas éve: 1954.

A fenntart6 szerv neve:

Hajdudorog Varos Onkormanyzat

Az intézmény miikodési terulete:
Hajdudorog varos kozigazgatasi terulete
Iranyité és felugyeleti szerve:
Hajdudorog Varos Onkormanyzat Képvisels — Testiilete
4087 Hajdudorog, Tokaiji ut 4.
Alapitoé okirat kelte, szama: 152/2014. (VII.22.) KT. Hatarozat
Agazati féhatésaga:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Jogallasa: Az intézmény oOnall6 jogi személy, gazdasagi
rendelkez6, onalléan mikodo szervezet

szervezettel nem



Mészaros Kéroly Varosi Konyvtar
4087 Hajdudorog, Boszérményi ut 7.
E-mail: hd.konyvtar@gmail.com
Tel: 52/572-016; 52/572-017; 30/ 237-7426

Bélyegzdje:

Kor alaku, 3 cm-es atmerdjd,
korbeirassal ,Mészaros Karoly Varosi
Konyvtar, Hajdudorog*, kozépen az
orszag cimer

MESZAROS KAROLY Té_glalap alaku, 1,6 cm X 4,8 cm-es. A

VAROSI KONYVTAR szovegben nagyobb betlivel: Mészaros

408 Hajdidorog, Baszérményi it 7. Karoly Varosi Kényvtar; kisebb betlvel:

Adészam: 16729177-2:08 4087 Hajdudorog, Boszorményi ut 7.
Addszam: 16729177-2-09

Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

041231 Rovid tartamu kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kdzmlivel6dés-kdzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kobzmivel6dés- hagyomanyos kozdsségi kulturadlis  értékek
gondozasa

082093 Kozmivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulas, amatdér mivészetek
e 082094 Kdézmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmeény vezetbje a Mészaros Karoly Varosi Konyvtar igazgatdja. A

beosztassal az onkormanyzat Képviselb-testllete bizza meg, a palyazat elnyerését
kovetben legfeljebb 5 év hatarozott idére.
Az intézmény vezet6i megbizds magasabb vezet6i beosztasnak mindsul, ezért azt
nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A nyilvanos palyazati felhivas kdzzétételére és
tartalmara, a palyazati eljarasra a modositott, a kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. Torvény és végrehaijtasi rendeletei az iranyadok.

Foglalkoztatottakra vonatkozé6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott,
melyre a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. Toérvény, valamint
végrehajtasi rendelet, a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet az iranyado.
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Egyes foglalkoztatottjainak  jogviszonya  munkavallalo, melyre a  Munka
Torvénykonyveérél szolo 2012. évi |. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra,
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szélo 2013. évi V. torvény (pl.
megbizasi jogviszony) az iranyad6. A munkaltatéi jogokat az intézmeény igazgatoja
gyakorolja.

A fenntarté jogai és kotelezettségei:

e a telepulési onkormanyzatok altal kotelez6 feladatként biztositott nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasahoz helyi 6nkormanyzatok koltségvetési fejezetében
(1997. évi CXL. tv. (2) c).;

e a telepllési onkormanyzatok altal mikodtetett konyvtarak allomanygyarapitasi
kereteinek érdekeltségndveld tamogatasahoz a helyi 6nkormanyzatok
koltségvetési fejezetében (1997. évi CXL tv. (2) e);

e avarosi kdnyvtari ellatast nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja
(1997. évi CXL. tv. 64 § (2);

e meghatarozza a konyvtar feladatait, hasznalati szabalyzatat;

(1997. évi CXL. tv. 64 § (3);

e kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és miikddési szabalyzatat
(1997. évi CXL. tv. 68 § (b);

e biztositia a feladatok ellatasdahoz szikséges szeméyi- és targyi feltételeket,
ennek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai
kovetelIményeket és normativakat (1997. évi CXL. tv. 68 § (c);

e jovahagyja a konyvtarfejlesztésre vonatkozé terv(ek)et (1997. évi CXL. tv. 68 §
(d);

e az orszagos szakertd neévjegyzékben szerepld szakeértbk kozremikodésével
értékeli a kdnyvtar szakmai tevékenységét (1997. évi CXL. tv. 68 § (e);

e Dbiztositja a kdnyvtar szakmai dnallésagat (1997. évi CXL. tv. 68 § (e);

o ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat (1997. évi CXL. tv. 68 § (Q).

Allamhaztartasi szakagazati azonosité:
910100 - Konyvtari, levéltari tevékenység
A nyilvanos konyvtar alapkdvetelményei:

e mindenki altal hasznalhat6 és megkdzelithet és akadalymentes legyen;

e konyvtari szakembert alkalmazzon;

e rendelkezzen kizarélagosan kdnyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas
helyiséggel;

e rendszeresen, a felhasznaldk tobbsége szamara megfelel6 id6pontban tartson
nyitva;
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helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek legyenek;

statisztikai adatokat szolgaltasson;

biztositsa az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét;

a kdnyvtarhasznalokat segitse a digitalis irastudas, az informaciés miveltség

elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

e segitse az oktatasban, képzésben részt vevék informaciodellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokereseés lehetdsegeét;

e kulturalis, k6z0sségi, kozmilvel6dési rendezvényeket €s egyeb programokat
szervezzen, tudas-, informacio-és kulturakozvetité tevékenységével jaruljon
hozza az életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességéenek
ndveléséhez;

e afenntartd kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

lll. Az intézmény vagyona, székhelye

Székhely:
Mészaros Karoly Varosi konyvtar
Cime: 4087 Hajdudorog, Boszérményi ut 7.
Tulajdoni lapszama: 217 hrsz.
Terulet nagysaga: 327m?
Telefon: 52/572-016; 52/572-017; 30/ 237-7426

Email cim: hd.konyvtar@gmail.com

IV. A konyvtar feladatai, tevékenységi korei

Az intézmény Hajdudorog varos nyilvanos kdzkonyvtara. "B" tipusu varosi,
kozmivelddési konyvtar.
Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vonatkoz6 orszagos jogszabalyok és az
ezekkel nem ellentétes Onkormanyzati hatarozatok szamara elGirtak.
e a telepulési konyvtar megszuntetése esetén a fenntarté a dontés elbkészitése
soran beszerzi és a dontést hozo testilettel, ismerteti a miniszter véleményét,
e a nyilvanos konyvtari ellatast biztositd intézmények Osszevonasa mas
intézménnyel csak szakmai vagy jelentés gazdalkodasi elényok esetében
indokolt;
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a nyilvanos konyvtarak atszervezésével kapcsolatos intézkedésekhez a miniszter
vélemeényét el6zetesen ki kell kérni;

nyilvanos konyvtar megsziuntetése esetén a fenntartd koteles gondoskodni a
gyljtemény tovabbi kdnyvtari hasznositasardl,

a konyvtarban 6&rzoétt, allami tulajdonban lévé kulturdlis javak korlatozottan
forgalomképesek, elidegenitésukhoz a miniszter engedélye szukséges.

Alapfeladatai:

mikodési szabalyzatban meghatarozott f6 céljait a fenntartd altal kiadott alapito
okiratban és a szervezeti és nyilatkozatban k6zzé teszi (1997.évi CXL. tv. 55 §
(1) a) pont;

a gyljteményét folyamatosan fejleszti, megbrzi, feltarja, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja (1997.évi CXL. tv. 55 § (1) b) pont;

a konyvtari és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol
tajékoztat (1997. CXL. tv. 55 § (1) c) pont;

biztositja, mas konyvtarak allomanyainak és szolgaltatasainak eléréseét

(1997. évi CXL. tv. 55 § (1) d) pont;

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacié cserében

(1997. CXL. tv. 55 § (1) e) pont;

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja (1997.
CXL.tv. 65 § (2) a) pont);

kdzhasznu informacidkat szolgaltat (1997. CXL tv. 65 § (2) b) pont);

helyismereti informacidkat és dokumentumok gydjtése, feltarasa, gondozasa
(1997. CXL.tv. 65 § (2) ¢) pont;

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65 § (2) d pont
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

a helyi igényeknek megfelel§ kulturalis rendezvények szervezése, rendhagyd
orak, vetélkedo6k, talalkozok, kiallitasok, konyvtari érak stb. (alapitd okirat).
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V. A konyvtar szervezeti felépitése

¢ Az intézmeény szervezete:
16

igazgato

Gyermekkonyv-

felnétt - kisegits

konyvtaros taros

1f6 1f6 16

e az intézmény vezetdje az igazgatd, akit palyazat alapjan hatarozott idére — 5
évre bizza meg a Képvisel6-testulet; az intézmény vezetdi megbizas magasabb
vezetbi beosztasnak mindsul, ezért azt nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni —
az 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi rendeletei figyelembevételével;

e az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerint mikddik, melyet
Hajdudorog Varos Képviselé-testilete hagy jova;

e a szakdolgozok kozosségének egyetértési joga van;

a szakdolgozok munkakdriknek megfeleld szakképesitéssel, egymassal szoros
munkakapcsolatban, dnalléan latjak el feladataikat;

e a szakfeladatok ellatasaért a szakalkalmazottak a felelések a munkakori
leirasban rogzitettek szerint.

VI. A konyvtar vezetdjének és az intézmény dolgozdéinak
fobb feladata, jogkore és hataskore

Igazgatoé feladatai:

e az intézmény felelbés vezetdjeként feladata az intézmény rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa — a Varosi Onkormanyzat Alapité Okiratat és aktudlis
hatarozatait figyelembe véve — iranyitja és ellenérzi a kényvtar munkajat;

e gondoskodik az intézmény koltségvetésének, keretmunka- és felujitasi tervének
elkészitésérol, végrehajtasarol;

¢ minden férumon ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi
szervezetekkel és intézményekkel,

o a fenntartd altal kért jelentések elkészitését biztositja;

9
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TopN

ellatia a konyvtar személyugyi munkajat, elkésziti a beosztottak munkakori
leirasat;

munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez;

intézményi Ugyekben, torténd levelezésben alairasi joga van;

felel6s kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait;

a gazdalkodasi feladatat a GAMESZ és az 6nalléan mikodd intézménnyel kotott
~,Munkamegosztasi megallapodas” alapjan latja el,

a hagyomanyos- és Uj tipusu dokumentumok gyarapitasa a gyUjtékori
szabalyzatban  foglaltak  szerint, a  munkatarsakkal valé  szoros
egyuttmikodésben;

a kényvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele;

az id6északonként és/vagy rendkivlli esetben torténd allomanyellendrzés
el6készitése, lebonyolitasa, és lezarasa,;

intézményi vagyon mikddtetése, vagyonvédelem és a karbantartas biztositasa;
hazi szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

bels6 kontroll rendszer mikodtetése, szabalytalansagok eljarasrendjének
szabalyozasa, kockazatkezelési rendszer mikdodtetése.

Felelésséggel tartozik:

A koltségvetési szerv vezetéje felelbs:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséert;

a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban
lévé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaert,

a koltségvetési szerv bels6é kontrollrendszerének és az annak részét képezd
belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

a szakmai és pénzugyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért, a
tervezeési, beszamolasi, valamint a kozérdekil és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéeért, tovabba a szamviteli rendért,

az SZMSZ aktualizalasaért;

a feladatok hataridére torténg teljesitéséért;

az intézményre vonatkozd munkavédelmi és tizvédelmi eléirasok betartasaért.
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Konyvtari szakalkalmazottak:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kodzalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény, valamint végrehajto
rendelete, a 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyverdl szolo 2012. 1. térvény az iranyadé.

VII. Munkakori besorolasi feltételek

A koézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény.
A kozalkalmazottak jogallasardl szélé térvény kozgyljteményi és kdzmivelbdési
agazatban tortén6 végrehajtasarol szoldé 150/1992. (XI. 15.) Kormanyrendelet.

VIII. Fobb miikodési szabalyok

1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

az intézményt az iranyitdé és fellgyeleti szervnél az igazgatd jogosult
képviselni és allasfoglalast nyilvanitani;

az igazgatoi irasbeli megbizas alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa
érdekében az intézményt mas dolgozo is képviselheti;

az intézmény kiadvanyai (levelek, igazolasok és nyomdai anyagok) csak az
igazgato engedeélyével, alairasaval jelenhetnek meg, ill. tovabbithatok;

a fellgyeleti jogokat Hajdidorog Varos Onkormanyzati Képvisels-testilet latja
el. Meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyait, mikodésének madjat,
feladatait. Kiadja az intézmény Alapité okiratat. Jovahagyja az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, és Koltségvetéset.

biztositja az intézmény fenntartasahoz, a feladatok ellatasahoz szikséges
torvény szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket;

az igazgatd megbizasa alapjan meghatarozott igazgatéi feladatokat a
szakalkalmazott is ellathat, amelyet irasban kell rogziteni;

a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, a kinevezés és felmentés
tekintetében masra at nem ruhazhatja.
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2. Hivatali titok

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot (a Ptk-ban

rogzitettek alapjan), valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megérizni.

Ezen tulmenben sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

3. Utasitasi jog, fegyelmi rend

az utasitasi jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja;

a szolgalati ut betartasa, a dolgozé munkajaval kapcsolatos kérdésekben valo
allasfoglalas, illetve tajékoztatas esetén is kotelezé;

az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozo atfogd rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok tartalmazzak;

ezek ismerete és végrehajtasa minden dolgozo kotelessége;

az intézmény alapitdasa, megszintetése, az igazgaté megbizasa, felmentése,
fegyelmi eljaras lefolytatasa a Képvisel6-testilet hataskore;

az igazgato feletti egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa a polgarmester hataskore.

3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

a koltségvetési szervben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizardlag a
koltségvetési szerv vezetdje (igazgatdja) gyakorolja. Ezen jogok gyakorlasa
soran a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII. térvény és a 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykdnyvérél szolo
el6irasait koteles alkalmazni;

a kozalkalmazotti allashelyekre a vonatkozo torvényi elbirasoknak megfeleléen
palyazatot hirdet;

a foglalkoztatasi 0sszeférhetetlenség megallapitasara (a vonatkozo jogszabalyi
eléirasok figyelembevétele mellett) az igazgatod jogosult;

a foglalkoztatottak munkabérét, illetményét (a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
figyelembevétele mellett) az igazgatd allapitja meg;

a fegyelmi jogkor gyakorlasara az igazgato jogosult;

a munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatoi oldal képviseletét az igazgato
latja el. Ezen képviseleti jogat — dontési jogkorrel — atruhazhatja a helyettesitési
jogkdrrel felruhazott szakalkalmazottra.
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4. Munkavédelmi tligyrend

Az intézmény munka- és tlzvédelmi tevékenységéért az igazgatd felelbs.
Egyszemélyi feleldsségének megtartasa mellett a tevékenység operativ iranyitasat
mas, arra, alkalmas dolgozora is atruhazhatja, illetve munka- és tizvédelmi szerz6dés
szerint mas kuls6é személynek is megadhatja a szikséges jog- és hataskort.

5. Osszmunkatarsi értekezlet
Az értekezlet allast foglal:

e a Munkaterv, a koltségvetés, a havi programok kialakitasardl,

e azintézményben végzett munkardl sz6l6 beszamolorol;

e a dolgozdkat érint6 intézkedések tervezésérdl;

e az atszervezésre, korszerisitésre vonatkozo tervezetekrdl;

e az SZMSZ tervezetérdl.
Az értekezletet az igazgato szukség szerint hivja 6ssze, melyr6l irasos emlékeztetd is
készilhet.

6. Belso kontrollrendszer, belso ellendrzés

A GAMESZ és az Intézmények vezetdi az altaluk vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban kotelesek a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacio és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elGirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani  Utmutatékban leirtakat. Az Intézmény a Korm. rendelet 1. sz.
mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minéségét.

Az intézmények és a GAMESZ bels§ ellenérzése a 125/2007. (1X.11.) és a
236/2008.(X. 09.) KT hatarozatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allo
belsé ellendr altal biztositott.

A Mészaros Karoly Varosi Konyvtar vezetdje felelés a bels6 kontrollrendszer keretében
— a szervezet minden szintién érvényesild — megfelel6 kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés
rendszer és nyomon kovetési rendszer kialakitasaért, mikodtetéséeért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzeése eérdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja a mikodés és
gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
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eredményes végrehajtasa, az elszamolasi kotelezettség teljesitése, az erdforrasok
veszteségektdl, karoktol, nem rendeltetésszeri hasznalattdl torténé megvedeése.

Ezen célok elérése érdekében az intézményvezeté feladata: szabalyzatok kiadasa,
ellen6rzési nyomvonal elkészitése és rendszeres aktualizalasa, szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjének szabalyozasa, kockazatkezelési rendszer szabalyozasa,
mikodtetése; kontrolltevékenység gyakorlasa (FEUVE) a pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasan (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) keresztul; olyan rendszerek
kialakitasa és mikdodtetése, amelyek biztositjak az informaciék aramlasat (megfeleld
id6, megfelelé hely); a szervezet tevékenységének, céljai megvaldsitasanak nyomon
kovetése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa, fejlesztése és miikodtetése soran az
intézmény vezetdje figyelembe veszi az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani utmutatokban foglaltakat, /Elérhet6éség: NGM honlap, Kiemelt
szakmai teriiletek, Allamhaztartasi Kontroll (ABPE Mddszertani és Képzési kdzpont,
Belsé ellen6rzés, Belsé kontroll), valamint a bels6é ellenér altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

Az intézmény vezetdje koteles: a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti
nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
mindségét; kétévente a belsd kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Belso ellen6rzés

A belsd ellenérzés kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérél és fluggetlenségének
biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belsd ellenérzése a 236/2008. (X.9.) KT hatarozat alapjan a
Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allé belsé ellen6r altal biztositott. (A helyi
onkormanyzat bels6 ellendrzése keretében gondoskodni kell a felugyelt koltségvetési
szervek ellen6rzésérdl is. (Motv. 119.§ (4) bekezdés)
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7. A konyvtar gazdalkodasaval kapcsolatos eléirasok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, Onalléan mikodé
koltségvetési szerv, amely az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik,
figyelembe véve a ,Munkamegosztasi megallapodas”ban foglaltakat.

Az intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatainak ellatdasa a GAMESZ és a Mészaros
Karoly Varosi Konyvtar kdzotti ,Munkamegosztasi megallapodas” alapjan torténik, mely
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogziti.

J Gazdalkodasi rend

Az intézmény vezetbje felelés az intézmény mikodéséért, a rendelkezésre
bocsatott eszkdzok rendeltetésszerli felhasznalasaért, az Onkormanyzati tulajdon
védelméért, a pénzlgyi szabalyok betartasaért és betarttatasaért, egyeztetve a
gazdalkodas valamennyi fazisaban a GAMESZ vezetéjével.

e Az intézmény koltségvetése keretszamok szerint készul. A koltségvetés
szamszer(ien magaba foglalja a varhaté bevételt és kiadast. A koltségvetést
Hajdudorog Véaros Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete hagyja jova;

e A Mészaros Karoly Varosi Konyvtar szamviteli nyilvantartasat a GAMESZ vezeti;

e Az intézmény pénzeszkozeit az OTP Bank Nyrt. hajdudorogi fiokjanal vezetett
szamlajan kezeli.

A konyvtar gazdalkodasa:

e vagyon feletti rendelkezési jog;

e Hajdudorog Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilet biztositia az intézmény
feladat ellatasahoz szikseéges feltételeket. A vagyon feletti rendelkezés jogat az
onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyairdl szo6ld rendelete
szerint gyakorolja.

Ugyrend:

e az intézmény alaptevékenységét az Onkormanyzat altal biztositott éves
koltségvetésbdl latja el;

e a konyvtar, mint Onall6 koltségvetési intézmény részletes koltségvetési
eléiranyzatot készit, a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések szerint;

e a gazdalkodas soran a kiemelt el6iranyzatokat be kell tartani (bér, munkaadoi
jarulék, dologi kiadasok);

e az el6iranyzat felhasznalas koérében az intézményvezetdé feladata a
koltségvetésben meghatarozott eléiranyzatokra vonatkozoan a
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kotelezettségvallalas,- utalvanyozas valamint szamla teljesités esetén a szakmai
teljesités igazolasa;

a koltségvetési elbiranyzatot a fenntartd vizsgalja felul és hagyja jéva;

az elb6iranyzat modositas korében az intézményvezeté megfelelé szakmai, illetve
pénzugyi indokokkal alatamasztott dokumentum tovabbitasaval kéri az onalléan
mikodd és gazdalkodd intézmény vezetdjét, hogy kezdeményezze a kiemelt
el6iranyzat modositasat;

A dokumentumot meg kell kildenie a gazdalkodasi feladatait megallapodas
szerint végzé Hajdudorogi Varosi Onkormanyzati Képvisel6-testilet GAMESZ-
nak nyilvantartas céljabdl;

a gazdalkodas nyilvantartdasat a GAMESZ latja el, aki a felhasznalasrol
tajékoztatast készit az intézmeény szamara;

az intézmény, mint pénzbeszed6 a GAMESZ altal kiadott ,Pénzkezelési
Szabalyzat” alapjan végzi a készpénzben teljesitett befizetések szamadasait. A
feln6tt kdnyvtaros feladata, a befizetések ellatasa, nyilvantartasa (stb).

a bevételeket mindenkor a Mészaros Karoly Varosi Konyvtar szamlajara az OTP-
n keresztul kell befizetni; Szamlaszama: OTP BANK RT Hajdudorog:
11738125- 16729177

a Kkoltségvetésben nem tervezett tobbletbevételekbdl torténd elbiranyzat
modositasrol az intézménynek irasos dokumentumot kell készteni (hova
szeretné felhasznalni), majd meg kell kildenie a Hajdudorogi Varosi
Onkormanyzati Képvisel6-testilet GAMESZ-nak nyilvantartas és a Képvisels-
testlletnek jévahagyas céljabdl;

a Mészaros Karoly Varosi Konyvtar a GAMESZ-szal k6z6sen végzi a személyi
allomanyanak bérfejlesztési és kifizetési feladatait a ,Munkamegosztasi
megallapodas” (6.) szerint.

A gazdalkodast meghatarozé6 szabalyok, szabalyzatok:

A mindenkori koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol 2011. évi CXCV.
tv.szamu torvény, a szamvitelrdl széldo 2000. évi C. térvény, a mindenkori
adojogszabalyok, az allamhaztartas szamviteler6 szolo 4/2013. (1.11.) Korm
rendelet, tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefuggd egyéb
jogszabalyok, - ideértve a Hajdudorog Varos Onkormanyzata Képvisels-
testlletének rendeleteit, és hatarozatait is.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés a GAMESZ-
szal kotott ,Munkamegosztasi megallapodas” alapjan.

Szamviteli feladatokat a GAMESZ 6sszevontan latja el, ,Munkamegosztasi
megallapodas” 7. pontja alapjan.
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Az analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teruleteit az
intézmény sajat maga, masokat a GAMESZ lat el a ,,Munkamegosztasi
megallapodas” 8. pontja szerint. A beszamoldt alatamasztdé analitikus
nyilvantartdsokat kotelez6 jelleggel a GAMESZ vezeti, melyhez a szikséges
adatszolgaltatast az intézmény koteles megadni. Az intézmény az alabbi
analitikus nyilvantartast vezeti: szakmai készletek nyilvantartasa, személyi
juttatasok, munkaugyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartas, tanulmanyi
hozzajarulas, szerz6dések nyilvantartasa, szabadsag nyilvantartasa, atvett
pénzeszkozOk, csekkel torténd befizetések, elGiranyzat ~modositasok
nyilvantartasa.

Informaciészolgaltatas: beszamolas a GAMESZ-szal kotott ,,,Munkamegosztasi
megallapodas” 9. pontja alapjan térténik;: Az intézmény ellatia a Magyar Allam
Kincstarral szembeni adatszolgaltatas kivételével a rendszeres, eseti, valamint
az agazati statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. A GAMESz az
elsé negyedévet kovetd 20-ig, azt kdvetben havonként a targyhot kovetd 20-ig)
tajékoztatja az intézményt bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok sajat, vagy
fellgyeleti szervi modositasanak alakulasarodl, valamint azok teljesitésérél.
Miikodtetés: Az intézmény mikdodési feladatai kdzul az Intézmény latja el az
alabbi feladatokat:

Az Intézmény gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasrél, szervezi, iranyitja a
foglalkoztatottak munkajat; gondoskodik az intézmény uUzemeltetésérdl, ezen
belil kiemelt feladata a tevékenysége ellatdsahoz szikséges irodaszer,
nyomtatvany, sokszorositasi anyagok, konyvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozdék, szamitastechnikai eszkdzOk anyagainak beszerzése, a
folyamatos intézményi mikodést biztosito — kozvetlen felhasznalasra kerul6 —
készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések. A tisztitdszerekre
vonatkozo igényuket az Intézmények irasban jelzik a GAMESZ felé.

A beszerzést a GAMESZ kdzpontositottan végzi, figyelembe véve az olcsoébb
beszerzési lehetdségeket.

Az intézményekben 1év6 vagyontargyak karbantartasarol, javitasarol a GAMESZ
gondoskodik. A munka elvégzését a karbantarté altal kiallitott munkalapon az
intézmeényvezetd alairasaval igazolja. Amennyiben a karbantartasi, javitasi
feladatot a GAMESZ nem tudja ellatni, kilsé szolgaltatét keres.

Az intézménnyel kapcsolatos felujitasok, és épitési jellegl beruhazasok
els6sorban az Onkormanyzat koltségvetésében jelennek meg. A targyi eszkéz
felujitas feladatai kozul az Intézmény kotelessége, hogy jelezze beruhazasi
igényét. A GAMESZ az el6iranyzat terhére akkor teljesithet, ha a teljesitést az
intézmeény vezetdje alairasaval igazolta. Az Intézmény beruhazassal kapcsolatos
feladatai megegyeznek a targyi eszkdz felujitas esetében ellatandé feladatokkal.
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A vagyonkezelés feladatai kulon jelentkeznek: az ingatlan vagyon, az ingd
vagyon, valamint a vagyoni értéki jogok tekintetében. Az ingatlan vagyon
esetében az Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, ameddig az iranyito
szerv vagyon- és vagyongazdalkodasarol szolé rendeletében meghatarozta.
e Szabdlyozas, szabalyzatkészités: Az intézmeény elkésziti és megkuldi a
GAMESZ-nak az intézmény valamennyi gazdalkodast, érint6 szabalyzatat; A
GAMESZ késziti el: a szamvitelhez kapcsoldoddéan: a szamlarendet, a szamviteli
politika keretében: az eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési
szabalyzatat, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatat, a pénzkezelési
szabalyzatot, az oOnkoltségszamitasi szabalyzatot. A tobbi, gazdalkodashoz,
ellen6rzéshez (belsd kontroll szabalyzat) kapcsolddd szabalyzatot az Intézmény
késziti el. EI6bbi szabalyzatok aktualizalasa a GAMESZ, utébbiak aktualizalasa az
Intézmény feladata — ,Munkamegosztasi megallapodas” (12.).
o Selejtezés és leltarozas: A szakmai készletek leltarozasat az Intézmények
onalléan, a kis értekl targyi eszkozok és targyi eszkozok leltarozasat a GAMESZ
végzi. Az Intézmény a leltarozas megkezdése elbtt Osszeadllitjia a selejtezésre szant
eszk6zok listajat és megkuldi a GAMESZ részére. A rendeltetésszerlien nem
hasznalhaté vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz. A GAMESZ elvégzi a
helyszini selejtezést, elkésziti a jegyz6konyveket. A megsemmisitést és
hasznositast illetéen a szabalyzat szerint jar el. Elvégzi a leltarozast, illetve
leltarozasi Utemterv szerinti végrehajtasat biztositja. - ,Munkamegosztasi
megallapodas” (13.).

o Palyazatok kezelése és pénziigyi nyilvantartasa, elszamolasa: Az Intézmény

elkésziti a kiirrasnak megfelel6en a palyazatat, és nyertes palyazat esetén megkuldi
a Tamogatasi szerz6dést a GAMESZ-nek. Az intézményvezetdk felelések a
palyazatokkal kapcsolatos koltségvetési adatszolgaltatas hataridére torténé
megkuldéséért a GAMESZ részére. A palyazati feladat befejezésekor az Intézmény
elkésziti a palyazat szakmai és pénzugyi elszamolasat.
A GAMESZ az intézményektél kapott tamogatasi szerz6déseket nyilvantartja és
biztositja a palyazathoz kapcsolodo koltségek és beveételek nyilvantartasat. A
pénzugyi teljesités utan az elszamolashoz szikséges dokumentumok masolati
példanyat atadja az intézmeényeknek, amely alapjan egyeztetnek.

e Pénzkezelés

Az Intézmények 0Onallé bankszamlaval rendelkeznek, viszont hazi pénztarral
nem. A banki atutalasokat - OTP terminalon keresztul — valamint az
készpénzkezelést (készpénzfelvétel, kifizetés, bankszamlara visszafizetés)
intézmeényenként a GAMESZ pénztarosa veégzi, az intézményvezetdk alairasa
mellett. Az intézmények pénzbeszedd helyek, az intézmény ellatasi dijak és egyéb
bevételek beszedését az Intézmények végzik. A bevételek kiszamlazasahoz
szikséges szamlatombodket az Intézmények szerzik be. A szamlatdmbdoket — mint
szigoru szamadasu bizonylatokat — a GAMESZ veszi nyilvantartasba. A betelt
szamlatdmb megbrzése az Intézmény feladata. A szamlak szabalyszeri kitdltéséért
az Intézményvezetbk feleldsek. A beszedett bevételeket az Intézmények befizetik a
bankszamlajukra, és a befizetett tételekrél dsszesitét kildenek a GAMESZ részére.
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A beérkezett szamladk utalvanyozasa, teljesités igazolasa, a bank- és
pénztarbizonylatok utalvanyozasa az Intézményvezeték feladata.
A készpénz kifizetések illetve banki atutalasok szabalyszerliségéért az
Intézmeényvezeték és a GAMESZ illetékes ugyintézéje (pénztaros) felelés. -
~,Munkamegosztasi megallapodas” (5.).

A készpénzigénylést az igazgaté irasban kezdeményezi az erre szolgalé bizonylat
alairasaval, mely 06sszegrél telefonon tajékoztatia a GAMESZ vezetdjét, illetve a
pénzlgyi szakalkalmazottat.
Munkakdri leirasnak megfelel6en készpénz felvételére jogosultak:

e kozmuivel6dési szakemberek.
A készpénzfelvétel Készpénzigénylési Nyugtatomb alapjan térténik. A nyugtatombben
szerepl6 0sszeg felvétele csak abban az esetben kerulhet a GAMESZ altal kifizetésre,
amennyiben azt az intézmény igazgatdja alairta azt.
A felvett pénzosszeg felhasznalasat bizonylatok leadasaval kell igazolni, melyet az
igazgato ellendriz és utalvanyoz, illetve a fel nem hasznalt pénzosszeg visszafizetésre
keral.
A felvett pénzosszeg felhasznalasat igazold bizonylatokkal, illetve a fel nem hasznalt
pénzosszeggel mindenkor a felvétellel megbizott szakalkalmazott koteles elszamolni.

o Készpénzben teljesitett szolgaltatasi és egyéb dijak beszedése

Az intézmény szolgaltatasi dijainak beszedésére a szakalkalmazottak jogosultak,
illetve akadalyoztatasuk, tavollétuk vagy hianyzasuk esetén az igazgaté.
A szakalkalmazottak és az igazgaté munkaidejének lejartat kovetéen — fénymasolas,
internet hasznalat, konyvtari szolgaltatas stb. esetén — nyugta kiallitAsara jogosult a
kisegit6 munkakoérben foglalkoztatott munkavallalé is, akinek szamlazasi jogosultsaga
nincs. Az Aaltala beszedett pénzdsszeggel — bizonylat alapjan — a koévetkezd
munkanapon elszamol a szakalkalmazott felé.
A készpénzben beszedett pénzosszeg lemezszekrényben és pénzkazettaban kerul
elhelyezésre, mely 6sszeg 12 munkanapon belll kerul befizetésre a Hajdudorogi OTP
Bank Nyrt. fioknal vezetett szamlaszamra, illetve ha a napi bevétel eléri az
50 000-ot, ugy az 6sszeg befizetése a lehet6 leghamarabb, de a beszedést kovetd 1
munkanapon beltl meg kell térténjen, melynek felelései a szakalkalmazottak.

o Atutalassal teljesitett szolgaltatasi és egyéb dijak beszedése

Az atutalassal torténd szolgaltatasi dijak beszedése atutalasos szamla
kidllitasaval torténik. A szamla kiallitasara a szakalkalmazottak, illetve hianyzasuk,
akadalyoztatasuk és igazolt tavolletUk okan az igazgaté jogosult. Ha a szamla a
megrendel§ altal nem személyesen kerul atvételre, ugy a postai feladast ajanlott
kildeményként kell kezelni.
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A felhasznalt készpénzes és atutalasos szamlatombokrdl az intézmény nyilvantartast
vezet. A betelt szamlatomboket koteles megdrizni.

e Szamlaszamra torténé befizetés
A szolgaltatasi dijak beszedésérél Osszesitd lap késziil, melyre, felvezetésre
kerdl a kiallitott bizonylat sorszama és 0sszege. Az 6sszesité lap 1 példanya, a kiallitott
bizonylatokkal egyutt a GAMESZ-hez kerul leadasra, masolata az intézménynél marad.
Az Osszesitd elkészitése és leadasa, illetve a szamlara torténé befizetés a
szakalkalmazott feladata. Az 0sszesitén szerepl6 dijtételek és bizonylatok ellenérzése
az igazgato feladata.

IX. Munkatervek

A Kkoltségvetési szerv stratégiai (5 éves), mikddési tervét az igazgatd altal készitett, és
a Képviselb-testulet altal elfogadott palyazat tartalmazza.

A stratégiai terv az Onkormanyzat koézmivel6dési koncepcidjat figyelembe véve
tartalmazza a koltségvetési szerv alapvetd céljait, szakmai alapelveit, kozmUvel6dési
tevékenységének fébb iranyait, tevékenységszerkezetét, a miszaki-technikai
feltételeket, valamint a gazdalkodas alapelveit.

A rovidtavu (éves) tervet a koltségvetési szervvezetd évente késziti el.

Ez a terv meghatarozza, hogy a stratégiai célok elérése érdekében milyen konkrét
kézmivelddési, szakmai és Uzemelési feladatokat kell elvégezni, valamint az el6z6 évi
tevékenység értékelése alapjan iranyelveket, koncepciot ad a koltségvetési szerv éves
mikodéséhez.

X. Kulturalis szakemberek tovabbképzése és beiskolazasi terve

Az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet szerint megfogalmazottak szerint a kulturalis
szakalkalmazottaknak 7 évente 120 O6ras tovabbképzésben kell részt venniik. A
tovabbképzési és beiskolazasi tervet az intézmény vezetbje késziti el - a rendelet 3.
szamu mellékletében foglaltak szerint - egyeztetve a képzésre kotelezett
munkavallalékkal. A képzési és beiskolazasi terv a fenntarté jovahagyasaval lép
érvénybe.
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XI. Munkarend

1. Munkavégzés

Minden munkavallalénak jelenléti iven kell bejegyezni a munka megkezdésének
és befejezésének idépontjat. A munkaidé alatti eltdvozasukat a kozvetlen felettesnek
kell bejelenteniuk. A jelenléti iv ellenbrzése az igazgato feladata.
Az intézmény teljes munkaid6ben foglalkoztatott dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra. A
munkaidé kezdetét és befejezését, a munkavégzés helyét a munkakori leirasok
tartalmazzak. A dolgozok munkaideje osztott és egyenlétlen is lehet, melyet az igazgatd
allapit meg. Az igazgatd heti munkaideje 40 6ra, amely kdtetlen munkaidé beosztassal
valésul meg.
Tulmunka esetén szabadidét kell biztositani.
A munkarendre vonatkozé okmanyokat az intézmény irattaraban kell megérizni.

2. Szabadsag
Iranymutato jogszabalyok:
- 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi l. tv. A Munka Torvénykonyveérdl
A szabadsagot pénzben megvaltani csak a foglalkoztatas megsziinése estén lehet.

XIll. Az intézmény nyitvatartasi rendje

e a konyvtar dolgozéi heti 40 éraban dolgoznak, amit hétfé6tél-péntekig 8-18 6raig
dolgoznak le; szombati nyitva tartas: 8-12 6raig; julius-augusztus hénapban a
konyvtar hétkdznap 8-16 oraig tart nyitva;

A konyvtar szombaton 8-12 6ra kozott 4 6ras Ugyeletet tart. A rendkivili munka
ellenértékeként szabadidé jar a dolgozdénak, annak ugyanolyan idétartamunak
kell lennie, mint a ledolgozott id6;

a munkabdl valé tavolmaradas okat legkésébb munkakezdés elétt 15 perccel

koteles bejelenteni az igazgaténak;

a nem hivatalos tavollétet csak az igazgat6é engedélyezhet;

a Kjt. értelmében Ugyeleti dij fizethetd, ebben az esetben a szabadid6 nem jar;

a kisegité munkaideje hétfétdl-péntekig: 7-15 oraig tart;

a dolgozok munkajukat munkakari leirasuk alapjan latjak el;

a konyvtar nyitva tartasi ideje a mindenkori hasznaldi igényekhez alakul,

a konyvtar kdnyvtarhasznalati szabalyzattal rendelkezik.
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A nyitvatartasi id6t6l valo eltérés, valamint az Unnepi és esetenkénti nyitvatartasi id6
meghatarozasa mindenkor az igazgato joga.

Az igazgato tavollétében — a felmerulé igények alapjan, vagy barmilyen veszélyeztetés
esetén — az Ugyeletet ellatd munkavallalo, illetve a szakfeladatok ellatasaért felelés
szakalkalmazottak is donthetnek a nyitvatartasi id6 meghosszabbitasardl, vagy
roviditésérdl, a dontések kovetkezményének felelésségét is vallalva.

XIlll. Egyuttmiikodés mas szervekkel

Az egyuttmikodési megallapodas alairasara az igazgato jogosult.

Az igazgat6 feladata a megallapodasok ismertetése és a megvaldsitashoz szikséges
feltételek biztositasa.

A  koltségvetési szerv feladatai megvaldsitdsa soran egyuttmikddik az
Onkormanyzattal, a tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, valamint a
tevékenységét elébmozdité koltségvetési szervekkel, barkivel, aki a SZMSZ-ben,
munkatervben megfogalmazottakkal egyetért, azokkal 6sszhangban kivan és képes
egyuttmakodni.

A Kkoltségvetési szerv igazgatdja koteles és jogosult a jogkorében eljarva, az
egyuttmikodés tartésabb formait rogzit6 szerzé6dések megkotéseére, folyamatosan
ellenériznie kell annak teljesitését.

A mivelédéspolitikai célok megvaldsitasa, igényli az egyuttmikddést:
- a tarsintézményekkel,

- az oktatasi-nevelési intézményekkel,

- az egészségugyi szervekkel,

- a jarasi, megyei és orszagos muivelédési intézetekkel,

- civil szervezetekkel.

Az intézmény az alabbi egyuttmikodési formakat alkalmazza:

- egyuttmikodési megallapodas (széban és irasban),

- koordinaciés megbeszélés,

- kOlcsdnds képviselet a kilonb6zé szervek megbeszélésén, talalkozojan,
- vezetdi megbeszélés.
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XIV. Cimerhasznalat és Lobogézasi rend

1995. évi LXXXIIl. Térvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Kbéztarsasagra utald elnevezésnek a hasznalatardl 5/A § (1.) bekezdés értelmében a
zaszlot a helyi onkormanyzat altal fenntartott kozfeladatot ellatdo intézményekre
feladatainak ellatasa soran ki kell tlzni. A (2.) bekezdés értelmében, tdbb éplletben
kifejtett tevékenység esetében a zaszlo elhelyezésének kotelezettsége a kdzponti
épuletre iranyadé.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelez6 a zaszlot
kitizni a feladatellatasa soran. Amennyiben mas épuletunkon is kitizésre kerul a
zaszlo, azt a 132/2000.(VIl. 14.) Korm. Rendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl 1§ (3. 4. 5.) bekezdése szerint a zaszlét évente cserélni kell, ha
elhasznalodott, kopott, szakadt, fakult, akkor hamarabb. A zaszl6 tekintélyét meg kell
Orizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Intézményi dolgozé halalakor
a temetés megtorténtéig fekete zaszIot kell kitlzni.

Csak az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszlé tlzhetd Kki.
Az intézmény a cimtablajan, nyomtatvanyain és a korbélyegzén az Alapitdé Okiratban
meghatarozott hivatalos nevet hasznalja. A cimtablat mindenki altal jél lathatd helyre
kell kitenni.
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XV. Zarorendelkezések
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat véleményezése, jovahagyasa és hatalya

1. A szabalyzat hatalya

A Mészaros Karoly Varosi Konyvtar szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkoz6 szabdlyzat, valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a fuggeléket képezd belsé szabalyzatok betartdsa minden
munkavallalora nézve kotelez6. A szabalyzatok be nem tartasa személyi
felel6sségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat médositasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a fenntarté jévahagyasaval
lehetséges.
A moddositast kezdeményezheti:
- afenntarto,
- abelsé ellenér,
- azintézmeény vezetdje.

3. Jelen szabalyzat 2015. 02. 12. napjatdl 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg a korabban
érvényben 1év6 rendelkezések hatalyukat vesztik.

4. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatarsai megismerték, és tartalmaval
egyetértenek.

Hajdudorog, 2015-01-20

Jeles Erzsébet
konyvtarigazgato
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Fuggelék

Gyjtékori szabalyzat

A nemdohanyzok védelmérél szold intézményi szabalyzat
Fenntarthatésagi Terv

Esélyegyenl6ségi Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Munkakari leirasok

Kockazatkezelési Szabalyzat

Bérbeadasi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Hazirend

Szabalytalansagok Kezelésének Szabalyzata
Ugyiratkezelés Szabalyzat

Irattari Terv

Statisztikai adatgyijtés-és adatszolgaltatasi szabalyzat
Minéségiranyitasi Kézikonyv

Kdényvtarhasznalati Szabalyzat

Gyjtokori Szabalyzat

Allomanyba-vételi Szabalyzat

A konyvtar allomany ellenérzéseérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd
torlési szabalyzat

Masold hasznalati szabalyzat

Személyhez kapcsolddo koltségtéritések, juttatasok belsé szabalyozasa 2005-t6l
Kbzalkalmazotti Szabalyzat

Alapité okirat

Belsd kontroll szabalyzat

Gazdalkodas rendjét szabalyozé megallapodas

Etikai kodex

Az épulet alaprajza

5/2008. (ll. 8.) KT. Rendelettel médositott 9/1999. (VII. 28.) KT. Rendelet a helyi
kézmivelddési tevékenység tamogatasarol

Kikuldetési szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat
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