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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeté és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.

2./AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
/ DOKUMENTUMOK:

TORVENYEK:

o Alaptorvény XI. cikke

e 2012. I. térvény A Munka Torvénykonyvérdl

e 1997. évi CXL. torvény A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 1999. évi LXXVI. Torvény A szerzdi jogrol

e 2001. évi LXIV. torvény A kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2005. evi XC. torvény Az elektronikus informéacioszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. torvény Az allamhaztartasrol

KORMANYRENDELETEK:

e 416/2017. (XII.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl €s a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

e 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzekének vezetésérol

e 378/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba veételi szabalyairol

e 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes
szabalyairol

e 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

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

e 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

e 60/1998. (Ill. 27.) Korm. rendelet a sajtoterméekek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és

belso ellepb’rzésérél o ) )
KONYVTARI VONATKOZASU KORMANYHATAROZATOK:

e 1175/2018. (III. 28.) Korm. hatdrozat a Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégia
megvalositasa érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrol

e 1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program
megvalositasa soran elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiarol.
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MINISZTERI RENDELETEK:

e 33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari
Minéségi Dij adomanyozésarol

e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

e 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl

e 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere agazatiba
tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

e 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi erdforrasok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrol

e 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer
miikodéserol

e 45/2012. (XI. 31.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkozd szabalyokrol

e 22/2005. (VII. 18) NKOM rendelet a muzeéalis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban ¢16 magyarokrol sz616
2001. évi LXII. torvény hatalya ald tartozd személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

e 14/2001. (V1. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérdl

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol térténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

KERETDOKUMENTUMOK, IRANYELVEK, NORMATIVAK, CHARTAK:

o Kdzkonyvtari charta (1993)

e UNESCO koézmiivel6dési konyvtari kialtvanya (1994)

¢ IFLA/UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkdnyvtarak szamara (2001)

¢ IFLA/UNESCO iskolai konyvtari iranyelvei (2002)

e [FLA Internetrdl sz616 kiadltvanya (2002)

e Ajanlas a fogyatékossaggal €16 konyvtarhasznalok konyvtari ellatdsanak javitaséra
(készilt a Konyvtarfejlesztési stratégia 2008-2013, Portal program részeként)

3./ AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI:

Megnevezése: Battonyai Varosi Konyvtar
Székhelye, cime : Battonya, F6 u.72./a.
Levelcime: 5830 Battonya, F6 u. 72/a




Elérhetésége: Telefon: +36/68 456-090 és +36/68 457-761
Fax:+36/68 457 761

E-mail: battonyakonyvtar@gmail.com

Web: www.battonyakonyvtar.hu

Az intézmeény pecsétje: kor alakt, 35 mm atmérdji, felirata: ,,Battonyai Varosi Konyvtar”,
kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere.

Az intezmény alaptevékenysége: nyilvanos konyvtari ellatas
Az alapité megnevezése: Battonya Varos Onkorméanyzata

Az alapitas éve: 1978.

Jogelbdje: Nagykozségi Konyvtar, melynek alapitasi éve: 1953.

Az alapit6 okirat szama: 9301/2016., 9301-1/2016., BAT/5579-2/2020

Az intézmény muikodési teriilete: Battonya varos kdzigazgatési terllete.

Az intézmény fenntartdja: Battonya Varos Onkormanyzata,
5830 Battonya, F6 u. 91.

Az intézmény feluigyeleti szerve: Battonya Varos Onkormanyzata,
5830 Battonya, F6 u. 91.

4./ AZ INTEZMENY JOGALLASA:

Onallé jogi személy.

Az intézmény besorolasa:

— A tevékenyseég jellege szerint: kozszolgaltatd kdltségvetési szerv
— A kozszolgaltatd koltségvetési szerv fajtaja: kdzintézmény

— A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidi szerint: 6nalléan miikodo

Elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Battonyai Polgarmesteri Hivatal pénziligyi csoportja latja el.

Adobszadma: 16655678-1-04

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi Régio, Battonyai Fidkja
Szédmlaszam: 11733089-16655678

Agazati besorolasa: 910100

Szakfeladat: 9101

Torzsszdm: 686617

TB azonosit6szdm: 0007537



http://www.battonyakonyvtar.hu/

KSH Statisztikai szam: 16655678-9101-322-04
PIR: 583011207
Egészségbiztositasi pénztar nyilvantartasi szam: 142910414

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI:
e ALAPITO OKIRAT

e SZMSZ

5./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA:

Az SZMSZ hatélya Kiterjed:

e az intézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozoira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

e Az SZMSZ Battonya Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének jovahagyasaval

Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

6./ IRANYITAS, TERVEZES, STRATEGIA:

e KULDETESNYILATKOZAT

A vaérosunkat és konyvtarunkat megtisztelé polgarok szamara (korhatar) nélkiil biztositjuk
az informaciohoz vald szabad hozzaférést. A konyvtari rendszeren keresztiil elérhetd
barmely konyv, folyoirat, video, CD, DVD. Gyiijteményiinkkel segitjiik a vak és gyengén
l4to olvasoinkat, nemzetiségeinket is. Segitséget kivanunk nyujtani a szabadidé hasznos
eltdltéséhez. Egyiuttmikodink a varos oktatasi, miivelédési és civil szervezeteivel az

értékek kozvetitése érdekében.




Az intézmény kildetésének megvaldsitasa erdekében tdmogatja:

‘Az éallampolgéri jogok gyakorlasahoz szikséges informaciok megszerzését, ezzel a
demokracia és esélyegyenléség novelését.
-A gazdasdg, a tarsadalom, a tudomany és a kultdra teriiletén vald informalodast.

-Az oktatast és az élethosszig tarté tanulast (6nmiivelést, tovabbképzést, atképzeést).

‘A gyermekek és fiatalok olvasovad nevelését, az olvasads megszerettetését a
pedagdgusokkal és a csaladokkal 6sszefogva.

-Battonya kulturalis, torténelmi, néprajzi hagyoméanyainak, gazdasagi és tarsadalmi
folyamatainak kutatasat és bemutatasat.

-A hétranyos helyzetiiek és fogyatékkal €16k konyvtarhasznalatat.

-A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltését, kiskozosségek mitkodését.

KONYVTARUNK MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZATA:

Minden hasznal6 szdmara biztositjuk az udvarias, gyors és pontos kiszolgalast.
Figyeliink a hasznaldk igényeire, és igyekszink megfelelni elvarasaiknak.
Felajanljuk a tajékoztatéast forrasainkrol és szolgaltatasainkrol.

Igyeksziink olyan kdrnyezetet biztositani, amelyben a hasznalok kellemesen téltik
el az olvasasra, informacidszerzésre forditott idét.

Amely konyvet, folydiratcikket sajat konyvtarunkbdl nem tudunk biztositani, azt a
konyvtari rendszer segitségével rovid idon beliil beszerezzilk.

A mindségiigyi célok elérés¢hez az MSZ ISO 11620 szabvany szerinti
teljesitménymutatokat alkalmazzuk, figyelembe véve a szakteriletiinkre vonatkoz6
1997. évi CXL. torvényben megfogalmazott feladatokat, a szaktarca altal
megfogalmazott mindségpolitikai  iranyelveket ¢€s a  fenntartonk  altal
megfogalmazott elvarasokat.

A Battonyai Konyvtar Stratégiai tervét az SZMSZ 1.fliggeléke tartalmazza.

MINOSEGPOLITIKA:

A minéségiranyitas a  mindségfejlesztés- és  biztositas  szervezetiink
mindségpolitikajan keresztiil valosul meg, f6 érvényességi teriiletei a szolgaltatas és
a partnerkapcsolatok. Konyvtarunk minéségpolitikaja meghatarozza:

e azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a konywvtar,

e a jelenlegi és kialakitandd szolgaltatasok szinvonalat,

e a szolgaltatassal elérendé min6ségi célokat,

e a célok megvaldsitasanak modszereit,

e a megvalositasért felelés munkatarsakat. A mindségiranyitasi rendszer belsé
szabalyzatat a Min6ségiigyi Kézikonyv tartalmazza.




7. ISZOLGALTATASI FOLYAMATOK:

e Szolgaltatasi el6irasok (2.fliggelék)
e Konyvtarhasznalati szabalyzat (3.fliggelék)
e Informatikai biztonsagi szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

8. /PARTNERKAPCSOLATOK:

Partnerkapcsolataink rendszere:

e Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
civilszervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

Egylittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segiteni kell egymés munkajat.

e Fejleszteni kell a kapcsolatot kilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa,
apolasa és bovitése allando feladata az intézménynek.

¢ Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény egyiittmiikddik:

a) a fenntartoval

b) Battonya varos valamennyi oktatasi és kulturalis intézményével,

¢) a megyében miikodé mas nyilvanos konyvtarakkal,

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az orszagos szakkonyvtarakkal,

g) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a konyvtar miikodésével kapcsolatban
valamilyen hatéskorrel birnak,

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az

intézmény hatékony miikodését elésegiti.

Partnerek:

Battonya Varos Onkormanyzata

Battonyai Polgarmesteri Hivatal

Battonyai Kézmiivel6dési Nonprofit Kft.

Mikes Kelemen Katolikus Gimnazium és Technikum, Altalanos Iskola és Ovoda
Battonyai Két Tanitasi nyelvii Szerb Altaldnos Iskola és Ovoda, Battonya

Magdu Lucian Roman Altalanos Iskola és Ovoda, Battonya
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AMK- Miivészeti Iskola Mez6hegyes

Vérosellato Szervezet, Battonya

Egészséglgyi és Szocialis Ellato Szervezet, Battonya

Biztos Kezdet Gyerekhaz, Battonya

Battonyai Iddsek Otthona

Battonyai Egyhazak

Civil szervezetek: Battonya VVaros Konyvtaraért Alapitvany, Battonyai Polgarér Egyesiilet,
Fodor Mano Helytorténeti Egyesulet, mozgaskorlatozottak helyi csoportja, Vakok és
Gyengénlatok Békés Megyei Egyesiilete, Varosi Onkéntes Tiizoltd Egyesiilet,
Mezo6kovacshazi Varosi Konyvtar

Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. (KELLO)

Bookline Nyrt.

8.1. /IBELSO KAPCSOLATRENDSZER:

e Ertekezletek és megbeszélések kiilonbozé formai, programok, rendezvények
megvaldsitasanak megbeszélései

e A belsd telefonhédlozat és a halozatban miik6dé szamitégépes rendszer biztositja a
teljes korti kommunikacio lehetdségét az intézményen belil.

e BelsO szabalyzatok: a jogszabalyi eldirasok alapjan késziilt szabalyzatok adnak
alapot a pontos munkavégzéshez.

e Az intézményen bellli tovabbképzések, rendezvények.
e Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézményvezetd évente 4 alkalommal sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény minden dolgozéjat.

Az intézményvezetd a dolgozoi munkaértekezleten
tajékoztatdt tart az intézmény munkajardl,
értékeli az eltelt idészakban elért eredményeket, hibakat,
értékeli az esetleges ellenérzések eredményeit,
ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendi pontjait az intézményvezeté allitja dssze.
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Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kerdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
8.2./ KULSO KAPCSOLATTARTAS:

A Battonyai Varosi Konyvtar képviseletének rendje

e A Battonyai Varosi Konyvtar képviseletét harmadik személyek felé az
intézményvezeté latja el, akadalyoztatasa esetén eseti képviselettel az intézmény
dolgozdja is megbizhato.

o A kepviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve vegrehajtasi
felel6sseg korében a torvény, kormanyrendelet és dnkorméanyzati rendelet altal
telepitett sajat hataskor, atruhazott hataskor, kiadményozasi jogkdr gyakorloja altal
latja el a tevékenyseg gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

e Az intézmény jogi képviseletét az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
latja el.

Az intézményi kiils6 kapcsolatai korében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a.) varosi szinten kihelyezett plakatok, személyre sz616 meghivok

b.) a Battonyai Varosi Koényvtar weboldala: battonyakonyvtar.hu, valamint a hivatalos
Facebook oldala.

c.) Az intézmeény honlapjara és Facebook oldalara az igazgatd tudtaval tehetéek fel az
informéaciok.

d.) Battonyai Ujsagban cikket megjelentetni az intézményvezet6 jogosult.

e.) a tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak tevékenysegét az intézmény dolgozéinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

e a televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo elirasokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tOmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
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érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kért okozna,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

9. /IGAZDALKODAS VITELET ELOSEGITO BELSO SZABALYZATOK:

Gazdalkodasi szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Szamviteli politika, szdmlarend (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Eszkdzok és forrasok ertékelési szabalyzata (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

A konyvtar bizonylati rendje, bizonylati album (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)
Pénzkezelési szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Eszk6zOk és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzata (Battonyai
Polgarmesteri Hivatal)

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata (Battonyai
Polgarmesteri Hivatal)

Iratkezelési szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Telefonhasznalati szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Kdzérdekli adatok megismerésének, kotelezben kozzéteendé adatok korének
szabalyzata (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Anyag és eszkOzgazdalkodasi, beszerzési szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri
Hivatal)

Reprezentacios szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

10./ELLENORZES:

e BELSO ELLENORZES

Az intézmény belso ellendrzési feladatait kiilon megallapodas alapjan kiilsé személy vagy
szervezet latja el, mellyel szerzédést az onkormanyzat kotott. A belsé ellendrzést végzo
személy vagy szervezet a tevékenységét a képviselé-testilet altal jovahagyott éves bels6
ellendrzési terv alapjan végzi. Az intézmény valamennyi dolgozoja koételes a belsé ellendri
feladatok ellatasaval megbizott személy vagy szervezet munkdjat kézremiikodden, a
jogszabalyban eldirtak szerint segiteni.

e A panaszhelyzetek kezelését az SZMSZ 4.fliggeléke tartalmazza.

11. EROFORRASOK:

11.1. /AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE:
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A konyvtar nyilvanos konyvtar. Elsddleges feladata a konyvtari rendszerrel

egyuttmikddve Battonya lakossaganak konyvtari ellatasa.

Az intézmény nyilvanos varosi konyvtar, mely informéaciot fogadd és tovabbitd

szerepkore betoltésével, diszkriminacié nélkiil lehetdvé teszi az altala gyjtott,

feldolgozott ¢és meglrzott dokumentumokhoz ¢és informaciohoz valdo szabad

hozzaferést, mely altal az egyének és kozosségek fejlédéséhez hozzajarul.

Az intézmény tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a helyben ¢él6 nemzeti és

etnikai kisebbségek hagyoményapolasara, kulturalis és kozmiivelddési igényeinek

Kielégitésére. Az intézmeény szdméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az

intézmény dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito,

irdnyito altal az intézmény vezetdjére és dolgozoira kotelezéen eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

11.2. /AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Alaptevékenyseg: Konyvtari, levéltari tevékenység - 910100

Kormanyzati funkcio:
- Konyvtéri alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa — 082042
- Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme - 082043
- Konyvtari szolgaltatasok — 082044

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz016
1997. évi CLX tv. alapjan a koltségvetési szerv konyvtari tevékenysége: a gylijtemény és a
szolgaltatas a helyi igényeknek megfeleld alakitasa, folyamatos fejlesztései, dokumentumai
feltarasa, megOrzése és gondozasa.

A konyvtéri alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa, a gyiijtemény folyamatos fejlesztése, a
gyljtemény és a szolgaltatdsok helyi igényeknek megfelelé alakitdsa, a helyismereti
informéciok és dokumentumokat gytijtése, a kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme.

A konyvtari szolgaltatdsok, gytjtemények rendelkezésre bocsajtasa, tajékoztatds a
konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Mas konyvtari allomanyok és szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a konyvtarak
kozotti dokumentum és informacié cserében, a konyvtarkozi dokumentum-ellatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa, kdzhaszni informacios szolgaltatds nydjtasa, a
szabadpolcos allomanyrészek rendelkezésre bocsajtasa, kozonségkapcsolati és egyéb
tevekenysegek ellatasa (kiallitas rendezése, ismeretterjeszté eldadas, tanfolyamszervezes,
vetélkedd, iro—olvaso taldlkozo, PR- és marketing tevékenység, kiadvanyok megjelentetése
stb.)

11.3. /A KONYVTAR GYUJTOKORE:

A konyvtar gyljtokori szabalyzatat az SZMSZ 5.fuiggeléke tartalmazza.

11.4. MUNKAREND:
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AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI:

-Vasarlas: a Konyvtarellatotol, kiadoktol, konyvesboltokbdl, antikvariumokbol,
maganszemélyektol

-Ajandékozas: mas intézményektdl, kbzponti alapokbdl, maganszemélyektol

-Nyomdai kotelespéldany (elsésorban Battonyara vonatkozo kiadvanyok esetében)
-Csere

Az idoleges megorzésre szant dokumentumok kore: a viszonylag gyorsan aktualitasukat
vesztd kiadvanyok brossurak, aruismertetok, prospektusok jegyzetek.

A KONYVTARI DOKUMENTUMOK FELTARASA:

A konyvtar allomanyanak feltarasa teljes kortien a konyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszeren keresztul torténik.

AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA: A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a
konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat, a miniszter (3)
bekezdésnek megfelelden kiadott rendeletében meghatarozott modon és tartalommal. A
nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar allomanyat. A konyvtari
dokumentumok adatait els6sorban az elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell
rogziteni a konyvtar altal hasznalt szamitdgépes integralt konyvtari rendszeren keresztul.

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI:

A konyvtar szolgaltatasait kdzvetlenil és korlatozas nélkil biztositja az allampolgérok

szamara. A konyvtar alapszolgéaltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal

Kijelolt gyljteményrészek helyben hasznélata, az alloméanyfeltard eszkdzok hasznélata,

informéacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol). A kdnyvtarhasznalati

szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A koényvtarhasznélati szabalyzat az SZMSZ

flggeléke.

A Battonyai Varosi Konyvtar informaciot gyiijt6, feltard és szolgaltatdé intézményként

Konyvtari szolgaltatasok:

e helyben hasznélat: kdnyvek, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok, adatbazisok,
helyismereti dokumentumok

e kolcsonzés: konyvek, audiovizualis dokumentumok, térképek

e idegen nyelvii dokumentumok nyelvet tanulok, nyelvtanarok, valamint a telepulésen ¢16
nemzetiségek szamara

e szamitogép-és internethasznalat, Wi-Fi- vezeték nélkili internet elérés, elektronikus
ugyintézési tanacsadas

e interaktiv webes szolgéltatasok: blog, hirlevél, kézosségi média

e konyvtarkozi kdlcsonzés

e kdnyvek hazhoz széllitasa

o kulturalis, kbzosségi, konyvtari programok, kiallitasok, gyermekfoglalkozasok,

e konyvtari anyagok fenymasolasa, nyomtatas, szkenneles, laminalés

e digitalis irastudast segité non-formalis tanfolyamok,

e kdnyvtarhasznalati bemutatdk, személyre sz6l6 tajékoztatas

A konyvtar tajékoztatast nydjt a konyvtari és informéacids rendszer szolgaltatasairol, ill.

kozvetiti azokat konyvtar hasznaloi szaméra. Biztositja a konyvtari dokumentumok
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kolcsonzéset illetve helyben vald hasznalatat. T4jékoztatési feladatokat végez a konyvtar
hagyomanyos és elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.
Irodalomkutatast, témafigyelést végez, teljes korii és ajanlo Dbibliografiakat készit.
Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését. Szolgaltatasaival
segiti a hatranyos helyzetiick tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét. Az egyenld
esélyli konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal él6k, a nemzeti és etnikai
kisebbségek specialis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai hozzaférést,
ill. a tavoli elérést, specialis eszk6zhasznalatot. Kézhasznu informaciokat kozvetit, segiti
az elektronikus tajékozddast, hasznaloképzést. Szervezi és lebonyolitja a konyvtar
alaptevékenységét segitdé rendezvényeket: konyv- és konyvtarismerteté foglalkozasokat,
kiallitasokat, talalkozokat, el6adasokat.

11.5./ AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGE, MUKODESE:

Az intézmény munkajat az igazgato hangolja 6ssze.

Az alapito szerv altal engedélyezett intézményi létszdm: 2 £6.

11.6. /AZ INTEZMENY VEZETOJENEK BEOSZTASA : igazgato

Az intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a 2012. évi I. tv. a
Munka To6rvénykonyvér6l szabalyai szerint torténik. Az intézmény igazgatdjat Battonya
Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg palyazat Gtjan 5 év hatarozott
id6tartamra. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a Képvisel6-testiilet gyakorolja.

(1) Kiemelt feladatai:

a) az intézmény vezetése,

b) a konyvtari és kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellenérzése,

¢) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

d) a munkavédelmi, ttizvédelmi tevékenység iranyitasa,

e) a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsaban, és a felettesei altal
meghatarozott egyéb feladatok.

f) Az intézmény vezetéje az Onkorminyzat Képviseld-testllete altal Utemezett
idépontokban, valamint az 4agazati jogszabalyban meghatarozott idében ¢és modon
beszamol az intézmény mitkodésérdl, munkajarol.

(2) Az igazgat6 fobb hataskorei:

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat

b) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

c) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdrilmenyeire vonatkozo kérdések tekintetében

d) jogosult a konyvtar teljes kort képviseletére
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(3) Az igazgat¢ felelOs kiilonosen:

a) a szakmai munkaért

b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért
¢) a munkakari leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzéseért

d) az intézmény gazdalkodaséért, vagyonvédelméért, a jogszerii mikodésért
e) teljes feleldsségi jogkor gyakorldja

(4) Az intézmény nevében alairdsra az igazgato jogosult.

(5) Az utasitasi jog gyakorlasa az intéezményben:
az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik.

(6) Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét az igazgato késziti el, ill. modositja.
Ennek soran meghallgatja a tovabbképzésben érintett személyek véleményét. A felmeriild
vitakat az igazgat6 az intézmeény érdekeire figyelemmel donti el.

(7) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozo tevékenységre
kiils6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi
szerz6dés, ha arra jogszabdlyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatdsahoz feltétlenil sziikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel ¢és
gyakorlattal vagy megfeleldé miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez6
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmertild, a szerz8dés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
iddszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatando feladat.

c) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzataban
meghatarozott vezet6i feladat ellatasara szerz6dés nem kotheto.

(8) A szerzddésnek tartalmaznia kell:

a) az ellatando feladatot,

b) a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait s kotelezettségeit,

¢) a szerzddés idOtartamat, tovabba

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

e ) annak megjel6lését, hogy a (7) bek. a ) vagy b ) pontjara tekintettel kerllt sor a
szerzédés megkotesere. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kozmivel6dési
rendezvények kiilsé eldadoi, a masodik esetbe pedig a szerzdi jogi védelem ald esd
szakmai produktumok.)

11.7./ FELADAT —-ES HATASKOROK :

Koényvtaros: Gytjti, valogatja, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyljteményeket,
informacios témakat, megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat,

-16 -




tajékoztatja a felhasznaldkat. Ismeretei alapjan képes a kozkonyvtarat a legszélesebb
nyilvanossagot befogadd demokratikus intézménnyé tenni.

Feladatai: konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitéalisan
rogzitett anyagok rendszerezése, fejlesztése és karbantartdsa, beszerzése, ajanlasa,
osztalyozasa ¢és katalogizdldsa. Ismeri a koOnyvtari rendszer miikodését, hasznélja a
konyvtarak kozotti informacios halozatokat. Tud kutatdst végezni, a konywvtari és
informécids szolgaltatdsokat elemezni, ezeket a felhaszndloi igényeknek megfeleléen
alkalmazni.

Formai, targyi feltarast végez: a kdnyvtéri allomany minden bibliogréafiai egységét szamba
veszi, elkésziti a bibliografiai leirast. Elvégzi a konyvtar dokumentumainak tartalmi
feltarasat. A konyvtar altal hasznalt tartalmi feltaré rendszer (ETO) modositasait kdveti és
alkalmazza. A konyvtar adottsagainak megfeleléen helyi feldolgozast végez, vagy
kdzpontilag feldolgozott adatokat vesz at és adaptal a katalogizaldsban. A bibliogréfiai
leirds és tartalmi feltdras adatait folyamatosan beviszi a koénywvtari integralt rendszer
(TEXTLIB) meghatarozott helyeire.

Jartas a gyermekkonyvtari munkaban, mely megkivanja a gyermeklélektani és pedagdgiai
iIsmereteket. Ismeri a gyermekek szabadidGs informacioszerzési és olvasasi szokasait,
meseirodalom hatdsmechanizmusat, a klasszikus és kortars gyermekirodalmat, a
gyermekekkel val6 foglalkozas mddszereit, sajatosségait.

11.8./ HELYETTESITES RENDJE:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
A vezetd helyettesitése esetén, a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkdrével rendelkezik.

A dolgozdk tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgato
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elbtt a dolgozokkal ismertetni kell. Az adott munkakoron dolgozo helyettesitését,
illetve a munkakordn dolgozd helyettes beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

11.9./ AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI:

Munkaviszony a 2012. évi 1. tv. a Munka Torvénykonyvérdl szabalyai altal szabalyozott
jogviszony alapjan és annak elfogadasaval johet létre.

e Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

¢ Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idOre, atmeneti idGszakra.

e Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

11.10. / MUNKAKORI LEIRASOK :

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat az SZMSZ 6. fliggeléke tartalmazza.
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12/ MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE :

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tUlmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltesével
Osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢s el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intéezmény érdekeit sertené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e Az intézmény dolgozdinak személyi adatai
¢ A dolgozdkra vonatkoz6 vezetdi intézkedések, informaciok
o A konyvtar hasznaldinak személyes adatai.
o A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig an-
nak kozlésére a felettesét6l engedélyt kap.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI:

Az intézményi adatok (személyi anyagok, torzskartonok, jelentések, szabalyzatok, stb.)
Kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Az adatkezeld, az altala a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol

nyilvantartast vezet. Az adatkezelés szabalyait az SZMSZ 7. fliggeléke tartalmazza.

13./ SZABALYZAT A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL:

A Szabalyzat célja, hogy a szervezet milkodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara és Kkivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten belili hatékony kezelésehez, valamint
a szervezet korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A Szabélyzat hatélya a teljes foglalkoztatotti allomanyra kiterjed.

E Szabalyzatba foglalt fogalmak értelmezése sordn az allamigazgatasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szolo
50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben
foglaltak az iranyaddk.

Az eljarésrendet a SZMSZ 8. fliggeléke tartalmazza.

14./ SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA:
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A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével
lehet igénybe venni.

15/ KARTERITESI KOTELEZETTSEG:

Az alkalmazott a jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésevel okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart kdteles megtériteni.

16. /IMUNKAIDO BEOSZTASA:

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, — a felligyeleti szerv
engedélyével — az igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezd: hétfotél péntekig 9-17 Oréig.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon heti elére elkészitett és egyeztetett beosztas szerint
dolgoznak a dolgozok.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatdval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértékét a Munka Torveénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az igazgato felel6s.

17. /AZ INTEZMENYI KULCSOK KIADASA, NYILVANTARTASA:

Az intézményi kulcs atvételére jogosulhat, aki teljes munkaiddben, részmunkaidében
alkalmazasban all.

A kulesok atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, az atvételt és az esetleges visszaveételt
alairassal kell igazolni.

18.  MUNKATERV:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor a szakmai dolgozok segitséget
nyujtanak.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,
e a feladat végrehajtasaért feleldsok megnevezését,
o a feladat vegrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettsegeket.
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o A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni
az intézményben mukodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek
képviseldinek és a felligyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

19./AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE:

Az tligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
Az Iratkezelési Szabalyzatot az SZMSZ 9. fuiggeléke tartalmazza.

20./BELYEGZOK HASZNALATA, KEZEL ESE:

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellétott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatdra az intézményvezetd jogosult.

A specialis leltarbélyegzok célszerii és szabalyszer(i hasznalataért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

21 /INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészseguk
és testi épségiilk megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszelye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ 10. fliggelékét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a
menekdilés Gtjat.

22. IBOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELJARAS:

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlo6 robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariadoral.

ZARO RENDELKEZESEK:

1./ Az SZMSZ hatélybalépése:
-20 -




Az SZMSZ Battonya Varos Onkorményzata Képviseld-testliletének jovahagyasaval
2020. szeptember 24. napjan Iép hatélyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az
2016. november 11. napjan életbe 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Battonya, 2020. 09. 14. Horvathné Brenucz Maria
megb.ig.
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