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) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, hogy rogzitse az intézmény

adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkoérét, az
intézmény mikodési szabalyait.

A konyvtar miikodését alapvetden meghatarozo, iranyado jogszabalyok:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol es a
kézmuivelodésrol szélo 1997, évi CXL. térvény

az allamhaztartasrol szolo tobbszér mddositott 2011. évi CXCV. térveny
Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatairol szélé 2011. évi CLXXXIX. térveny
az allamhaztartas mUlkoédési rendjérél  368/2011. (XIl.  31)
kormanyrendelet

a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskéreirdl szolo
1991. évi XX. térvény

a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény, valamint a mindenkori
adojogszabalyok, tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval
bsszefliggd egyeb jogszabalyok

a munka torvénykonyvérdl szold, tébbszdr mddositott 2012. évi . torveny
a kozalkalmazottak jogallasarol széld tdbbszér modositott 1992, évi
XXXIII. torvény eldirasai,

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szolé az
Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.),

az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. toérvény,

valamint a képviseld-testllet hatarozataval elfogadott alapité okiratban és
a kényvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az intézményt Keszthely Varos Tanacsa alapitotta 1953-ban.
A hatalyos alapité okirat szama: 1/158-4/2016.

A hatalyos alapito okirat datuma: 2016. junius 2.

Az intézmény legfontosabb adatai

A kényvtar megnevezése: Fejér Gyorgy Varosi Kényvtar

Roévid neve: FGYVK

Székhelye: 8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Telephelyei: Gyermekkonyvtar, 8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.

Strandkonyvtar, 8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.

Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 560971

Adohatosagi azonositoszama: 15560971-1-20

Statisztikai szamjele: 15560971-9101-322-20

A bankszamlat vezetd pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt.,

8360 Keszthely, Kossuth L. u. 38.

Bankszamlaszam: 11749039-15560971
Telefon: +36/83/312-446; +36/83/511-102
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E-mail: info@fgyvk.hu
Honlap: www.fgyvk.hu

A konyvtar fenntartasa, felliigyelete

Az alapit6i jog gyakorldja, az intézmény fenntarté neve, székhelye:
Keszthely Varos Onkormanyzata '

8360 Keszthely, F6 tér 1.

Az irdnyitd szerv neve, székhelye:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testulete

8360 Keszthely, Fo6 tér 1.

A KONYVTAR MUKODESI FELTETELEI, A MUKODES FORRASAI

3.1
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Gazdalkodasi jogkdor

Az intézmény elbiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd koltsegvetesi szerv. Az
eléiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a
kéltségvetés végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az ide vonatkozo, ra iranyadd
torvényi eléirasokban és rendeletekben foglaltak szerint jar el. A koltségvetesi szerv
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Gazdalkodasat Keszthely Varos
Onkormanyzata Képviselt-testulete 71/2016. (111.31.) szamu hatarozataval jévahagyott
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely
(székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.) (tovabbiakban: GESZ) veégzi. Az
intézmény a fenntartd altal biztositott tamogatds, valamint sajat bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény éves kiadasait a fenntarto altal
megallapitott koltségvetésben kell eldiranyozni. A munkamegosztast szabalyozd
megallapodas értelmében a GESZ felelés a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaert, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi,
szamviteli rend betartasaért. Az intézmény koltségvetését Keszthely Varos
Onkormanyzata Képviselé-testilete hagyja jova. A koltségvetés tartalmazza: a
bevételek elbiranyzatat, a kiadasok féosszegét, annak rovat- és tételenkénti bontasat, a
béralap 6sszegét, illetve a kdzalkalmazottak allomanyi adatait.

A feladatellatast szolgalo vagyon

Megnevezés Székhely (Telephely)
Ingatlan 1121/4 hrsz. Keszthely, Zeppelin tér 3.
Ingatlan 543 hrsz. Keszthely, Kossuth L. u. 2.

Vagyon feletti rendelkezési jogok

Az alapitd tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési
jog az ingyenes és teljes kor( hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(
hasznalatara terjed ki. Az o6nkormanyzat tulajdonaban es a koltségvetési szerv
hasznalataban |évé vagyontargyak feletti rendelkezesi jog onalldan illeti meg a
koltsegvetési szervet. Ezen vagyon vonatkozasaban a koltségvetési szerv vezetbje a
rendelkezési jognak és rendeltetésszerli hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat
ellatasanak sérelme nélkdl — az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas
szabalyairél szélé 33/2013.(1X.27.) onkormanyzati rendeletben meghatarozott
id6étartam szerint, mértékben és moddon, 6nalléan, illetve tulajdonosi hozzajarulas
alapjan dont.

AZ INTEZMENY JOGALLASA, BESOROLASA, MUKODESI TERULETE

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol €s a kdzmUvelbdésrdl szolo
1997. évi CXL. térvényben meghatarozott konyvtari feladatok ellatasara létesitett
intezmeny, jogi személy.

(OS]
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4.3

Az intézmény technikai besorolasa: Helyi 6nkormanyzati koltsegvetési szerv

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése

kormanyzati

i dp kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam

1. 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas (kdnyvértékesités)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, megoérzése, védeime

082044 Kényvtari szolgaltatasok

|01k

082092 Kézmlvelédés — hagyomanyos kozdsseégi kulturalis
értékek gondozasa

083020 Kényvkiadas

8. 086090 Mindenfele egyéb szabadidbs szolgaltatas
(rendezvény-szervezes)

9 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzes

10. 041233 Hosszu id6tartamu kdzfoglalkoztatas

11. 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek
es programok

4.4

5.1

5.2

Mikodési teriilete: Keszthely kdzigazgatasi terllete és vonzaskorzete

A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT HATALYA, FELULVIZSGALATA
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodesi elbirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevetelevel kell alkalmazni.
Hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjere,

- azintézmeény dolgozoira,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrasok
Bizottsaga és Pénzlgyi, Jogi Bizottsaga jovahagyasaval 2016. julius 1. napjaval lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre kerll a kdnyvtar olvasoszolgdlatanal, és a
www.fgyvk.hu weboldalon.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

Az SZMSZ modositasat jogszabalyvaltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény
vezetdje kezdemenyezi.

Il. fejezet
Az intézmény feladatai

AZ INTEZMENY KOZFELADATA




A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlvelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan a nyilvanos
koényvtari ellatas biztositasa, kozgyljteményi feladatok ellatasa.

2. A KONYVTAR CELJA, KULDETESE
A kényvtar az informacios esélyegyenléség és a demokracia helye, ezért célja, hogy
barki szamara szabadon, korlatozas nélkil hozzaférést biztositson a kulturdlis javak
megismeréséhez és a milveltség gyarapitasahoz, lehetéséget adjon a szabadidd
hasznos eltdltéséhez, tamogassa az életen at tartd tanulast, rendezvényeivel
hozzajaruljon a varos kulturalis kinalatanak gazdagitasahoz.

3. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE (1997. évi CXL tv. 55., 65. §)

- a fenntartd altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott fé céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésére bocsatja;

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

- kézhaszn( informacios szolgaltatast nyUjt, tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos
kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairal,

- biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

- helyismereti informaciokat &és dokumentumokat gydijt;

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetésegét;

- a koényvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciéos miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban;

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetésegét;

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt;

- kulturalis, kozosségi és egyéb programokat szervez;

- tudas-, informacié- és kulturakozvetité tevékenységével hozzgjarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképessegenek noveléséhez;

- a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi;

- részt vesz a kényvtarak kézotti dokumentum- és informaciécserében.

A kényvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatasok igenybevételének feltételeit a
Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat (2. melléklet) tartalmazza.

lll. fejezet
Az intézmény szervezete

1.  AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE, MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
Az intézmeény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmeny
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A szervezeti rendet az igazgatd javaslatara az intézmeny fenntartéja
hagyja jova. A csoportok, a dolgozék feladatait, a munkafolyamatok szervezeését az
igazgatd altal jdvahagyott tgyrend (1. melléklet) és a munkakdri leirasok tartalmazzak.

1.1 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje
A kéltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal —
palyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgatd all. Az igazgatod kinevezésenek
és illetménye megallapitasanak jogat Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-
testllete, az egyéb munkaltatoi jogokat Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.2 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok




1.3

1.4

2.1

2.2

2.2.1

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szolod
1992. évi XXXIII. térvény és a Kjt. Vhr. |

2. megbizasos, vallalkozas | a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013.

jellegli jogviszony evi V. torveény

3. munkaviszony a munka térvénykényverdl szdlé 2012.
évi l. térveny

4. kozfoglalkoztatasi jogviszony a munka térvénykonyverdl szolé 2012.
evi |. térvény,
a kozfoglalkoztatasrol és a
kézfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények maodositasarol
sz06l6 2011. évi CVI. torveny

5l onkentes segitdi jogviszony a kozérdekli onkéntes tevekenységrol
sz016 2005. évi LXXXVIIIL. tdérvény

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte

A kdzalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. Hatarozott idére torténé kinevezéssel a Kjt. vonatkozé rendelkezesei szerint
kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény, feladatainak ellatasara, megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat klils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédeést koéthet sajat dolgozojaval munkakédrén kivil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapberrel foglalkoztatja.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoriknek megfelelé feladataik leirasat, jogaikat és kotelezettsegeiket a
munkakdéri leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasokat a szervezeti egyseg
modosulasa, valamint a feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezéseétdl szamitott 15
napon belll mddositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséeért és aktualizalasaert az igazgato a felelés.

A KONYVTAR SZERVEZETE

Az intézmény létszama
Az alapitd szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 12,25 f6

Az intézmenyi létszamon belll
- aszakmai munkakdrokben foglalkoztatottak |étszama 10,5 6

A konyvtar szervezeti (vezetési) strukturaja
Vezetés, iranyitas

Az iranyitas, vezetés feladatait az igazgatd latja. Felette a munkaltatéi jogokat — a
jogviszony létesitésére, megszlinésére és a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozéan




- Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testilete, az egyéb munkaltatéi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata:
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2.

10.

11.

12.
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14,

16
16.

17.

18.

1.

20.
21.
22,
23,

24.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a kdnyvtar élén all, e kérben iranyitasi
feladatokat lat el.

Személyes felelosséggel iranyitja a fellgyelete ala tartozé konyvtarak munkajat,
felelés a konyvtari tervek készitéséeért, a tervek végrehajtasaert, a konyvtar
allomanyaért, vagyonaért és a statisztikai jelentések elkésziteséert, kdnyvtarra
vonatkozo palyazatok menedzseléséért.

F6 feladata Keszthely varosaban, és a megyei konyvtarral kétott egyutimikodesi
megallapodas alapjan a térségi ellatas teriletén a kényvtari munka fejlesztése,
ellenérzése, a munkafeltételek biztositasa.

Gondoskodik a jogszabalyok betartasardl, illetve betartatasarol, a fels6bb szervek
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasaral.

Biztositja az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfelelé miikodeset, az
intézményi szolgaltatas magas szinvonalu mikddését.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzattal, a Gazdasagi Ellatdo Szervezet Keszthellyel
(tovabbiakban: GESZ), a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatallal, a
tarsintézményekkel, a helyi-, a terileti és az orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Az intézményt érintd Ugyekben részt vesz a képviselO-testilet és bizottsagai
uléseén.

Felkérésre eléterjesztést keészit, illetve kozrem(kodik az intézményt érintd
eléterjesztések Gsszeallitasaban.

Képviseli az intézményt az allami szervek, a tarsadalmi szervezetek,
maganszemelyek el6tt.

Rendszeresen beszamol a kényvtar munkajarol a fenntartonak es felkerésre a
megyei kényvtar igazgatdjanak.

Megteremti a hatékony, szakszer( és ésszer( takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit.

Felelés a koltségvetés elkészitéséért, biztositia és ellenérzi annak tervszeri
felhasznalasat.

A vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével gyakorolja a pénzigyi
kotelezettségvallalasi es utalvanyozasi jogkort.

Felelés a GESZ utjan a gazdasagi, pénzigyi rendelkezések megtartasaért es a
végrehajtas ellendrzéseert az egyittmikoédési megallapodas alapjan.

Rendszeres ellendrzéssel gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérél.

Dont a koltségvetés tervszer(i felhasznalasarol, a kdzponti pénzalap esetleges
mas forrasbdl térténd bovitésérdl.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasrél a megfelel6 szervek felé, eleget
tesz a nyilvanossag kdvetelmenyeinek.

Kezdeményezi és kidolgozza az intézmény Szervezeti es MUkddési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SzMSz), a Koényvtarhasznalati Szabalyzatot, a GyUjtokori
Szabalyzatot és az egyéb eldirt szakmai szabalyzatokat.

Minden tevékenyseget a SzMSz-ben, az intézmenyre érvényes jogszabalyokban,
rendeletekben, a fels6bb szervek rendelkezéseiben foglaltak szerint kteles eljarni,
figyelembe véve a Kollektiv Szerzédésben és a Kodzalkalmazotti Szabalyzatban
rogzitetteket.

Kialakitja az intézmény vezet6 testlletét, megvalasztja a vezetd munkatarsait.
Gondoskodik a kdnyvtar személyi, targyi feltételeirdl, szervezeti keretérdl.
Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

A mindsegiranyitas elvei szerint tervezi, szervezi, ellenérzi és ertékeli a kényvtari
munkat.

Elkésziti a munkatervet egyeztetés alapjan és ervényt szerez megvaldsitasanak.




25. Havonta munkaértekezletet tart.

26. Lebonyolitja, ellendrzi a kdnyvtari levelezést.

27. Kezeli a személyi anyagot, elkésziti a mindsitéseket, figyelemmel kiséri az
atsorolasokat, elkésziti a dolgozék munkakari leirasait.

28. Rendszeresen ellentrzi, értékeli a dolgozok tevékenységet.

29. Elkésziti az intézmény beiskolazasi és a tovabbképzési tervet, gondoskodik e
dokumentumok folyamatos aktualizalasarol.

30. Szorosan egyuttm(ikédik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteivel, javaslataikat,
véleményeiket messzemenden figyelembe veszi.

31. Javaslatot tesz a soron kivlli béremelésre, jutalmazasra, figyelembe véve a
szakszervezeti bizottsag, a Kézalkalmazotti Tanacs véleményét, észrevételeit.

32. A dolgozok esetleges fegyelmi Ugyeiben a megfelelé szervek bevonasaval, a
hatalyos jogszabalyok szellemében eljar; az esetleges felsébb forumokra kertld
jogi eljarasok esetén személyesen képviseli, mint munkaltaté a konyvtarat.

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti’.
2.2.2. lgazgatohelyettes (feladata és hataskore)?

Az igazgatd tavollétében biztositja az intézmény folyamatos mikodését, a hataridéhéz
kotott feladatok teljesitését. Gazdalkodasi jogait és feladatait az tgyrend szabalyozza.

Feladata

Az intézmény szakmai munkajanak felligyelete. A feldolgozé és terileti, valamint az
olvasoszolgalati  csoportok  tevékenységének  szervezése, 0Osszehangolasa,
ellentrzése.

Kozremikodik a kozép- és hosszl tavlu kényvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.

Rendszeresen ellenérzi a munkatervben meghatarozott feladatok veégrehajtasat,
javaslatokat készit a szakterlletek munkajanak korszerisitésére. Figyeli a kdnyvtarra
vonatkozo palyazatokat. Részt vesz a palyazatok megirasaban, lebonyolitasaban, a
palyazatok szakmai beszamoléinak elkeszitésében.

Az igazgatd 5 munkanapot meghaladé tavolletében iranyitia az intézmény
tevékenységét. Jogosult az Ggyrend és a munkamegosztasi megallapodas szerinti
kotelezettség-vallalasra és utalvanyozasra, donteni szakmai és gazdasagi Ugyekben.
Jogosult a kimend dokumentumok alairasara, kiadmanyozasra. Képviseli az intézményt
az allami szervek, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek el6tt.

2.2.3.0lvasoészolgalati csoport feladata és tevékenysége
Az olvasészolgalati csoport feladata, hogy a lehetdségekhez képest legjobb
szinvonalon kielégitse a koényvtarhasznalok igényeit. lranyitdja az olvasdszolgalati
csoportvezetd.

A csoport tagjai a felnétt- és a gyermek olvasoszolgalatban, informatikai tertleten,
illetve a strandkényvtarban végzik munkajukat. A csoportban tajékoztatd kényvtarosok,
konyvtar-technikusok, valamint az informatikus tevékenykedik.

Felnétt olvasészolgalat

' Modositotta a 67/2016. (1X. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PIB hatarozat. Hatalyos 2016. oktéber 1.
napjatol.

? Beillesztette — egyittal a tovabbi szdimozast madositotta - a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PIB
hatarozat. Hatalyos 2016. oktober 1. napjatél.




A csoport a kényvtar dokumentumallomanyabol koélcsénzési tevékenyseget folytat. A
helyben hasznalat biztositasa érdekében olvasétermi felligyeletet szervez, ahol az
olvasd rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhatdé dokumentumokat, illetve az
ezek hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Vezeti az eléirt nyilvantartasokat, gondoskodik az allomany védelmérdl. Felszdlitja a
késedelmes olvasdkat.

Javaslatot tesz a szikséges dokumentumok beszerzésére és példanyszamara.

A kényvtar teljes dokumentumallomanyabdl és informaciés adatbazisaibdl altalanos es
szakjellegli tajékoztatdo tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd
apparatusat, fejleszti szolgaltatasait. A koényvtarban tartott rendezvényekrdl,
kiallitasokrol idében és megfelelé mdodon tajékoztatja az olvasokdzdnséget. Megfeleld
kapcsolatot épit ki mas mivelddési intézményekkel, kézgyljtemenyekkel.

Elvegzi a konyvtarkézi kolcsénzéssel kapcsolatos feladatokat, ajanlobibliografiakat
készit.

Irodalmi rendezvényeket, kiallitasokat szervez, folyamatosan biztositja a konyvtari
szolgaltatasokat. Koordindlja az iskolai kozdsségi szolgalat és az onkéntesség
keretében végzett munkat.

Segiti a konyvtar éves beszamoldjanak elkészitéseét.

Gyermek olvasoészolgalat

Feladata a gyermekkényvtar kélcsénzési munkajanak ellatasa, a kényvtarhasznalok
kiszolgalasa.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, a gyermekkdnyvtari programok
szervezésében.

Javaslatot tesz a gyermekkonyvtar allomanyanak gyarapitasara, részt vesz a megye
gyermekkonyvtarosainak tovabbképzésein. Kapcsolatot tart fenn 6vodakkal, iskolakkal,
mivelddési  intézményekkel.  Gondoskodik az  dllomany  rendjérdl, az
allomanyvédelemrdl, a gyermekkényvtari statisztikak, nyilvantartasok pontos
vezetésérdl. Tanacsadd, ajanld, irodalomnépszerlsitd tevékenységet végez,
kiallitasokat szervez, gyermekfoglalkozasokat tart. Reészt vesz a csoportos
konyvtarlatogatasok szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a konyvtar éves
beszamolojanak elkészitéset.

Informatika®

Feladatkorébe tartozik a koényvtar szamitdgépes rendszerének fellgyelete,
mikddésének biztositasa, védelme az informatikai és védelmi szabalyzatban
meghatarozott szempontok szerint. Az intézmény vezetdjével egyeztetve fejlesztési
stratégiak kijeldlése, Utemezése és az ehhez szilksége eszkdzok (hardver, szoftver
stb.) beszerzése. Az olvasdék tajekoztatasa a koényvtar szamitastechnikai
szolgaltatasairdl, szlUkség esetén az eszkdzdk hasznalathoz segitségnyuljtas. A
kényvtari munkafolyamatok szamitdégépesitésenek megszervezése, fejlesziése, az
ezekhez szikséges eszkdzok beszerzése. A koényvtari és egyeb programok
hasznalatanak betanitasa a koényvtar dolgozoival. Feladata a dokumentumok

3 Modositotta a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PIB hatarozat. Hatalyos 2016. oktober 1.
napjatél.




elektronikus Uton torténd rendelésével, feldolgozasaval kapcsolatos munkak
megszervezése, annak végzése. A helyi adatbazisok (TextLib) allomanyainak
feltoltése, karbantartasa, az online kélcsdnzés feltételeinek biztositasa. A statisztikak,
éves beszamold készitése az informatikai részlegre vonatkozdan. Munkakapcsolat
fenntartasa mas kényvtarak elsésorban a megyei kényvtar rendszergazdajaval.

Strandkdnyvtar

Az olvasészolgalati csoport feladatkorébe tartozik a strandkonyvtar lzemeltetése. Az
év egy elére kijeldlt idészakaban a keszthelyi Varosi strandon biztositja a konyvtar
meghatarozott szolgaltatdsainak elérhetéséget.

2.2 .4 Feldolgozé és teriileti csoport

Feladata az allomanyalakitas, azaz a gyljteményszervezé munka a gyakorlatban,
illetve a terlleti ellatas. A csoportot a csoportvezetd iranyitja. Szakmai munkéjukat az
igazgatéhelyettes segiti. A csoportvezetd, az igazgatohelyettes 5 munkanapot
meghalado tavollétében iranyitja az intézmény tevékenységeét. Jogosult az ligyrend és
a munkamegosztasi megallapodas szerinti kételezettség-vallalasra és utalvanyozasra,
dénteni szakmai és gazdasagi iigyekben. Jogosult a kimend dokumentumok alairasara,
kiadmanyozasra. Képviseli az intézményt az allami szervek, tarsadalmi szervezetek,
maganszemeélyek el6tt.

Feldolgozas

A gyljteményszervezés két meghatarozo eleme:
- az allomany gyarapitasa
- az allomany apasztasa

Mindkét tevékenység az igényeknek megfeleld, jol hasznalhatdo gyljtemeny
kialakitadsara iranyul.

Az dllomanyalakitas a Gy(jtékori Szabalyzatban (3. melléklet) meghatarozott
szempontok szerint toérténik. Az allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa, feltérasa,
ellenérzése és apasztasa a Gyljteményszervezés szabalyai (4. melléklet) alapjan
torténik.

Teriileti ellatas
Feladata a vonzaskdrzetébe tartozd konyvtari informacios és kodzésségi helyek és
nyilvanos kényvtarak szakmai tevékenységének tamogatasa.

A megyei konyvtarral kotott egyuttmlkodési megallapodas alapjan bonyolitia a
Kényvtarellatasi Szolgaltato Rendszerhez tartozo tagkényvtarak
gylijteményszervezését, konyvtarkozi kdlcsdnzését, valamint irodalmi, kényvtarszakmai
és egyeb kozosségi rendezvényeket szervez. Részt vesz a Kistelepllések
lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztésében.

A helyi 6nkormanyzatok el6tt képviseli a kényvtar szakmai érdekeit, kezdemenyezi a
kényvtarak szolgaltatasainak fejlesztését. Szakmai-moddszertani tanacsadassal
elémozditja a konyvtarak miikodésének szakszeriisegét.

Szervezi a tagkdnyvtarakat érintd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
konyvtarak tevékenységérél szilkség szerint tajékoztatja a helyi 6nkormanyzatot,
kérésre azokrol szakmai véleményt és javaslatokat keszit.

2.2.5 Gazdasagi ligyintézé
Gazdasagi teriilet ellatasa a munkakari leiras szerint. Felettese az intézmény vezetdje.
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2.2.6 Technikai munkatars

1

Technikai munkatars feladata a munkakéri leiras szerint. Felettese az intézmény
vezetdje.

V. fejezet
A kényvtar miikodésének fébb szabalyai

MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI _KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI _TITKOK
MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezesi okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles az eldirt helyen és iddben — munkara képes
4llapotban — megjelenni. A dolgozé megtagadhatja az utasités teljesitesét, ha annak
végrehajtdsa maga, vagy mas személy életét, testi épseégét veszélyezteti A
munkavallalé munkakorébe nem tartozd, de képességeinek megfelelé munkat is
kiteles elvégezni. Mentesil a munkavallalé a munkavégzési kételezettseg alol a
hatalyos jogszabalyokban eldirt esetekben.

A dolgozo koteles a munkakoérébe tartozéd munkat képességei kifejtesével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltesevel
osszefiggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettseg
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény erdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstinek: az intézmény dolgozéinak szemelyi
adatai, a dolgozékra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok, a konyvtar
hasznaléinak személyes adatai, a konyvtar informatikai és biztonsagi rendszerében
hasznalt azonositok es jelszavak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmeny valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkaidé beosztasa
A munkarendet a szakmai térvények és egyes kézponti jogszabalyok, valamint a
Kollektiv Szerzdédésben foglaltak szerint — a fellgyeleti szerv engedélyével — az
igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kdvetkezd: hétfétél péntekig 8.00 — 16.00 éraig.

A hivatalos munkarendtél eltérd, kulon heti elére elkészitett és egyeztetett beosztas
szerint dolgoznak az olvasodszolgalati munkakorékben dolgozok.

A szombati nyitvatartasi napokon a koényvtari szolgdltatasok biztositasaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet az adott honapban ki kell adni, illetve
venni. Ettél a dolgozd kérésére klléndsen indokolt esetben, illetve ha az intézmenyi
érdekek ezt kivanjak — elézetes egyeztetés utan — el lehet terni.

A kényvtar magasabb vezettje kotetlen munkarendben dolgozik.
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1.2

1.2

1.4

1.5

1.6

1.8

1.8

A kényvtarban zaras utan az intézmény dolgozoi csak az igazgatd engedelyevel és
tudtaval tartozkodhatnak.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen a csoportvezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves
rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi Ugyintézé a
felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazadsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozo
jogszabalyok és a Kollektiv Szerzddeés tartalmazza.

A dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfeleléen a 25/2007. (IV.24.) OKM rendelet és
az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet moédositasa alapjan toérténik. A kulturalis
szakemberek szervezett képzésérél szolé 1/2000. (. 14.) NKOM rendelet értelmében
az intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet a fenntart¢ hagy jova.

Kartéritési felel6sség
A kartéritési feleldsségre, annak mértékére és modjara a munka toérvénykényverdl
szold 2012. évi |. térvény elbirasai és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyadok.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozo6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos mértéket meghaladd, nagy értékii szemeélyi hasznalati targyakat
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkézok, dokumentumok stb. megdvasaert.

Az intézmény lgyfélfogadasa
Az intézmény vezetSje hivatalos munkaidében elére egyeztetett idépontban
tgyfélfogadast tart.

Munkaterv

Az intézmény vezetbéje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv ¢sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben mikddd vezetést segitd csoportoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelés(6k) megnevezéset,
— afeladat végrehajtasanak hataridejet,
— a vegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kdtelezettségeket.
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1.8

1.10

1.13.

1.14.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell. Az igazgaté a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kildeményeket az igazgato altal arra
kijelélt szemely, illetve hivatalos idd utan az Ugyeletet teljesité dolgozd veheti at, melyet
az igazgaténak, tavollétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden
beérkezé és kimend irat, iktatasra kerll. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban (7. melléklet) foglalt eldirasok alapjan
kell végezni.

Kapcsolattartas rendje

A konyvtar képviseletét az igazgatd latia el. A témegtajékoztatas forumain is az
igazgatod nyilatkozhat, a témegtajékoztatasi feladatot alkalmankent atadja az adott
tertileten dolgozé munkatarsnak.

A Gazdasagi Ellato Szervezettel és a VUZ Keszthelyi Varosiuizemeltetté Egyszemélyes
Nonprofit Kft.-vel az igazgaté és a gazdasagi Ugyintéz6 tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Hivatallal és a szakmai szervezetekkel az igazgatd és az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, oktatasi/nevelési intézményekkel, gazdalkodo és
civil szervezetekkel egyluttmikddési megallapodast kithet.

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 szabalyozza. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az intezmeny
igazgatdhelyetiese.

. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl a
Munkamegosztasi megallapodas szerint a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely
gondoskodik. Mint a gazdalkodasért felelés szervezet, a Gazdasagi Ellatd Szervezet
Keszthely kotelezettségének eleget téve kialakitotta a Belsé Kontroll Kézikényvet.
Ebben a kontrollrendszer mikodtetését leird szabalyozasok kiterjesztésre kerlltek a
konyvtarra is.

Belsé ellenérzeés

A belsé ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 15. §. (7)
bekezdés a) szakasza alapjan az iranyité szerv 4altal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott belsé ellendr latja el.

A bels6 ellenérzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
21. §-airjale.

Helyettesités rendje
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Az intézményben folydé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat
érinté konkrét feladatokat a munkakari leirdsokban kell régziteni.

Munkakordk atadasa
Az intézményvezet6 altal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvetelérdl
szemeélyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell: az atadas-atvétel idépontjat, a munkakorrel
kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban lévé konkrét Ugyeket, az
atadasra keriilé eszkodzoket, az atado és atvevé észrevételeit, a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon belll be
kell fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A KONYVTAR BELYEGZOINEK HASZNALATA, KEZELESE
A kényvtar bélyegzéit kdteles az intézmeény naprakész allapotban nyilvantartani.

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszer(en alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast jelent.

Az intézményben a cégbélyegzd hasznalatara az igazgatd es az igazgatohelyettes
jogosultak.

Az atvevék személyesen feleldsek a cégbélyegz6k megbérzeséeért.

A specialis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszerli hasznalatdért a leltarozassal
megbizott konyvtarosok felelések.

2.1. A konyvtar bélyegzdinek feliratai és lenyomata

2 db kotelezettségvallalasra jogosité 3 cm atmérdji, kerek egy korives cégbélyegzé:
Magyarorszag cimerét korulolel6 ,Fejér Gyorgy Varosi Kényvtar, Keszthely” felirattal.

1 db 4,5 cm hosszu bélyegzd szamlazashoz, vasarlasokhoz:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel.: 83/312-446, 511-102

Adoszam: 15560971-1-20

Szamlaszam; 11749039-15560971

2 db 4,5 cm hossz( bélyegzé postazashoz, adatkozléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel.: 83/312-446, 511-102

Addszam: 15560971-1-20

2 db 4,5 cm hosszu bélyegzé postazashoz, adatkdzléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel.: 83/312-446, 511-102
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2 db 3,5 cm-es ovalis bélyegzé leltarozashoz:
Varosi Kényvtar - Keszthely

1 db 3,2 cm atmérdji két kérives bélyegzé Magyarorszag cimerével reprezentacios
célokra:

FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR

Gyermekkdnyvtara

KESZTHELY

1 db 4 cm hosszt bélyegzé postazashoz, adatkozléshez:
FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR
GYERMEKKONYVTARA
8360 Keszthely, Kossuth u. 2.
Telefon: 312-303
V. fejezet
A koényvtar szabalyozottsaga

1.  AZINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttm{kodés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti
egység mikodési terlletét érinti, az intézkedést megeldézben egyeztetési
kételezettséguk van.

1.1 Munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje évente 10 alkalommal az adott hénap elsé hétfjen
munkaértekezletet tart, melynek rendje:
1. Az igazgat6 és a csoportvezetok beszamolnak az eltelt idészak alatt vegzett
munkarol.
2. Azigazgato értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesiteseét.
3. Ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait, a tevékenységek lebonyolitasanak
hataridejét és feleldseit.
4. Saijtofigyeles
5. Egyeéb ugyek

A munkaértekezlet sszehivasat az igazgatoé kezdeményezi irdsban a napirendi pontok
megjelélésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatarsa részt vesz. A
munkaértekezlet dontéseirél jegyzékonyv  készil. Az igazgatdé  rendkivili
munkaértekezletet barmikor ésszehivhat, amikor az intézmény érdeke ugy kivanja.

A munkaértekezletrdl, illetve a vezetdi dontésekrél az intézmény dolgozdi intézményi,
csoportértekezleteken, illetve hirdetmény Utjan szereznek tudomast.

1.2 Mindségiranyitasi Tanacs
A Mindségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban: MIT) a kdnyvtari mindségmenedzsment
tevékenységet tamogato szervezet. A MIT létszama: 4 6.
A MIT tagjait az intézmény vezetdje irasban bizza meg. A megbizoélevél tartalmazza a
megbizas céljat és idoétartamat, tovabba a munkavégzés feltételeit. A Mindségiranyitasi
Tanacs tevékenységét a MIT tUgyrendje tartalmazza.

1.3 Projektcélok megvalésitasara szervez6détt munkacsoport
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A munkacsoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje szoban bizza meg.
Feladatuk: az egyes projektek megtervezése, megvaldsitasa, lezarasa, a
projektbeszamolé elkészitése.

A csoport a projektcélok megvalositasanak Uteme szerint Glésezik.

1.4. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kézossegek
- Vezetdi értekezlet
- Magyar Kényvtarosok Egyestlete Zala Megyei Szervezete (tovabbiakban: MKE
ZMSZ)
- Informatikai és Konyvtari Szovetség (tovabbiakban: IKSZ)
- Dolgozoi érdekképviseleti szervek:
- KKDSz
- Kozalkalmazotti képviseld

Vezetdi értekezlet

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar igazgatoja a folyamatos munkavégzes
elésegitésére, a feladatok &sszehangolasara évente tobb alkalommal halozati és
vezetdi munkaértekezletet tart, melyen tajékoztatast ad az elkévetkez6 idészak kdzos
feladatairdl, valamint segitséget nyUjt a varosi konyvtar teruleti ellatd munkéjahoz.
Feladata a szakmai kozosségek aktudlis tennivaldinak attekintése.

MKE ZMSZ i

Tagjai a kényvtar szakdolgozoi. Uléseit sziikség szerint, de legalabb félévenkent
tartja, melyen a koényvtar barmely, egyesuleti tagsaggal rendelkezé munkatarsa reszt
vehet.

IKSZ
Feladata az éves munkatervek és szakmai programok elékészitése, javaslattetel,
véleményezés, melynek ajanlasait a konyvtar figyelembe veszi.

Dolgozoi érdekképviseleti szervek

A kényvtar vezetése egyuttmiikodik az intézmeényi dolgozék minden olyan torvenyes
szervezetével amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, azokat
tamogatja, segiti. Az intézményben Kézalkalmazotti képvisel6 és a Kdzgydjteményi
és Kozmiivelddési Dolgozék Szakszervezete (KKDSZ) Alapszervezete végzi
munkajat. A két szervezettel torténd egylttmikodést a Kézalkalmazotti Szabalyzat és
a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

Az intézmény mikodését segitd testlletek, szervek és kozosségek Ulléseirdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek megbrzésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A jegyzékoényvnek tartalmaznia kell az Ules helyét, idopontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lenyegét, a hozott
dontéseket.

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI, SZABALYZATAI

Alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Szervezeti és MUkddesi Szabalyzat
- Szervezeti abra, organogram

Az SZMSZ mellékletei
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Ugyrend

Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Gyljtokori szabalyzat

Gyljteményszervezési szabalyzat
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Nogkwh—

Iranyitas, tervezés, stratégia
- Kildetésnyilatkozat
- Mindségpolitikai nyilatkozat
- Minb6ségiranyitasi kézikényv
- Stratégiai terv
- Aktualis év munkaterve
- Mingségiranyitasi Tanacs ugyrendje

Eréforrasok
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Kollektiv szerzédés
- Munkakoéri leirasok
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
- Tovabbképzesi terv
- Esélyegyenléségi terv




ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat 2019. julius 01. napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvenyes.

2. Ezen Szervezeti és Mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti a 2016. oktober 1. napjan életbelépett Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat.

3. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

4. Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozataldért (kozzétételéért) az igazgato a felelds.

Keszthely, 2019. julius

Pappne Beke Judit
;| igazgatd
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ZARADEK:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga

82/2019. (V1. 24.) és Pénzugyi, Jogi Bizottsaga 21/2019. (VI. 25.) szamU hatarozataban a
szervezeti és mikodési szabalyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2019. jalius
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S
Ruzsics Ferenc
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