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POLGARMESTERI UTASITAS

Jézsef Attila Konyvtir Tatabdnya Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

1. Az Allamhéztartdsrél sz616 2011, évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekezdése,

2.

3.

a jogalkotasr6l sz616 2010. évi CXXX térvény 23. § (4) bekezdése alapjén, figyelemmel]
az  Allamhéztartésrél  sz616 torvény  végrehajtésirél  sz6l6  368/2011.(X1.31.)
Korményrendelet 6. §-ra a Jézsef Attila Konyvtar Tatabanya Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat jelen utasités 1. szami meliéklete szerint hatdrozom meg.

Az utasitds hatdlya a Jozsef Attila Kényvtar Tatabénya személyi alloményéba
tartozé munkavallalékra teljed ki.

Jelen utasitds 2023. jinius 1-jén lép hatilyba.

Tatabdnya, 2023. 05 . i
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hatalya

(1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és az
"intézmény alapité okiratiban régzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato
legyen.

(2) A szabilyzat hatdlya kitejed az intézmény minden telephelyére és
munkavallaléjara.

2. Az intézmény alapadatai

(1) A koltségvetési szerv neve

Tatabdnya Megyei Jogn Viaros Jozsef Attila  Koényvtar
Nevének roviditése: Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya
Idegen neve  angolul: -Jozsef  Attila  Library Tatabanya

(2) A koltségvetési szerv cime

2800 Tatabanya, F§ tér 2.

Levélcime: 2800 Tatabanya, Postafiok 136.

Telefonszama:(34) 513-670

Telefax: (34) 513-683

E-mail cime: jamk(@jamk.hu

Honlapja:

http://www.iamk.hu

Telephelyei: )

Néph4z it Fiékkonyvtar ~ 2800 Tatabinya, Néphdz u. 5.
Bénhidai Fickkonyvtar 2800 Tatabanya, Kossuth Lajos u. 2.
Fels6gallai Fiokkényvtar ~ 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 21.

Ujvérosi Fiokkonyvtar 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 4
Kertvarosi Fiokkonyvtar ~ 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 98.
Raktar 2800 Tatabanya, Marcius 15. u. 2.
Raktar 2800 Tatabanya, Marcius 15. u. 3.

(3) Az intézmény tipus szerinti besorolasa
A tevékenység jellege alapjin: kdzszolgaltatd
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény
Koltségvetési szerv tipusa: nyilvanos kényvtar



(4) Az intézmény szakmai besorolisa

Megyei hatokoérii varosi konyvtar.

Az intézmény adoszama: 15384326-2-11
Statisztikai szamjel: 153843269101 322 11
Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
Jovahagyott k6zalkalmazotti 1étszam: 42.25

(5) Az intézmény létesitése

Id6pontja: 1952. augusztus 17.
A létesitést elrendeld jogszabaly: 2.042/13/1952.sz. MT.h

(6) Az intézmény bélyegzije

Kor alakii, 35 mm atmér6ji, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer folott
félkorivben kétsorosan a "Jozsef Attila Kdnyvtar Tatabanya", a cimer alatt a
* Tatabanya* felirattal.

(7) Az intézmény alapité okiratinak kelte, szima
2012. december 20. - 247/2012. (X11.20.)

(8) Az intézmény fenntartéja

Tatabanya Megyei Jogli Véaros Onkorményzata
2800 Tatabanya, Fo tér 6.

(9) Az intézmény feliigyeleti szerve

a)  Tatabanya Megyei Joga Varos Onkormanyzata
2800 Tatabanya, F6 tér 6.

b) Agazati feliigyeletet az Emberi Eréforrasok Minisztériuma gyakorol.
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

(10) Az intézmény miikodési teriilete

Komérom-Esztergom megye kozigazgatasi teriilete, Tatabianya Megyei Jogii Viros
kozigazgatasi teriilete, az Orszigos Dokumentumell4té Rendszer keretében Magyarorszig
kozigazgatdsi terillete. Helyismereti gylijteménye tekintetében orszagos gyijtokord
szakkonyvtar.

(11) Az intézmény jogallisa

A konyvtar 6ndllo jogi személy. Az elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv, amely kézintézményként kozszolgaltatd tevékenységet végez. Az
intézményt a fenntarté és feliigyeleti szerveknél, hatésigokndl és kiilsé szerveknél az
igazgato képviseli, képviseleti jogat esetenként atruhdzhatja az igazgatohelyettesre. Szakmai
kérdésekben képviseletre az igazgaté megbizast adhat.

Az intézmény kiadmanyai (levelek, igazoldsok stb.) csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes
alairasaval tovabbithatok.

Az intézmény vezetGje 6nalld bérgazdalkoddi jogkért gyakorol, valamint az 6nkormanyzat



képviselbtestiilete altal jovahagyott létszamkerettel 6nalléan gazdalkodik.
Pénziigyi-gazdasagi feladatainak lebonyolitasat a Tatabanya Megyei Jogl Viaros Polgarmesteri
Hivatala Gazdélkodasi Iroda, Intézményi Csoport.

(12) Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito okirat
» Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
* Mindségi Kézikonyv

(13) Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetd igazgatdjat az Gnkormanyzati kozgytilés - palyazat
utjan - nevezi ki 5 év meghatérozott idére. Megbizasdhoz és megbizasanak
visszavondsahoz a kultiraért felelés miniszter elozetes egyetértését ki kell kérni.

(14)Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

a) Munkaviszony, a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény.
b) Egyéb jogviszony, a Polgari Toérvénykonyvrél szélé 2013. évi V. tv. megbizasi
szerzbdésre vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

(15) A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatirozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésival jon
letre. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kéthet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esd
feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti iddszakra.

Az intézmény a munkavéllalok esetében a belépéskor munkaszerzdésben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

(16) Megbizisi, vallalkozisi jogviszony létesitése az intéZményben

a) Az mtézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatdssba tartozé tevékenységre
kiilsd személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé szolgaltatasi
szerzddes, ha arra jogszabélyban, illetve jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott szakmai alapfeladatai ellatashoz feltétlentil szitkség van, és

aa) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleldé mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegend6
kapacitasa az adott feladatra, vagy )

ab) az alaptevékenység részeként felmeriil, a szerzédés targyat képezé szolgaltatds
egyedi, idészakos vagy meghatirozott alkalmanként, iddben rendszerteleniil ellatandé
feladat.

b) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési- szabdlyzatiban
meghatdrozott vezetdi feladat ellatdsara szerz6dés nem kothetd.

c) A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatand¢ feladatot,
- a tevekenyseg ellatdsinak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelezettségeit,



a szerzOdés idGtartamat, tovabba
a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
annak megjeldlését, hogy az a) pont aa) vagy ab) alpontjara tekintettel keriilt sor a

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az els6 esetbe tartozhatnak a kozmiivelddési
rendezvények kiils6 el6éadodi, a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ald esé szakmai
produktumok.) -

(1)

(2)

1. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéari ellatasrol és a kdzmiiveldésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) a megyei konyvtirak szamaéra
eléirt feltételeknek és szakmai kovetelményeknek megfelelé nyilvanos kényvtari
ellitds és konyvtari kozszolgiltatdsok biztositdsa, valamint e kozfeladatok
teljesitéséhez kapcsoloddan koézmivelddési és l\OZgqu'[Can}’l tevékenység (pl.
ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése, stb.) végzése. A koltségvetési szerv az
Orszagos Dokumentum-ellatési Rendszerrol (ODR) sz6l6 jogszabaly alapjan, az
ODR keretében miikddé szolgaltatd megyei konyvtar.

Szakfeladata
Alap:
e 910 100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Kiegészits:
046040 Hirtigynokségi, informacios szolgéltatas
055010 Kornyezetvédelemmel] kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
082030 Miivészeti tevekenységek (kivéve: szinhdz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megbrzése; védelme

o 082044 Kényvtari szolgaltatasok
e ,082091 Kozmiivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e 082092 K6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
e 082093 Koézmiivelddés - egész életre kiterjédd tanulds, amatdr milvészetek

¢ 082094 Kozmiivelddés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés

o 083020 Konyvkiadds

o 083030 Egyéb kiadébi tevékenység

» 083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas és tamogatasa

rrer

084070 A fiatalok tarsadalmi integraci6jat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miikodtetése

* 086020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, miikddtetése

¢ 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés

o 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

e 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

e 095030 Szakképzési és felnSttképzési timogatasok

e 101270 Fogyatékossaggal élok tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok
102050 Az id6skoraak té.rsadalmi integréciojat célzo programok

rrrrrr



e 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatdsok
* 107080 Esé€lyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek és programok

rrve

* 107090 Romak tarsadalmi integraciojat el6segits tevékenységek, programok

_ (3) Megyei feladatok

A konyvtdr nyilvanos, telepiilési konyvtari feladatokat is ellaté -megyei konyvtar. Mint
ilyen, feladatait az 1997. évi CXL. tdrvény 55. 64.- 66.§-a szabja meg.

a) ellitja a megyei. kotelespéldanyokkal, a digitaliZﬁléssal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miik6dé kdnyvtarak egyiittmiikdését,

¢) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ellatésat,

d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgiltatasokat nyuijt,

e) szervezi a megyében miikodo konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

J) végzi az iskolan kiviili kdnyvtéri tovabbképzést és szakképzést,

g) miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgéltato Rendszert, szervezi a konyvtari, informacids
és kozbsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megillapodas alapjén biztositja a telepiilési Onkormanyzatok széméra a
Konyvtirellatasi Szolgéaltatd Rendszer miikddésérdl sz6l0 miniszteri rendeletben
meghatérozott feladatainak ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informécids és
kdzosségi helyen,

i) koordindlja a telepiilési konyviarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében miikodo varosi konyviarak és a telepiilési nyilvanos kdnyvtérak fenntartéinak a
konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatirozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

J) koordinélja a telepiilési konyvtarak min6sitésének elokészitését,

k) ellitja az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl sz6l6 korményrendeletben a
szolgaltaté konyvtar szamara meghatarozott feladatokat, :

I) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasival kapcsolatos
informéci6s szakmai miihelynapot szervez a megyében 16v4 varosi kényvtarak koényvtarosai
szamara, : .

m) ellitja a helyismereti dokumentumok elektronikus “hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat, .

n) elektronikus forméban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét.



2. A konyvtir gyiijtokore
Gyiiti
* az egyes tudoméanyagakra vonatkozé 4tfogd miiveket — esetenként  kutatasi,
tobbségeben tdjékoztatasi igény kielégitésére — az ismeretterjesztd irodalmat, a
szépirodalmat, valamint a gyermek- és ifjusdgi irodalmat elsGsorban - de nem
kizarélagosan - nyomtatott formaban,
* amagyar ¢s az egyetemes kultirkincs részét képezd vided, CD, DVD és hanganyagot
valogatassal, ' :
* a vakok & csokkentlitok informaci6szerzését és miivelddését  szolgald
dokumentumokat, tajékoztatisi segédleteket szémitégépen olvashaté dokumentumon, -
* a helytOrténeti kutatds tdmogatésa érdekében a helyismereti irodalmat valamennyi
kdnyvtari dokumentumtipusra vonatkozéan, a teljesség igényével,
_® a magyar hirlapokat és folyéiratokat olyan véalogatéssal, hogy az képes legyen a
haszndlék ismeretszerzési és szérakozasi igényeinek kielégitésére, valamint a
- vildgnyelveken megjelend periodikumok olyan vélasztékat, amely segiti a hasznalék
informdcidszerzését, nyelvismeretét. ‘ '
* Kildetésnyilatkozatinak megfelelsen Kiilénds tekintettel szerzeményezi a
természettudomanyok és hangstlyosan az dkoldgia szakirodalmat.
* QGyiijtékorébe illeszkedéen gyiijti az elektronikusan hozzéférhetd dokumentumokat
archivalési céllal.

A gylijtés forrdsa a vasarlas, az ajandékozis, a csere, valamint a kotelespéldany-szolgaltatas.
A vasarlas az éves koltségvetésben meghatérozott keretbdl, az érdekeltségndveld, valamint
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagjaként kapott tdmogatésbol torténik.

3. Az idllomany nyilvintartisa, raktirozasa és feltarisa

‘A kdnyvtar a tulajdonaba keriilé dokumentumokat a 3/1975. (VIL.17) KM-PM sz. rendeletben
foglaltaknak megfelelden veszi nyilvéntartasba, ellendrzi és végzi a torléseket. Rendelkezik
egyedi, csoportos €s elektronikus leltarkonyvvel.

Kényv-, CD-ROM- és DVD éllomanyat szakrendi, betiijeles raktirozasi rendben, az olvasdi
térben szabadpolcon, illetve raktérakban tarolja.

A folyéirat-dllomanyat betii, illetve szimjeles numerus currens, a hangzé (CD lemezek,
hangkazettak) dllomanyét leltari szdm sorrendben térolja.

A muzedlis dokumentumokat az olvaséktol elkiilénitett térben, arra alkalmas koriilmények
kozott tartja.

lll. A konyvtar szervezete és vezetése

1. A kdnyvtir szervezete

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt ellatott munkakorok:
(1) Igazgatdsi egységek
a) Titkarsag
- titkarsagvezetoi-,
- rendszergazdai-, .
- gazdasagi ligyintéz0i-,
- gondnoksagi-,



- palyazatkezelési feladatok ellatasa.

(2) Szakmai szervezeti egységek

a)

b)

A'IIOMdnyfejlesztési és Olvasoszolgdlati Oszidly

v rey

Feladata a gyiijteményalakitas adminisziricijanak végzése, a Konyvtar

olvasdi és kolcsonzési nyilvantartdsainak ' vezetése. Gondoskodik a

gyijtemeény tartalmi és formai feltirasardl. Szoros munkakapcsolatban van a

Téjékoztatd és Bibliografiai Osztallyal valamint a gazdasagi ligyintézdvel.
_ Munkadjat osztalyvezeté iranyitja.

Tdjékoztatdsi és Bibliogrdfiai Osztaly

Feladata a gylijtemény gondozésa (javaslatok tétele a beszerzésre, a
dokumentumok elhelyezésére és torlésére,) tajékoztatd szolgélat végzése, a
haszniloképzés szervezése és végzése, a konyvtarkdzi kolcsdnzés
lebonyolitasa, szakmai kiadvanyok szerkesztése, adatbazisok €pitese, a
konyvtar tevékenységének, programjainak megismertetése a potencialis és
tenyleges haszndlokkal a nemzetiségi elldtds. szervezése, statisztikai
adatgytijtés. Szoros munkakapcsolatban van a konyvtar mas szervezeteivel,
propaganda tevékenységében a gyermekkdnyvtari csoporttal. Népszertisiti és
ismerteti a kényvtari szolgéltatisokat, a honlapon és a kozdsségi oldalakon
naprakeész tajékoztatast ad. Munkajat osztalyvezet iranyitja.

Telepiiléselldtdsi és Modszertani Osztdly

Feladata a KSZR rendelet alapjan a megye kistelepiiléseinek konyvtéari
ellatdsa, ~dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, eljuttatasa a
telepiilésekre. Konyvtar népszerfisits rendezvények szervezésében vald
részvétel, szamitdstechnikai- és kis értékii eszkdzok beszerzése a telepiilések
igénye alapjén. A megye konyvtdrainak informatikai fejlesztése, egységes
rendszer kialakitdsa, egységes mindségfejlesztés. Gazdalkodik az allami
tamogatas dsszegével, kiilon nyilvantartasokat vezet telepiilésenként a
felhasznalasrél, ellentrzi a teljesitéseket. Szakmai médszertani segitséget
nyujt a megye konyvtarainak és kdnyvtarosainak, segiti az Oonkormdnyzatok
kdnyvtarfenntarté tevékenységét. Munkatervet és beszamoldt készit.
Munkéjat osztalyvezet6 irdnyitja.

d) Gyermekkonyvtdri csoport

Feladata a gyermekkonyvtari gyiijtemény gondozasa, gyermekkonyvtari
programok szervezése és végrehajtasa: felvildgositas, tdjékoztatds, olvaséi
internethasznalat segitése, a 14 éven aluliak
konyvtérhasznélati, olvasasi kultirajanak fejlesztését szolgdlé programok,
rendezvények szervezése, a gyermekkdnyvtiri honlap €s kozosségi feliiletek
szerkesztése. Szoros munkakapcsolatban van az Allomanyfejlesztési és
Olvasoszolgalati  Osztallyal, reklamtevékenységében a Tajékoztaté és
Bibliogréfiai Osztallyal. Munkaéjét csoportvezeté iranyitja.

e) Az igazgatchelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt elldtott munkakirik
- helyismereti feladatok (helyismereti részleg).

(3) Munkacsoportok



a) Mindségiranyitasi Tandcs

A Jozsef Attila Konyvtar vezetése az intézmény kiils¢ és bels6 partnereinek
megelégedettségére torekszik, ennek érdekében mindségiranyitési rendszert mikodtet. A
szervezeti egységeken ativel$ feladatok kitfizése, elvégzése, ellentrzése indokolja, hogy az
intézményben egy tamogaté munkacsoport alakuljon. A MIT feladatait a MIT tigyrendje
tartalmazza. Havonta (ilésezik.

b) Zéld Munkacsoport

A Z3ld munkacsoport azzal a céllal jott létre, hogy az okologiai személetet terjessze
konyvtarunkban, a miikodést fenntarthatobba tegye. Feladatanak tekinti a munkatdrsak és a
konyvtarlatogatok szemléletformalasat, a meglévé adottsigok mentén terjessze a zold
szemléletet. A tagok elkotelezettek a kornyezeti és a természeti értékek, a fenntarthatdsag
irant. A z8ld kdrnyezet megteremtésének érdekében a kiilsé és belsé terek ndvényeinek
gondozasit véllalta el. A z0ld szemlélet elsdsorban a kiils6 és belsé kommunikacioban, ko-
cikkek publikalasaban, el6addsokban, a kozlekedésben, a hulladékkezelésben, fenntarthato
eszk6zok €s modszerek népszerlisitésében nyilvénul meg. A tagok havonta egyszer gyilnek
Gssze.

¢) Digitalizdlasi Munkacsoport

Feladata a kényvtar digitalizalo munkéjanak tAmogatasa, ezen beliil elsésorban a keletkezett
bibliografiai rekordok metaadattal valé ellatisa. Kiemelten foglalkozik a fokozott
korultekintést igénylé dokumentumok digitalizalasaval. Evente négyszer iilésezik.

d)Marketing és PR munkacsoport

Feladata a konyvtdr eseményeinek propagélasa a kiilonb6zo médiafeliileteken, a honlap
mitkddtetése, tartalmak keészitése. Kéthetente iilésezik.

€) Kiadvanykészité Munkacsoport

Feladata a kényvtar értékeinek Gsszegyiijtése, rendszerezése és fizikai vagy digitalis formaban
val6 megjelenitése, kozreadasa a kiildetésnyilatkozatunknak és filozéfianknak megfeleléen:
Helyismereti, kényvtartorténeti repertoriumok, bibliografiak, on-line adatbazisok elkészitése, a
kétévente megjelend évkonyviink szerkesztése, varosunk torténeti kronoldgiajanak folyamatos
anyaggyljtése, a konyvtar munkatérsai altal készitett podcastek irasban rogzitése. Havonta
tilésezik.

2. A Kkdnyvtar vezetése

(1) Vezetd beosztasok az intézményben

a) igazgato
b) igazgatShelyettes
c) osztalyvezetGk



b)

c)

d)

d) csoportvezetd
e) titkarsdgvezetd

a) Iguzgato feladata: a vezetbi megbizatassal jaro feladatok leirasaban foglaltak szerint

.

tervezi. szervezi, irdnyitja és ellentrzi az intézmény egesz tevekenyseget. Kozvetlent] is
reszt -vesz a konyvtar kutatdsi. kiadvanyozasi. telepiilés ellatasi, sajtokapcsolati.
szervezesi programjaiban.

Igazgatohelyettes feladata: elokésziti az intézmény koltségvetését, stratégiajat, éves
.munkatervét és beszdmol6jat, szabalyzatait, az intézmény szerzédéseit. Irényitja a
helytorténeti munkét, a helyismerettel kapcsolatos feladatokat, és a fiokkonyvtari
hal6zat napi operativ miikddését. :

Osztdlyvezetd feladata: szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztily szakmai munkajat,
az igazgatd utasitdsanak megfelelden elkésziti az osztaly éves munka-programjit. Az
osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszarmol az igazgaténak. Segiti az
igazgaté személyzeti feladatainak ellatisit, ellitia az ebben a kérben ' rabizott
feladatokat, -

CsoportvezetG feladata: szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,
az igazgatd utasitdsdnak megfelelden elkésziti a csoport éves munka-programjat. A
csoport szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az igazgaténak. Segiti az
igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellitja az ebben a korben rabizott
feladatokat. .

Titkdrsdgvezetd feladata: szervezi, irdnyitja' és ellenbrzi a titkarsdg munkajat, az
igazgaté utasitasinak megfeleléen elkésziti a titkarsag éves munka-programjat. A
titkdrsag szakmai tevékenységérél rendszeresen beszimol az igazgaténak. Segiti az
igazgaté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatia az ebben a korben rabizott
feladatokat (iratkezelés, levelezés, munkaiigy, humanpolitika). Feliigyeli a hivatalsegédek
€s a takaritok munkajat.

(2) A vezetés forumai

a)

b)

d)

Munkaértekezlet

Evente két alkalommal beszimolé és munkaterv ismertetd, véleményezd
ertekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz. A
munkaértekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze.

Vezetdi értekezlet

“Hetente az intézmény igazgatoja vezetdi megbeszélést tart az igazgatShelyettes,
az osztaly- és csoportvezetSk, a kozalkalmazotti tanics elnSke - mint allandé
meghivottak - részvételével.

Osztalyértekezlet
Hetente, a vezetdi megbeszélés utan az osztilyvezetSk tdjékoztatjsk az
osztalyok tagjait az ott elhangzottakrél, és megbeszélik a heti munkat.

Koordinacios megbeszélések

A konyvtar munkatervében szerepld, vagy egyéb aktudlis feladatok megoldasa
¢érdekében az abban részt vevok a kijelolt vezetd kezdeményezésére szilkség szerint
megbeszélést tartanak.

(3) Helyettesitési rend

-a) Az igazgatot akadélylfoztatésa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes a munkakori leirdsdban meghatéarozott egyéb feladatokat is ellat.



b) Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén, eseti
rendelkezés hidnyéban az igazgat6 helyettesitését a Tdjékoztatasi és Bibliografiai Osztaly
vezetdje latja el.

¢) Az intézményben folyé munkat a dolgozék idbleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja. A  dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az igazgato, illetve felhatalmazisa alapjan az adott szervezeti egység
vezetbjenek feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét
feladatokat a munkakéri lefrdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

(4) Az intézmény képviselete

A koényvtar képviseletére az igazgaté jogosult. Képviseleti jogat  esetenként
atruhazhatja a konyvtar barmely dolgozéjara.

(5) Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek felé

A -tomegtdjékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre az igazgaté, a vezetdség tagjai
-jogosultak, illetve el6zetes egyeztetés alapjan egyedi kijelolés utjan az adott szakteriilet
munkatérsa.

A  tomegtdjékoztatd  eszk6zOk  munkatdrsainak  tevékenységét  az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radi6 és az -rott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil. _ ) :

* A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
az .intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkdzoék munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
crdekeire. Nem adhat6 . nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kdriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti  nyilvanossigra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. :

¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

(6) Az utasitdsi jog gyakorlisa _

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik,

b) az igazgatohelyettes a helyismereti feladatot végzé minden dolgozéra kiterjedd
szakmai, illetve a fiokkonyvtdrak minden dolgozdjira kiterjedd tigyviteli utasitdsi
joggal rendelkezik, az igazgaté akadéalyoztatisa esetén, helyettesitd feladatkorében
az igazgatoéval megegyez6 utasitasi joggal rendelkezik,

c) az osztalyvezet6k az osztalyuk dolgozdira kiterjedd szakmai utasitisi joggal
rendelkeznek, -

d) vezetGk helyettesitése esetén, a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi



jogkorével rendelkezik.

(7) Egyiittmiik&dés a vezetésben

Az igazgaté vezetdi tevékenysége soran egyiittmiikodik az intézményben mitkddé
lizemi tanaccsal €s a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(8) Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljes1tese az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
ervényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A munkakori feladatok ellatdsanak megitélését az ezt befolyasold ismeretek, képességek,
személyi tulajdonsdgok értékelését, tovabba a szakmai fejlédés el8segitését a belsd
anyagként kezelend munkavallaléi mindsitések tartalmazzak.
A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betbltésével
Osszefliggésben jutott tudomésira, és amelynck kozlése a munkaéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyl vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabélyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvﬂagosxtas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény erdeke1t sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a k6vetkezok:

a) Az intézmény dolgozéinak személyi adatai.

b) A dolgozodkra vonatkozo vezetdi intézkedések, informacidk.

c) A konyvtar hasznéléinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 1ntezmeny valamenny1 dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

(9) Munkaidé, munkarend

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerz0désben foglaltak szerint - a feligyeleti szerv engedélyével - az igazgat6 allapitja meg.
Az intézményben a. hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihenéidét tartalmazza a
kovetkez6: 40 Oras munkahét, hétf6t6l péntekig a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
rugalmas munkarendben.

A hivatalos munkarendtd] eltér6, kiilon eldre elkészitett és egyeztetett heti beosztas szerint
dolgoznak az iigyeleti munkakorokben dolgozok.

(10) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az osztalyvezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgaté jogosult, egyéb esetekben az osztalyvezetd.

A dolgozék éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint és a Kollektiv Szerz6désben megfogalmazott elvek szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a titkarsagvezetd felelss.



(11} Az intézménnyel munkaviszonyban #116 dolgozok dijazasa

A munka .dijazésdra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz8désben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok és a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

(12) Munkakorok dtadasa

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozo6i, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételérSl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenri. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

e az dtadas-atvétel idGpontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év konkrét iigyeket,
az 4tadasra keriil6 eszkdzoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok aldirasat.
Az atadas-atvételi eljardst, a munkakorvéltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor dtadis-4tvételével kapesolatos eljaras lefolytatasirdl munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

(13) Sajat gépkocsi hasznilata

A sajét tulajdonii gépjarmiivek hivatalos céld hdszndlatinak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elirasok rendelkezései, illetve az
adgjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznélatra engedélyt az igazgat6
adhat. ' .

(14) Hivatalijgépkocsi haszndlata

Az intézmény tulajdondban, hasznalatiban 1évd gépkocsi hivatali céla hasznalatat igazgatoi
utasitas szabalyozza.

(15) Anyagi felelésség

A dolgozok a szokédsos mértéket meghalad6, nagy érték(i személyi hasznalati targyakat csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

(16) Bélyegzék hasznilata

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az.intézmény bélyegzdit a titkdrsigvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvintartani. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezok Jjogosultak:
igazgat6, igazgatohelyettes, titkarsagvezetd. A cégbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartdsarol, cseréjérél és leltdrozdsarol a titkarsigvezetd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A konyvtari tgyviteli és szakmai
munkékhoz kiadott bélyegz6k kiilén nyilvantartasban szerepelnek.

(17) Az intézmény gazdilkodasdnak rendje



Az intezmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon :hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdilkodasi feladatokat a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozott médon kell
végezni.

(18) Az intézmény villalkoz4si 'tevékeny§ége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységet folytat, vallalkozési tevékenységének felsé
hatéra a médositott kiadasi eldiranyzatok 30 %-a.

(19) A banksziamlik feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviket és aldfrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyit a titkarsagvezet kiteles Srizni.

(20) A kitelezettségvillalis, utalvinyozis, érvényesités, ellénjegyzés rendje

Kotelezettségvéllalds csak az igazgaté aldirdsdval tehet6. A kotelezettségvillalas,
utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az igazgaté hatérozza
meg. Ennek részletes szabélyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

(21)  Kollektiv szerzédés megkotésére, médositdsdra iranyul6 ajanlat esetén

a) az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartot,.
b)  koteles biztositani a fenntart6 részvételét a targyalasi folyamatban,
c)  az -intézményben torténé kihirdetés el6tt koteles azt a fenntarténak
jovéahagyasra felterjeszteni. '
A kiegészitett szervezeti és mikodési szabélyzatokat az intézményvezetok kotelesek
benyujtani az Snkorméanyzat illetékes szakbizottsdgaihoz jovahagydsra. '

(22) Az Intézményt érinté beruhdzasi, felajitasi és karbantartdsi feladatok

(1)  Tatabanya Megyei Jogh Véros Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala végzi az
Intézményt érintd alabbi beruhazasi feladatokat: ’

a) palydzatbol torténd épiilet-felujitas, korszertisités

b) palyazatbol torténd egyéb beruhdzasok,

- ¢} Onkorményzati koltségvetésben szerepld beruhdzasok megvaldsitasa. ‘

(2)  Tatabanyai Gazdasagi és Miiszaki Ellaté és Szolgaltato Szervezet (GAMESZ) végzi az
Intézményt érintd alabbi karbantartasi feladatokat:

a) éves tisztasagi meszelés

b) burkolatok pétlasa, javitisa

c) parkettafeliiletek csiszolasa, lakkozasa

d) ajtd, ablak mézolasa, passzitasa

e) lambériak, ablakparkanyok pétlasa, cseréje

f) vizvezetékrendszer javitasa

g) WC-kagylok, mosdokagylok javitasa

h) WC-ildkeék, papirtartok, szappan-tartok javitasa, pétlasa

i) épiileten beliili dugulas elharitasa

j) csapadékelvezetdk tisztitdsa, javitdsa, rogzitése .

k) vezetékek, radistorok mazolasa

I) kazanok, melegviztarolok iizemeltetése



m) teték javitasa

n) villamos haldzat karbantartasa

o) keritések javitasa

p) udvari fik metszése

q) kerti butorok javitasa

t) kémények karbantartdsa

w) tlizoltokésziilékek karbantartdsa, cseréje

x) intézmények azonnali hibaelharitisa

y) tavfuttt intézmények szekunder oldalanak kezelése

z) gazkészilékek és vezetékek hatosagi feliilvizsgalata
(3) Az Intézmény sajit koltségvetésébol végzi az 1-2. pontokba nem tartozd beruhézési,
felijitasi, karbantartdsi feladatokat, kiilondsen a festést, a zarcserét, a csaptelepek javitasat,
izz0k cseréjét, a rovar- és ragesaloirtast (kotelezd és egyedi), a vagyonvédelemmel
kapcsolatos teenddket, valamint a z4szlécserét.

IV. Zaroé rendelkezések

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. jinius 01. napjan lép hatélyba.

(2) A konyvtar mlkddésének jelen szabélyzatban nem térgyalt kérdéseit a szabalyzattal
Osszhangban, annak kiegészitésére igazgatéi utasitasok rogzitik.

(3) Az SZMSZ szakmai mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje, a
pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok esetében a GAMESZ igazgatéja gondoskodik.

(4)  Jelen szabalyzat mellekletei:

a) Konyvtarhasznalati szabalyzat

b) Gylijtokori szabalyzat

¢) Ugyrend

d) Gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok a GAMESZ kiadé4saban



