SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jokai Mor Varosi Konyvtar

Papa, Fo tér 1. (Varkastély)

Zaradék:

Papa Varos Onkormanyzata nevében az Onkormanyzat Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bi-
zottsaga jovahagyta:

Papa, 2009. szeptember 30-an 19/2009. (IX.30) UB. hatirozataval.



A papai Jokai Mor Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

alapdokumentumai

e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol.

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény

e Munka torvénykonyvérdl szolo tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény

e 20/1992. (1.28.) Kormanyrendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsa-
sagi megbizottaknak a kdzmiivelddési, kozgyiijteményi, miivészeti tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskorérol.

e 150/1992 (X1.20.) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény végre-
hajtasardl a kozgytjteményi €s kozmiivelddési teriileten

e 64/1999. (1V.28.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol.

e 45/2000. (IV.7.) Kormanyrendelet a konyvtari dokumentumok beszerzése esetén igénybe
vehet$ AFA visszatéritési tamogatasokrol

e 157/2000. (IX.13.) Kormanyrendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

e 6/2001. (I.17.) Korményrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

e 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrdl szolod szabalyzat kiadasarol

e 14/2001. (VIL 5.) NOKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

e 16/2003 (X. 29) NKOM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrdl

e 4/2004. (Il. 20) NKOM rendelet a helyi énkorméanyzatok kozmiivelédési és konyvtari ér-
dekeltségndveld tamogatasarol

e 100/2008. (VIL. 10.) Papa Varos Képviseldtestiiletének tobbszor modositott hatarozata a
Jokai Mor Viarosi Konyvtar Alapitd Okiratarol

e A Papai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi megallapodasa, utolsé modositas 2009.



Jokai Mor Varosi Konyvtar
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

(tovabbiakban SzMSz)

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SzMSz az intézmény fenntart6ja, Papa Varos Onkormanyzata 200... év ...napjan tor-
tént jovahagyasaval 1épett hatalyba és ezzel egyidejlileg érvényét vesztette az intézmény el6z6
SzMSz-e.

1.2. Az SzMSz ¢és annak mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozodjara nézve kotelezd érvényii.

1.3. Az SzMSz hatélya kiterjed az intézmény igazgatojara, vezetdire, dolgozoira, az intéz-
ményben mitkddé szervezetekre, kdzosségekre €és az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevok-

Ie.

2. Az SZMSZ célja
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit az intézmény miikdodésében.

Meghatarozza az intézmény kiilsé és belsd kapcsolatrendszerét.

3. A konyvtarra vonatkozo6 adatok:
3.1. A konyvtar neve, székhelye, cime:
e Papa Varos Onkormanyzatanak Jokai Mor Vérosi Kényvtara,
e rovid név: Jokai Mor Vérosi Konyvtar
e mozaik névalak: IMVK.
e idegen nyelvii elnevezés: Stadtbibliothek ,,Jokai Mor” Papa
Public Library ,,Jokai Mér” Péapa
e Az intézmény tipusa: nyilvanos jellegii, altalanos gytijtokort, kozmiivelédési konyvtar
o székhely: Magyarorszag, Veszprém megye, Papa
e cime: 8500 Papa, FO tér 1. (Varkastély)
e postacim: 8501 Pépa, Pf. 173.
o telefonszamok: 06-89/324-406, 06-89/ 310-588 06/20 9221-491
o telefax: 06-89/324-406, 06-89/ 310-588

e e¢-mail: hermann@compunet.hu , imvk@wdsl.hu
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mailto:jmvk@wdsl.hu

3.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete:

Alapitas éve, (1952.) 1990. oktdber 26.

Alapité okirat: Papa Varos Képviseltestiiletének 100/2008. (VII. 10.) Kt. hatarozata. (1.
szamu melléklet)

Fenntart6 neve: Papa Varos Onkorményzata

Feliigyeleti szerveink: Papa Varos Onkormanyzatinak Miivelddési Osztalya és jegyzdje, a
konyvtar agazati feliigyeletét az Oktatési és Kulturalis Minisztérium latja el.

A konyvtar miikodéséhez, konyvtari tevékenységéhez sziikséges feltételeket a fenntartd bizto-
sitja.

3.3. A konyvtar bélyegzoi:

Korbélyegzd: (tartalma: Jokai Mor Varosi Konyvtar Papakdrirat, kozépen a Magyar Koztarsa-

sag Allamcimere, alatta kozépen egy szam, amely a felhasznalé azonositasra szolgal)

Hosszubélyegz6: (tartalma: Jokai Mor Varosi Konyvtar 8501 Péapa, Varkastély, Pf. 173. Tel:
89/324-406, Adoszam: 15429317-2-19, OTP szadmlaszdm: 11748045-15429317)

Tulajdonbélyegzo (leltarozott konyvtari dokumentumok esetében) (tartalma: Jokai Konyvtar

Tulajdona, Papa, kozépen vonal a leltari szamnak, vagy automatikus szdmozas-beallitas)

Az intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak neve:
Dr. Hermann Istvan igazgatd
Vaminé Molndr Emma olvasdszolgalati osztalyvezetd
Sztyéhlikné Téth Tiinde feldolgozo osztalyvezetd
Horvath Gyorgyné gazdasagi ligyintézd

Valamint az igazgato tavollétében mindazok, akiket az igazgatd esetenként megbiz.

3.4. A konyvtar nyitva tartasa:

hétfs 13%0 _ 19%
kedd 900 _ 1200 1300 _ 1900
szerda zartnap

csiitortok 9% _12% 139 _19%



péntek 9% _ 12 13%0_19%

szombat 800 _ 4%

4. Az intézmény gazdalkodasa

4.1. Az intézmény gazdalkodasi formaja

Részben 6nallo koltségvetési szerv, teljes szakmai onallosdggal rendelkezik, az intézmény
gazdalkodasat a Kozoktatasi és Kozmiivelddési Intézmények Gazdasagi Ellatd Szervezete,
mint 6nalld koltségvetési szerv latja el. Az eldirdnyzatok feletti jogosultsagot tekintve teljes
jogkorii. Gazdalkodasat az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. térvény VII. fejezete

rendelkezései szerint éves koltségvetés alapjan végzi.

4.2. Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személy, egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Papa Varos Onkormany-

zatanak Képvisel6testiilete nevez ki meghatarozott idétartamra.

4.3. Az intézmény besorolasa, hivatalos adatai
Szakéagazat szama, megnevezése: 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
e 910120-1 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
e 910122-1 Kdnyvtari allomény feltarasa, megdérzése és védelme
e 910123-1 Konyvtari szolgaltatdsok
e 890441-1 Kozcélu foglakoztatas
e 890442-1 Kozhasznu foglalkoztatas
e Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytathat.
Az intézmény szamlaszdma: 11748045-15429317
Statisztikai szamjele: 1542931792510 322 19
Adodigazgatasi azonositd szdma: 15429317
Téarsadalombiztositasi folyoszamlaszama: 15703-4
Az intézmény afa alanyisdga: afakorbe, 6nallo adészammal bejelentkezett intézmény. Ado-

szama: 15429317-2-19



4.4. Telephelyei
e A konyvtar kozponti épiilete, Papa Fo tér 1. (Varkastély) (Kiilso raktarak: 8500 Papa,
Gy6ri at 12. és Anyos Pal u. 3-5.)0
e A Jokai Mor Varosi Konyvtar Kotészeti €s Sokszorosité Miihelye, Papa Anna tér 11.

(tel: 06 89 313-587)

5. Az intézmény feladatai
5.1. Feladatmutatok megnevezése, kore

Konyvtéarak szama, beszerzett kotetek szama

5.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga a konyvtar esetében Papa Varos Onkormany-
zatat illeti meg. Az intézmény fenntartasi ¢s mitkodési koltségeit a naptari évre dsszeallitott és
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. Az intézmény 6nallo jogi sze-
mély, részben Onalléan gazdalkodo, teljes jogkorrel és szakmai Onallosaggal rendelkezik.
Gazdalkodasat a Kozoktatasi és Kozmiivelddési Intézmények Gazdasagi Ellatd Szervezete
végzi.

5.3. A konyvtar feladata

A megfogalmazott Kiildetési Nyilatkozat, jovokép a tevékenységek hosszu tavh tervezését

szolgaljak.

5.4. A konyvtar alaptevékenysége:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. Torvény alapjan: az informaciok szabad
aramlasaés barki szamara hozzaférhetové tétele érdekében a konyvtari ellatds fenntartasa és
fejlesztése.

e Nyilvanos konyvtari szolgaltatast végez, elsésorban a varos, illetve a kornyéke szama-
ra, de természetesen mint a magyar konyvtari rendszer része részt vesz az egész
konyvtari rendszert érintd ellatasban. (pl. konyvtarkozi kdlesonzés)

e Folyamatosan gytjti, valogatva, a magyar nyelven megjelent konyveket, periodikakat
¢s nem hagyomanyos dokumentumokat. Teljességre torekedve gylijti a varos €s von-

zaskorzete (papai kistérség, valtoz6 hatdrok mellett) helytorténeti dokumentumait.



(Torekedni kell a teljességre dokumentumtipustol és horddzo anyagtdl fiiggetleniil. A
torténeti értékek feltarasa érdekében valogatva beszerez levéltari dokumentumokat, el-
sOsorban azok masolatait.)

A beszerzett, vagy ajandékba kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja és
biztositja a hozzaférést. Gylijteményét megdrzi, védi. Az elavult és elhasznalodott do-
kumentumokat folyamatosan kivonja az allomanybol. (selejtezés) A helyismereti do-
kumentumoknal torekszik a teljes korti megdrzésre.

Honlapjan ismerteti a konyvtar szolgaltatasait, digitalisan bemutatja Papa varos torté-
netét, rendelkezésre bocsat egyéb tulajdonaban 1évo digitalis dokumentumokat, adat-
bazisokat.

Lehetdségeihez képest boviti a papai helyismereti adatbazist.

Epiti Papa varos helyismereti és digitalis helyismereti fototarat.

Kozvetiti mas konyvtarak, a konyvtari rendszer egésze szolgaltatasait. Tajékoztat a
konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl, szolgéltatasairol

Az allomany lehetd legnagyobb részét kdlesonzi, a tobbit helybeni hasznalattal bocsat-
ja rendelkezésre.

Konyvtarkozi kdlesonzést, reprografiai és nyomdai szolgaltatasokat végez.

A konyvtar gytjteményével kapcsolatos ,,irodalompropagandat” fejt ki. Szolgaltatasait
rendezvényeken is népszertisiti (konyvhét, konyvnapok, stb.)

Ellatja a helyi kiadvanyokkal kapcsolatos feladatokat. Kiadoi tevékenyésget végez.
Kérésre irodalomkutatast, témafigyelést, bibliografia készitést vallal.

Konyvtari kozmiivelddési tevékenységet folytat. Az olvasova nevelés szellemében
konyvtari bemutatokat, konyvtari ordkat, nyari honismereti- és olvasotaborokat szer-
vez.

Kiallitasokat, irodalmi és torténeti, valamint barmilyen témaban ismeretterjeszto eld-
adasokat szervez.

Tudoményos jellegli szakmai és helyismereti kutatomunkat végez. Ennek eredményét
publikalja, konyvek, folyoiratcikkek, eldadasok és konferenciak forméjaban.
Konyvtarosainak biztositja az iskolan kiviili szakmai képzés, tovabbképzés lehetdsé-
geit. A konyvtarosok szakmai szervezetein keresztiil bekapcsolodik a hazai és nemzet-
kozi konyvtaros életbe. (MKE)

Szakmai érdekképviseletet biztosit.



5.5. Kiegészito tevékenység:

Egyesiiletek, szakkorok, civil szervezetek munkajanak segitése, rendezvényeikre fel-
kérés alapjan helyszin biztositasa. (Bélyeggyiijtok; Amatdr koltok, irok; Jokai kor;
Mivelddéstorténeti Tarsasag stb.)

Kiadvanyok arusitasa.

Az alaptevékenység ellatasanak feltételeként rendelkezésre 4ll6 és e célra csak részben
lekotott személyi €s anyagi kapacitdsok fokozott kihasznalasat célzo szolgaltatasok

nyujtasa térités ellenében.

5.6. Kistérségi szolgaltatasok

A Jokai Mor Varosi Konyvtar

Mozgokonyvtari ellatas tekintetében mindenkor a hatalyos Papai Tobbceélu Kistérségi
Tarsulas Tarsulasi megallapodasanak 2/g. szama mellékletében felsorolt telepiilések.
(Lasd a Jokai Mor Varosi Konyvtar Alapito okiratat.)

végzi a gyljteményszervezést a mozgokonyvtari ellatds keretében a konyvtari
szolgaltato helyeknek (falusi konyvtarak),

a mozgokonyvtari ellatds szdmara beszerzett konyveket leltarozza, feldolgozza,
folyamatosan épiti az a kistérségek elektronikus katalogusat,

vezeti €s szerkeszti a mozgdkonyvtari ellatas nyilvantartasait,

végzi az allomanyapasztasi feladatokat, torlési jegyzéket készit,

szervezi a rendszeres dokumentumcseréket az ellatdsban részt vevd konyvtarak
szamara,

gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol a fenntarté6 dnkormanyzatokkal, segiti az
alapfoku konyvtéarosi vizsgéra valo felkésziilést,

szervezi és végzi a konyvtari szolgaltatd helyek esedékes alloméany ellendrzését,
rendezését,

kozvetiti a konyvtar szolgéltatasait a konyvtari szolgaltato helyek felé,

figyelemmel kiséri a kistérségi konyvtari ellatds tamogatasat szolgald palyazati
lehetdségeket, megirja és bonyolitja a palyazatokat,

részt vesz a tovabbképzéseken.



6. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése

Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje az igazgatd. Vagyonnyilatkozat tételére kotele-

zett.

6.1. A konyvtarigazgato feladata és hataskore:

Vezeti az intézményt, felel annak miikodéséért. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen-
Orzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi részletét.

Biztositja az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Gyakorolja a munkaltatoi- és alairasi jogokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
Felel a koltségvetés elkészitéséért, végrehajtasaért, az intézmény gazdalkodasaért.
A fenntarto altal kért jelentések elkészitését biztositja.
Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasait.

Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését.

Felelds a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
mukddtetéséért.
Folyamatosan értékeli munkatarsai szakmai tevékenységét.

Képviseli a konyvtarat kiilsé szervek, tarsintézmények felé. Kapcsolatot a varos €s
kornyéke intézményhdalozata vezetdivel. Helyi és orszagos szakmai szervezetekkel.

Elokésziti az intézményi SzZMSz-t.

Szervezi és feliigyeli a Kotészeti- €s Sokszorosité Miihely tevékenységét.

6.2. Helyettesitési rend

Az igazgatot, gazdasagi ligyekben a nyolcoras gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

Szakmai ligyekben eseti megbizas alapjan a két osztalyvezeto.

Megbizas esetén feladat- ¢és hataskore:

Az igazgato tavollétében, annak irdsos megbizésa alapjan, ellatja a vezetdi teendoket
a megbizas mértékéig.

Az igazgato feliigyelete ald tartozo tevékenységek feliigyeletét végzik eseti megbizas
alapjan.

Megbizas alapjan elkészitik, ellendrzik a konyvtar szakmai szabalyzatait.

Megbizas alapjan képviselik az intézményt kiilsé szervek elott.

6.3. Konyvtarvezetés
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Az igazgato, az osztalyvezetOk és a 8 oras gazdasagi ligyintézo altal alkotott testiilet. Felada-

ta az igazgat6 dontéshozo munkajanak segitése.

6.3.1.

Az osztalyvezet6 feladat- és hataskore: (2 f6)
Felel az irdnyitasa alé tartozd osztaly szalmai munkdjaért, valamint a munkakori le-
irasaban megfogalmazott feladatokért.
A konyvtari allomany rendszeres fejlesztése, konyvek és folyoiratok beszerzése a
Gylijtokori szabalyzat szerint.
A megrongalodott, elveszett dokumentumok torlése az allomanybol a Selejtezési
szabalyzatnak megfelelden.
Részleges ¢és iddszakos allomanyellendrzés.
Betanitja és ellendrzi a munkakdri feladatok elvégzését.
Ertékeli a feladatok végrehajtasat.
Szervezi és ellendrzi a beosztottak munkavégzését, koordinalja a munkavégzést, ta-
vollétet. Biztositja a munkaidd alap védelmét.
Tulmunka elrendelését kérheti — indoklas alapjan — az igazgatotol.
Javaslatokat tehet az osztdly munkajanak szakmai fejlesztésére.
Maga, vagy beosztott munkatarsai alairasi joggal szignaljak a hataskoriikbe keriild
pénziigyi bizonylatokat. Az igazgatdval egyeztetve kotelezettséget vallalhatnak. (pl.
feldolgoz6 osztalyvezetd — dokumentum beszerzés, olvasoszolgalati osztalyvezetd
— reprografiai szamlazas, beiratkozasi- és egyéb dijak.)
Részvétel a konyvtarszakos hallgatok gyakorlati képzésében.
Szakmai tovabbképzések.
Pélyazatok figyelemmel kisérése, részvétel az elkészitésében.
A varosra ( Péapai kistérségre ) vonatkoz6 helyismereti anyagok feltarasa és gytljtése.
Sajtofigyelés.
A konyvtar informatikai rendszerének miikodtetése informatikus segitségével.

E Magyarorszag Pontot miikodtet.

6.3.2.Gazdasagi iigyintézo feladat- és hataskore:

Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold jelentéseit,
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gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

e Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi-,
vagyonvédelmi rendjét.

e Segiti az igazgat6 eldiranyzatok feletti dontését.

o Figyelemmel kiséri a Kotészeti- és Sokszorositdo Mithely tevékenységét.

o Ellatja a technikai dolgozok feliigyeletét.

7. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

7.1. Az intézmény munkarendje

A munkarend egy- ¢és kétmiiszakos. (Az olvasoszolgalat munkarendje kétmiiszakos.)

A munkavégzés és dijazas egyes szabdlyai a Kollektiv Szerzddéssel dsszhangban a Munka
Torvénykonyve, ill. a KJT. hatdlyos rendelkezéseinek alapjan keriilnek szabalyozasra.

A konyvtarban foglalkoztatottak torvényes munkaideje napi 8 6ra, heti 5 munkanapot figye-

lembe véve heti 40 6ra. A napi 8 6rds munkaiddbe beleszamit naponta 30 perc étkezési sziinet

Mindezek alapjan a munkaidd a Varosi Konyvtarban:
hétf6t61 — csiitortokig 716" oraig

pénteken 7%0-15% oraig tart.

A felnétt olvasdszolgalat munkaidé beosztasa:
Hétfs 11°° - 19% 6raig tart
Kedd
Csitortok 7" — 16" oraig ill. 10*° — 19% 6raig tart.
Péntek
Szombaton 8% — 14% 6raig tigyelet szerint, kiilon beosztassal.

(szerdan a nyilvanos szolgalat sziinetel)

A gyermekkonyvtar munkaidé beosztasa:
Heétfs 13% — 19% oraig
keddtSl — péntekig: 9°° — 18% oraig.

(szerdan a nyilvanos szolgalat sziinetel)

A 4 oras takarité-hivatalsegéd munkaidoé beosztasa:

Hétf6t61 — péntekig: 6% — 10% oraig.
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A nyomdai dolgozok munkaidé beosztasa:
Heétfst1-péntekig: 7% — 14°° 6raig.
A konyvtar olvasdszolgalataban dolgoz6 kdzalkalmazottak napi munkaideje nem egyezik meg

a konyvtar nyitvatartasi idejével.

7.2. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
7.2.1. Munkaviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt létesit a

munkavallaloval a KJT szabalyai szerint.

7.2.2. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok tartal-
mazzak, amelyet minden dolgoz6 probaidejének lejartakor kézhez kap.
e A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozd szervezetben elfoglalt
helyét, munkakorének megfeleld feladatait, kotelezettségeit €s jogait.
e A munkakori leiras a munkakor modosulasa, feladatvaltozas esetén modosul.
e A munkakori leiras készitéséért, aktualizalasaért az igazgatd a felelds, de kikéri az

osztalyvezetdk véleményét.

7.2.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkateriileten a munkakori
leiras szerint torténik. A dolgozoé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a
munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak ¢€s eléirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak,

valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

A konyvtarban dolgozo kozalkalmazott a munkaidé megkezdése eldtt 5 perccel koteles megjelen-
ni munkahelyén. A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat a dolgozé lehetdleg elézd nap kote-
les bejelenteni az intézmény vezetdjének ill. kdozvetlen munkahelyi vezetdjének. Ha erre valami-

lyen oknal fogva nincs lehetésége, barmikor a lehetd legrovidebb idon beliil koteles azt megtenni.

7.2.4. Hivatali titkok megoérzése
Az intézményt, annak tevékenységét érinté barmely iigyben tajékoztatdsra, nyilatkozatra az

intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.
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A dolgozé nem adhat felvilagositast azokrdl a teriiletekrél, amelyek hivatali titoknak min6-
siilnek, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Kivétel a jogszabaly-
okban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

e A foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai

e A szolgaltatast igénybe vevd, beiratkozott olvasok személyi adatai

e (Gazdalkodasi adatok

e A munkaltatassal 6sszefiiggd adatok

e A kOnyvtar biztonsagi-, vagyonvédelmi-, tizvédelmi adatai. Az ezekkel kapcsolatos

muszaki informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A dolgozok kotelesek a hivatali titkot
megOrizni addig, amig jogszabaly, vagy az intézmény vezetdjétdl kapott felhatalmazas ennek

feloldasat nem biztositja.

7.2.5. Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésnek mindsiil a tilmunkavégzés, a pihendnapon
vagy munkasziineti napon térténdé munkavégzés. A tilmunka dijazasat az 1992. évi XXII.
Mt.147., 148. §-ai szabalyozzak. Ennek értelmében a heti pihendnapon végzett munkaért egy
masik pihendnap illeti meg a dolgozoét. A rendkiviili idében végzett munkaért a dolgozot mi-

szakpotlék illeti meg. (Naponta 17-19 6ra kozott és szombaton 8-16 oraig.)

7.2.6. A munka dijazasa
A munka dijazasara vonatkozd megallapodéasokat, az esetleges plusz juttatdsokat a kinevezési

okiratban kell rogziteni.

7.2.7. Szabadsag
A rendes szabadsag kiadasarol az osztalyvezetOkkel egyeztetett szabadsagolasi terv késziil.
Engedélyezésre az igazgatd jogosult. A dolgozok rendes szabadsdganak mértékét a KJT sze-

rint kell meghatdrozni. Meglévd és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
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7.2.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Ezt a vonatkozé jogszabalyok szerint kell megallapi-
tani.

A konyvtarhasznald kartéritési felelosségét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti. Karoko-

zas tényallasa esetén meg kell inditani az eljarast a karokozo ellen.

7.3. Munkaterv
Az intézmény vezetdje a konyvtar éves feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit. A
munkaterv készitését segiti a konyvtarvezetés.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
e A feladatok konkrét meghatarozasat
e A végrehajtasért felelds személyeket
e A hataridoket
e A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kotelezettséget
e A munkatervet az intézményi dolgozokkal munkaiilésen meg kell beszélni, valamint
meg kell kiildeni a fenntartonak.

e A munkaterv végrehajtasat az igazgatod folyamatosan értékeli és ellendrzi.

7.4. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak ellatasdhoz a belsé szervezeti egységek egymadssal szoros kapcso-
latot tartanak.

A konyvtar a tarsintézményekkel, szakmai, gazdalkodoé és civil szervezetekkel egytittmiikodé-
si megallapodast kothet.

A dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat a papai Grof Esterhdzy Korhaz és Rende-
16intézet foglakozasegészségiigyi szolgdlata latja el a fenntartdval kotott szerzddés alapjan,
téritésmentesen. A dolgozok rendszeres vizsgalatarol nyilvantartas késziil. (Felelése a 8 oras

gazdasagi ligyintézo.)

7.5. Az iigyiratkezelés rendje
Az intézményben kdzpontositott iratkezelés (iktatds) torténik. Az iratkezelés rendjéért, iranyi-

tasaért, ellendrzéséért az igazgato felelds.
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7.6. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét az igazgatd szabalyozza. (Alapesetben minden kimend levelet, iigy-
iratot az igazgato6 ir al4. Errdl a jogarol bizonyos irattipusok esetében az osztilyvezetdk, vagy
konkrét ligyintéz0 javara lemondhat. Ebben az esetben az intézmény korbélyegzdje mellett az
igazgatd nevének odagépelt sora folott ir ala a megbizott személy, az igazgatoi titulus soraban

kézzel irt ’h’ betli jelzi a helyettesitett alairast. A masolati levelet nem kell lebélyegezni.)

7.7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerlien alairt levelet cégbélyegzdvel kell ellatni. (korbélyegzd) A bélyegzok-
kel ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalas, jogszerzEs, vagy jogrol torténd le-
mondas.

Az atvevd személyesen felel a bélyegzd hasznalataért, amit a szamozas segit megallapitani. A
bélyegzéket zart szekrényben kell tartani. Evente egyszer leltarozni kell éket. Nyilvantartasu-

kat a 8 6ras gazdasagi ligyintéz6 végzi.

7.8. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
A Konyvtar valamennyi dolgozdja felel a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak, rend;jé-
nek, tisztasaganak megoOrzéséért,

- atakarékos mukodésért,

- a tliz- ¢és Dbaleset-megeldzési, munkavédelmi rendszabalyok —betartasaért.
Az igazgato engedélyével kiils6 személyek / szervezetek is igénybe vehetik a konyvtar
egyes helyiségeit. Konyvtari berendezéseket, felszereléseket, eszkdzoket, csak igazga-
to1 engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad elvinni, kélcson vagy bérbe ad-
ni. A konyvtar hasznéalatdnak szabalyait, az olvasok jogait és kotelességeit az SZMSZ
2. szdmu melléklete tartalmazza.

7.8a. Az intézményben reklamot hirdetést kizardlag az intézmény vezetdjének (tavollétében
az olvasoszolgalati osztaly vezetdjének) elozetes engedélye alapjan lehet. Ezek tartama nem
lehet ellentétes az intézmény megfogalmazott céljaival. Barmilyen megkiilonboztetésre al-

kalmat ad6 reklam és szordanyag elhelyezése tilos.

7.9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény esetén az igazgato jogosult és koteles intézkedni. Akaddlyoztatisa esetén

a 6.2. pontban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Az igazgatd, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a az
illetékes allami szervet (renddrség, katasztrofavédelem stb.) €s a fenntartot, illetve az intézke-

désrdl feljegyzést készit.
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A papai Jokai Mor Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletei

1. Alapito okirat

2. Munkak®ori leirasok

3. A konyvtar hasznélatanak szabalyai

4. A konyvtar allomanya, szolgéltatasai és gyiijtokori szabalyzata
5. Munkaiigyi Szabalyzat

5/a Hazirend

6. Gazdalkodasi tigyrend

7. Belso ellendrzési szabalyzat 217/1998(-X11.30.) Korm.rend 4 §(2)
8. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

9. Irattari Szabalyzat

10. Munkavédelmi szabalyzat

11. Thzmegel6zési utasitas

11/a. Alaprajzok
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Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot annak mellékleteivel egyiitt a Pdpa Varos Onkor-
maényzata Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga 2009. szeptember 30-an 19 / 2009.
hatarozataval elfogadta.

Pépa, 2009. oktdber 7.

Dr. Péntek Arpad

bizottsagi elndk
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