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11/2025. (X1.05.) szami |
POLGARMESTERI UTASITAS

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatirol

1. Az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térveény 9. § b) pontja, 9/A. §(1) bekezdése,
a jogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése alapjan,
figyelemmel az Allamhéztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korméanyrendelet 6. § és 13. §-a a Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat jelen utasitas 1. szamu melléklete szerint hatdrozom meg.

2. Az utasitas hatalya a Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya személyi allomdnyaba tartozo
munkavallalokra terjed ki.

3. Jelen utasités a kihirdetés napjat kdvetden 1ép hatélyba.

Tatabdnya, 2025, . A4. 0% ..

_._——

ésné Posztovics lﬁ:zf/ﬁ/é’

polgarmester




"Tartalom

A‘ltala’mos rendelkezések
" Az SzZMSz célja és hatalya
Az intézmény alapadatai
Az intézmény tipus szerinti besorolasa
Az intézmény szakmai besorolasa
Az intézmény létesitése
Az intézmény bélyegzdje
Az intézmény fenntartdja
Az intézmény feliigyeléti szerve
Az intézmény miikodési teriilete
Az intézmény jogéllasa ‘
Az intézmény alapdokumentumai
Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény foglalkoztatouj aira vonatkozo _]ogv1szonyok
Munkavallaldi jogviszony, egyeb jogviszony
Megbizasi, vallalkozasi jogviszony
Az intézmény feladatai
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Szakfeladata ‘
Kiegeszito feladata
- Megyei feladatok
A konyvtar gylijtokore ;
Az allomany nyllvantartasa raktérozésa és feltrasa
A konyvtar szervezete és vezetése
A konyvtar szervezete
A konyvtér vezetése
Vezetd beosztasok az intézményben
A vezetés forumai
Helyettesitési rend
" Az intézmény képviselete
Nyllatkozat tomegtdjékoztato szervek felé
Utasitasi jog gyakorlasa
Egyiittmiikodés a vezetésben
Munkavégzés teljesitése, kotelezettségek, h1vata11 titok
Munkaidd, munkarend
Szabadsag
A munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
Munkakérok atadasa
Sajat és hivatali gépkocsi hasznalata
Anyagi felelésség-
Bélyegzok hasznélata
Az intézmény gazdalkodasi rendje -
Az intézmény vallalkozési tevékenysége
Bankszamlék feletti rendelkezés

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, erveuyesues ellenjegyzes
Az Intézményt érintd beruhazam fclfl_] itasi és karbantarta51 feladatok

Zaré rendelkezések

vcwvwxeYagoaaanPaoaunuVuuLuubhhAbDARARBRRAOWWLWLW



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hatalya

(1) A Szervezeti és Miukodesi Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének
belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az
intézmény alapito okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer” megvaldsithato

legyen.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény
munkavallaldjara.

2. Az intézmény alapadatai

(1) A kéltségvetési szerv neve

Tatabanya '+ Megyei Jogu  Varos Jozsef  Attila
Nevének roviditése: Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya
Idegen neve  angolul:  Jézsef  Attila  Library

(2) A koltségvetési szerv cime

2800 Tatabanya, Fo 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: )

Néphaz uti Fiokkonyvtar ~ 2800 Tatabanya, Néphaz u. 5.

minden telephelyére és

Konyvtar .

Tatabanya

Béanhidai Fiskkonyvtar 2800 Tatabénya, Kossuth Lajos u. 2.
Felsdgallai Fiokkdnyvtar 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 21.

Ujvarosi Fiokkonyvtar 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 4
Kertvarosi Fiokkonyvtar ~ 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 98.
Raktar 2800 Tatabdanya, Marcius'15. u. 2.
Raktéar 2800 Tatabanya, Marcius 15. u. 3.

(3) Az intézmény tipus szerinti besorolisa
A tevékenyseég jellege alapjan: kozszolgéltatd
Ko6zszolgaltato szerv fajtaja: kézintézmény
Koltségvetési szerv tipusa: nyilvanos konyvtar



(4) Az intézmény szakmai besorolasa:

Megyei hatokori véarosi konyvtar.

Az intézmény addszama: 15384326-2-11
Statisztikai szamjel: 153843269101 322 11
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
Jovahagyott kozalkalmazotti 1étszam: 45.25

(5) Az intézmény létesitése

Id6pontja: 1952. augusztus 17.
A létesitést elrendel6 jogszabaly: 2.042/13/1952.sz. MT.h

(6) Az intézmény bélyegzdje

Kor alaku, 35 mm atmeérdjl, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer f616tt
félkorivben a "Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya" felirattal.

(7) Az intézmény alapité okiratinak kelte, szama
2012. december 20. - 247/2012. (XI1.20.)

(8) Az intézmény fenntartoja

Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
2800 Tatabanya, Fo tér 6.

(9) Az mtezmeny felugyeletl szZerve

a) Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
2800 Tatabanya, . Fo6 tér 6.

b) Agazat1 feltigyeletet a Kulturalis és Innovacios Minisztériuma gyakorol.
1054 Budapest, Szemere u. 6.

(10) Az intézmény miikodési teriilete

Komarom-Esztergom megye kozigazgatasi -terillete, Tatabanya Megyei Jogh Varos
kozigazgatéasi teriilete, az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer keretében Magyarorszag
kozigazgatasi terillete. Helyismereti gyljteménye tekintetében orszagos gyljtokori
szakkonyvtar. ‘

(11) Az intézmény jogallasa

A konyvtar 6nallé jogi személy. Az eléirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, amely kozintézményként kozszolgaltatd tevékenységet vegez. Az
intézményt a fenntarté és feliigyeleti szerveknél, hatdésdgoknal és kiils6 szerveknél az
igazgatd képviseli, képviseleti jogat esetenként atruhazhatja az 1gazgatohelyettesre Szakmai
kérdésekben képviseletre az igazgaté megbizast adhat.

Az intézmény kiadmanyai (levelek, igazolasok stb.) csak az igazgatdé vagy igazgatohelyettes
alairasaval tovébbithatok.

Az intézmény vezetdje Onallo bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorol, valamint az dnkormanyzat
képviselbtestiilete altal jovahagyott létszamkerettel dnalldan gazdalkodik.



Pénziigyi-gazdasagi feladatainak lebonyolitasat a Tatabanya Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri
Hivatala Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztalya és az Intézményfeliigyeleti Osztalya végzi..

(12) Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapito okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Mindségi Kézikonyv

(13) Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetd igazgatojat az 6nkormanyzati kdzgyiilés - palyazat
utjan - nevezi ki 5 év meghatdrozott id6re. Megbizasdhoz ¢és megbizasanak
visszavonasahoz a kulturaért felelés miniszter eldzetes egyetértését ki kell kérni.

(14) Az intézmény foglalkeztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

a) Munkav1szony, a Munka Torvénykonyverél szolo 2012. évi L torveny
b) Egyéb jogviszony, a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. tv. megbizasi
szerz6désre vonatkozo rendelkezései az iranyaddak.

(15) A munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsdaval jon
tétre. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében i is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgOZOJaval munkakorén kiviil es6
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Az intézmény -a munkavallalok esetében - a. belépéskor munkaszerz6désben vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatiarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

(16) Megbizasi, vallalkozasi jogvis_zony' létesitése az intézményben

a) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozé tevékenységre
kils6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére irdnyuld szolgaltatasi
szerz6dés, ha arra jogszabalyban, illetve jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatéarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil szlikség van, és.

aa) az adott feladat elvégzés¢hez megfeleld szakértelemmel, s7akkcpzettseggel és
gyakorlattal vagy megfelelé. mivészi adottsagokkal, kepessegekkel — rendelkezd
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek n1ncs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy

ab) az alaptevékenység részeként felmeriilo, a szerzodes targyat képez6 szolgaltatas
egyedi, idészakos vagy meghatarozott alkalmankent 1doben rendszerteleniil ellatando
feladat. 3 ‘ :

b) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott vezeto6i feladat ellatasara szerz6dés nem kétheto.

c) A szerz6désnek tartalmaznia kell:

- az ellatando feladatot,

- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,

- a szerz6dés id6étartamat, tovabba

- a teljesités igazolasara felhatalmazgtt személy nevét, beosztasat,

- annak megjel6lését, hogy az a) pont aa) vagy ab) alpontjara tekintettel keriilt sor a



szerzOdés

megkotésére.  (Tipikusan ~az elsé esetbe -tartozhatnak a kozmivelodési

rendezvények kiilsé el6adoi, a masodik esetbe pedig a szerzoi jogi védelem ald esd szakmai
produktumok.) ‘

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1.” Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

(1) A muzealis intézményekrél, a nyilvanos koényvtari ellatasrdl és a kozmiiveldésrol

szold 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) a megyei konyvtarak szamara
eloirt feltételeknek ¢és szakmai kovetelményeknek. megfeleld nyilvanos konyvtari
ellatas ¢és konyvtari kozszolgaltatasok biztositasa, valamint e kozfeladatok
teljesitéséhez kapcsoldddan kozmivelddési ¢€s kozgylijteményi tevékenység (pl.
ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése, stb.) wvégzése. A koltségvetési szerv az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l (ODR) sz6ld jogszabaly alapjan, az
ODR keretében miik6do szolgaltaté megyei konyvtar.

(2) Szakfeladata

Alap:
911100 Konywvtari, levéltari tevékenység
Kiegészito:

046040 Hirtigynokségi, informacids szolgaltatas

055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas €s fejlesztés
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kozmiivelodés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddes - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas i

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas €s tamogatasa

fejlesztése, miikodtetése ’
086020 Helyi, térségi kdozdsségi tér biztositasa, mikddtetése
086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikddés

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés



e (95030 SzakképZési és felnc’ittképzési témogatésok

s rsy

Ty

e 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok eletmmoseget javité programok
e 105020 Foglalkoztatast elosegité képzések és egyéb tamogatasok

e 107080 Esélyegyenldség elosegitesét celzo tevekenységek és programok
" e 107090 Romak tarsadalmi integracidjat elésegitd tevékenységek, programok

(3) Megyei feladatok

A koényvtar nyilvanos, telepu1e31 konyvtari feladatokat is ellatdé megyei konyvtar. Mint
ilyen, feladatait az 1997. évi CXL. torvény 55. 64.- 66.§-a szabja meg.

a) ellitia a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gy(jteményét feltard
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén milk6dd konyvtarak egyiittmiikodését,

‘¢) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak konyvtari ellatasat,

d) a teleptilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezi a megyében mikddd konyvtarak statisztikai adétszolgéltatését,

) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a konyvtari, informéiciés €s
kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megallapodas alapjan biztositja a telepiilési dnkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer miikddésérél sz6lé miniszteri rendeletben' meghatarozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informécids és kdzosségi helyen,

i) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében miikddé varosi kdnyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak a
konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

Jj) koordinélja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,
k) ellatja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél szolo kormanyrendeletben a
szolgaltatd kdnyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

l) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvalésitéséval kapcsolatos
informacids szakmai muhelynapot szervez a megyeben 1évd varosi konyvtarak koényvtarosai
szamara,

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhet6vé tételével kapcsolatos
feladatokat, . :

n) elektronikus formaban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat €s munkatervet.



2. A konyvtar gytijtokore

Gyljti
e az egyes tudomdnydgakra vonatkozé atfogo miiveket — esetenként kutatasi,

tobbségében tajékoztatasi igény kielégitésére — az ismeretterjesztd irodalmat, a

szépirodalmat, valamint a gyermek- és ifjusagi irodalmat elsésorban - de nem

kizarolagosan - nyomtatott formaban,

e amagyar ¢s az egyetemes kulturkincs részét képezo vided, CD, DVD és hanganyagot
valogatassal,

o a vakok és csokkentlatok informacidszerzését és mivel6dését  szolgald
dokumentumokat, tajékoztatési segédleteket szamitogépen olvashaté dokumentumon,

e a helytorténeti kutatds tdmogatdsa érdekében a helyismereti irodalmat valamennyi
konyvtari dokumentumtipusra vonatkozoan, a teljesség igényével,

e a magyar hirlapokat és folydiratokat olyan valogatassal, hogy az képes legyen a
haszndlok -ismeretszerzési és szorakozasi igényeinek kielégitésére, valamint a
vilagnyelveken megjelend periodikumok olyan valasztékat, amely segiti a hasznalok
informacidszerzését, nyelvismeretét.

o Kiildetésnyilatkozatinak megfeleléen Kiilonés tekintettel szerzeményezi a
természettudomanyok és hangsilyosan az 6koldgia szakirodalmat.

e Gyijtokorébe illeszkedbéen gyiijti az elektroriikusan hozzaférheté dokumentumokat
archivalasi céllal.

A gytjtés forrdsa a vasarlas, az ajandékozas, a csere, valamint a kotelespéldany-szolgaltatas.
A vasarlas az éves koltsegvetesben meghatarozott keretb6l, az érdekeltségnéveld, valamint
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagjaként kapott tamogatasbdl torténik.

3. Az dllomany nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

A kényvtar a tulajdondba keriilé dokumentumokat a 3/1975. (VIL.17) KM-PM sz. rendeletben
foglaltaknak megfeleléen veszi nyilvantartasba, ellenérzi és végzi a torléseket. Rendelkezik
egyedi, csoportos és elektronikus leltarkonyvvel.

Koényv-, CD-ROM- és DVD allomanyat szakrendi, betiijeles raktarozasi rendben, az 01vas01
térben szabadpolcon, illetve raktarakban tarolja.

A folyoirat-dllomanyat betd, illetve szamjeles numerus currens, a hangzé (CD lemezek,
hangkazettak) allomanyat leltari szam sorrendben tarolja.

A muzedlis dokumentumokat az olvasoktol elkiilonitett térben, arra alkalmas kortilmények
kozott tartja.



ll. A konyvtar szervezete és vezetése

1. A konyvtar szervezete

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt ellatott munkakorok:

(1) Igazgatasi egységek

a) Titkarsag

- titkarsagvezetoi-,

- rendszergazdai-,

- gazdasagi ligyintézoi-,

- . gondnoksagi-,

- palyazatkezelési feladatok ellatasa.

(2) Szakmai szervezeti egységek

a)

A"llomcinyfejlesztés'i és Olvaso'szolgdlati OSthly :

sreys

olvaséi és kolcsonzési nyilvéntartdsainak vezetése. Gondoskodlk a
gyljtemény tartalmi és formai feltarasarél. Szoros munkakapcsolatban van a
Tajékoztaté és Bibliografiai Osztallyal valamint a gazdasagi iigyintézovel.
Munkajat osztalyvezet iranyitja.

Tdjékoztatdsi és Bibliogrdfiai Osztdly

Feladata a gyiijtemény gondozasa (javaslatok tétele a beszerzésre, a
dokumentumok ethelyezésére és torlésére,) tajékoztatd szolgalat végzése, a
hasznaloképzés szervezése ¢€s végzése, a konyvtarkézi kolcsonzés
lebonyolitdsa, szakmai kiadvanyok szerkesztése, adatbdzisok épitése, a
konyvtar tevékenységének, programjainak megismertetése a potencialis €s
tényleges hasznalokkal a nemzetiségi ellatds szervezése, statisztikai
adatgy(jtés. Szoros munkakapcsolatban van a kényvtar mas szervezeteivel,
propaganda tevékenységében a gyermekkonyvtari csoporttal Népszertisiti €s
ismerteti a konyvtari szolgaltatasokat, a honlapon és a kdzdsségi oldalakon
naprakész tajékoztatast ad. Munkajat osztilyvezet6 iranyitja.

Telepiilésellatdsi és Modszertani Osztdly

Feladata a KSZR rendelet alapjan a megye kistelepiiléseinek konyvtari
ellatdsa, dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, eljuttatisa a
telepulesekre Konyvtéar nepszerus1t0 rendezvények szervezésében vald
részvétel, szamitastechnikai- és kis értékii eszk6zok beszerzése a telepulesek
igénye alapjan A megye konyvtarainak informatikai fejlesztése, egységes

~ rendszer kialakitdsa, egységes mindségfejlesztés. Gazdalkodik az allami

timogatds Osszegével, kiilon nyilvantartidsokat vezet telepiilésenként a
felhasznalasr6l, ellen6rzi a teljesitéseket. Szakmai moédszertani segitséget
nyljt a megye konyvtarainak és konyvtarosainak, segiti az 6nkormanyzatok
konyvtarfenntarté tevékenységét. Munkatervet ¢és beszamolot készit.
Munkéjat osztalyvezetd iranyitja.



d) Gyermekkonyvtdri csoport

Feladata a gyermekkOnyvtari gylijtemény gondozasa, gyermekkonyvtari
programok szervezése és végrehajtdsa: felvilagositds, tajékoztatas, olvaséi
internethasznalat segitése, a 14 éven aluliak
konyvtarhasznalati, olvasasi kulturdjanak fejlesztését szolgalé programok,
rendezvények szervezése, a gyermekkonyvtari honlap és kozosségi feliiletek
szerkesztése. Szoros munkakapcsolatban van az Allomanyfejlesztési és
Olvasdszolgalati  Osztallyal, reklamtevékenységében a Tajékoztatd és
Bibliografiai Osztallyal. Munkéjat csoportvezet iranyitja.

€) Az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt ellatott munkakorok
- helyismereti feladatok (helyismereti részleg).

(3) Munkacsoportok
a) Mindségiranyitdsi Tandcs:

A Jézsef Attila Konyvtir vezetése az intézmény kiils6 és belsé partnereinek
megelégedettségére torekszik, ennek érdekében mindségiranyitdsi rendszert miikodtet. A
szervezeti egységeken ativeld feladatok kitlizése, elvégzése, ellendrzése indokolja, hogy az
intézményben egy tdmogatd munkacsoport alakuljon. A MIT feladatait a MIT iigyrendje
tartalmazza. Havonta iilésezik. '

b) Zold Munkacsoport

A Z0ld munkacsoport azzal a céllal jott 1étre, hogy az Okologiai személetet terjessze
konyvtarunkban, a miikodést fenntarthatébba tegye. Feladatanak tekinti a munkatarsak és a
konyvtarlatogatok szemléletformaldsat, a meglévé adottsdgok mentén terjessze a zdld
szemléletet. A tagok elkételezettek a kdmyezeti és a természeti értékek, a fenntarthatosag
irant. A zold kornyezet megteremtésének érdekében a kiilsé és belsé terek ndvényeinek
gondozasat vallalta el. A z6ld szemlélet els6sorban a kiilsd és belsé kommunikaciéban, 6ko-
cikkek publikilasaban, el6adasokban, a kdzlekedésben, a hulladékkezelésben, fenntarthaté
eszk6zok €s modszerek népszertisitésében nyilvanul meg. A tagok havonta egyszer gyiilnek
Ossze.

¢) Digitalizdlasi Munkacsoport

Feladata a konyvtar digitalizalé munkajanak tdmogatasa, ezen beliil elsésorban a keletkezett
bibliografiai rekordok . metaadattal val6 ellatasa. Kiemelten foglalkozik a fokozott
koriiltekintést igénylé dokumentumok digitalizalasaval. Evente négyszer iilésezik.

d)Marketing és PR munkacsoport

Feladata a kdnyvtar eseményeinek propagalésa a kiilonb6z6 médiafeliileteken, a-honlap
mikddtetése, tartalmak készitése. Kéthetente lilésezik.



e) Kiadvdnykészitd Munkacsoport

Feladata a konyvtar értékeinek 0sszegylijtése, rendszerezése és fizikai vagy digitalis formaban
valo megjelenitése, kdzreadasa a kiildetésnyilatkozatunknak és filozofidnknak megfelel6en:
Helyismereti, konyvtartorténeti repertériumok, bibliografiak, on-line adatbazisok elkészitése, a
anyaggyujteése, a konyvtar munkatarsai altal készitett podcastek irasban rogzitése. Havonta
tlésezik.

2. A konyvtar vezetése

(1) Vezeté beosztasok az intézményben

a) igazgato - ;
b) igazgatohelyettes
c) osztalyvezetdk

d) csoportvezetd

e) titkdrsdgvezetd

a) [lgazgato feladata: a vezetdi megbizatassal jard feladatok leirdsaban foglaltak szerint
tervezi, szervezi, iranyitja €s ellen6rzi az intézmeny egéesz tevékenységét. Kozvetleniil is
részt vesz a konyvtar kutatasi, kiadvanyozasi, telepiilés ellatasi, sajtokapcsolati,
szervezési programjaiban.

b) lgazgatohelyettes feladata: el6késziti az intézmény koltségvetését, stratégiajat, éves
munkatervét és beszamolojat, szabalyzatait, az intézmény szerz6déseit. Iranyitja a
helytdrténeti munkat, a helyismerettel kapcsolatos feladatokat, és a fiokkOnyvtari
hal6zat napi operativ miikodését.

c) Osztdlyvezetd feladata: szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztily szakmai munkajat,
az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen elkésziti az osztaly éves munka-programjat. Az
osztaly szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az igazgaténak. Segiti az
igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat.

d) Csoportvezetd feladata: szervezi, iranyitja és ellendérzi a csoport szakmai munkéjat,
az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen elkésziti a csoport éves munka-programjat. A
csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az igazgatonak. Segiti az
igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellitja az ebben a koérben rabizott
feladatokat.

e) Titkdrsdgvezetd feladata: szervezi, iranyitja és ellenbrzi a titkarsag munkajat, az
igazgatd utasitdsanak megfeleléen elkésziti a titkarsag éves munka-programjat. A
titkarsdg szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az igazgatonak. Segiti az
igazgaté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat (iratkezelés, levelezés, munkaiigy, humanpolitika). Feliigyeli a hivatalsegédek
¢s a takaritok munkajat.

(2) A vezetés forumai

a) Munkaértekezlet :
Evente két alkalommal beszamolé és munkaterv ismertetd, véleményezd
értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz. A
munkaértekezletet az intézmény vezetdje hivja 6ssze.



b) Vezetoi értekezlet
Hetente az intézmény igazgatdja vezetdi megbeszélést tart az igazgatohelyettes,
az osztaly- " és csoportvezetok, a kozalkalmazotti tandcs elndke - mint allando
meghivottak - részvételével.

c) Osztéalyértekezlet
Hetente, a vezetdi megbeszélés utan az osztilyvezetOk tajékoztatjak az
osztalyok tagjait az ott elhangzottakrol, és megbeszélik a heti munkat.

d) Koordinécios megbeszélések
A kdnyvtar munkatervében szerepld, vagy egyeb aktudlis feladatok megoldasa
érdekében az abban részt vevok a kijeldlt vezetd kezdeményezésére sziikség szerint
megbeszélést tartanak. .

(3) Helyettesitési rend

a) Az igazgatét akadilyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes a munkakdri leirdsaban meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.
b) Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes egyiittes akadéalyoztatdsa esetén, eseti
rendelkezés hidnyaban az igazgat6 helyettesitését a Tajékoztatasi és Bibliografiai Osztaly
vezetdje latja el.
c) Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadédlyozhatja. A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az igazgato, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata. ‘A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét
. feladatokat a munkakdri leirasokban kell rOgziteni. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét a Kollektiv Szerzddés szabéalyozza.

(4) Az intézmény képviselete

A konyvtar képviseletére az igazgatd jogosult. Képviseleti jogat esetenként
atruhazhatja a kdnyvtar barmely dolgozéjara.

(5) Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek felé .

A tomegtajékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre az igazgatd, a vezetdség tagjai
jogosultak, illetve elozetes egyeztetés alapjan egyedi kijelolés Utjan az adott szakteriilet
munkatarsa. '

A tomegtdjékoztatd  eszkdz6k  munkatarsainak  tevékenységét az  intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviselbinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirasokat:
az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e  Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd. eszk6zOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
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 eés
érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorebe



tartozik.

o A nyilatkozattevc")nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozl¢€s el6tt vele egyeztesse.

(6) Az utasitasi jog gyakorlasa

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara k1terJedo altalanos (szakmai ¢s
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik,

b) az igazgatOhelyettes a helyismereti feladatot végz6 minden dolgozora kiterjedo
szakmali, illetve a fidkkonyvtarak minden dolgozéjara kiterjedd iigyviteli utasitasi
joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatk6rében
az igazgatoéval megegyezd utasitasi joggal rendelkezik,

c) az osztilyvezetOk az osztalyuk dolgozoira kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek, : :

d) vezeték helyettesitése esetén, a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkdrével rendelkezik.

(7) Egyiittmikodés a vezetéshen

Az igazgatd vezetdi teveékenysége soran egyiittmikodik az intézményben mik6do
lizemi tanaccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(8) Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzeés teljesnese az intézmény vezetdje altal kijelélt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A munkakori feladatok elldtasdnak megitélését az ezt befolydsold ismeretek, képességek,
személyi tulajdonsagok értékelését, tovabba a szakmai fejlédés elOsegitését a belsod
anyagként kezelendé munkavallal6i mindsitések tartalmazzak.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a  munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirdasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény erdekelt sérten€.

Az 1ntezmenyne1 hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

a) Az intézmény dolgozdinak személyi adatai.
b) A dolgozdkra vonatkozé vezetdi-intézkedések, informaciok.
c) A konyvtar hasznaldinak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 1ntezmeny valamennyl dolgOZOJa
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétsl engedélyt nem kap. .



(9) Munkaidé, munkarend

A munkarendet a szakmai t6rvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerz6désben foglaltak szerint - a feliigyeleti szerv engedelyevel - az igazgato allapitja meg.
Az 1ntezmenyben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét tartalmazza a
kovetkezé: 40 o6rds munkahét, hétfotol péntekig a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott
rugalmas munkarendben.

A hivatalos munkarendtol eltérd, kiilon elore elkészitett és egyeztetett heti beosztas szerint
dolgoznak az ligyeleti munkakorokben dolgozok. :

(10) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen az osztalyvezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb-esetekben az osztalyvezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint és a Kollektiv Szerzddésben megfogalmazott elvek szerint - kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a titkarsagvezetd felelds.

(11) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa

A’ munka dfjazdsdra vonatkozé megillapoddsokat munkaszerz6désben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok és a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

(12) Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az intézményvezeto altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérol .személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni. Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

e az atadés-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év0 konkrét iigyeket,
az atadasra keriil6é eszkdzoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.
Az étadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

(13) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hivatalos céli hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalatra enged€lyt az igazgatd
adhat.

(14) Hivatali gépkocsi hasznilata

Az intézmény tulajdonaban, haszndlataban 1évé gépkocsi hivatali célu hasznalatat igazgatoi
utasitas szabélyozza.



(15) Anyagi felelosség

A dolgozdk a szokasos mértéket meghalado, nagy értékli személyi hasznalati targyakat csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalatéért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

(16) Bélyegz6k hasznalata

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznédlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit a titkarsagvezets koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Az intézményben cégbélyegzé hasznalatira a koévetkezék jogosultak:
igazgat6, igazgatohelyettes, titkdrsdgvezetd. A cégbélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartisar6l, cseréjérol és leltdrozasarol a titkarsagvezetd gondoskodik, illetve a
bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A konyvtari iigyviteli és szakmai
munkékhoz kiadott bélyegzok kiilon nyilvantartidsban szerepelnek.

(17) Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdéalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1év6- vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hatdskérok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetbjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdédlkodasi szabalyzatban meghatdrozott médon kell
végezni.

(18) Az intézmény villalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet folytat, véllalkozasi tevékenységének felsé
hatéra a médositott kiadasi eléiranyzatok 30 %-a.

(19) A bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelsli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a titkarsagvezetd kételes érizni.

(20) A Kkitelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kéotelezettségvallalas csak az igazgatd alairdsaval tehetd. A  kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az igazgatd hatérozza
meg. Ennek részletes szabélyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza. :

(21)  Kollektiv szerz6dés megkotésére, médositdsdra iranyul6 ajinlat esetén

a)  azintézmény vezetdje kteles haladéktalanul értesiteni a fenntart6t,
b)  koteles biztositani a fenntart6 részvételét a targyalasi folyamatban,
¢) az intézményben t6rténd kihirdetés el6tt koteles azt a fenntartonak
jévahagyasra felterjeszteni.
A kiegészitett szervezeti és mikodési szabalyzatokat az intézményvezetk kotelesek
benyvjtani az 6nkorményzat illetékes szakbizottsdgaihoz jévéhagyasra.



(22) Az Intézményt érinté beruhazasi, felajitasi és karbantartasi feladatok

(1)  Tatabanya Megyei Jogii Varos Onkorményzaténak Polgarmesterl Hlvatala végzi az
Intézményt érintd alabbi beruhédzasi feladatokat:

a) palyazatbol torténd épiilet-feldjitas, korszertisités

b) palyazatbol torténd egyéb beruhdzasok,

c) onkormdanvzati koltségvetésben szerenld beruhdzasok megvaldsitasa.
(20 A  Polgarmesteri Hivatal tertiletért felelds szakosztalya végzi az
Intézményt érintd alabbi karbantartési feladatokat:

‘a) éves tisztasdgi meszelés

b) burkolatok pétlasa, javitasa

c) parkettafeliiletek csiszolasa, lakkozasa

d) ajto, ablak mazolasa, passzitasa

e) lambéridk, ablakparkanyok potlasa, cseréje

f) vizvezetékrendszer javitasa

g) WC-kagylok, mosdokagylok javitasa

h) WC-iilékek, papirtartok, szappan-tartok javitasa, potlasa

i) épiileten beliili dugulés elharitasa

j) csapadékelvezetdk tisztitdsa, javitasa, régzitése

k) vezetékek, radiatorok mézolasa

) kazanok, melegviztarolok tizemeltetése

m) teték javitasa

‘n) villamos halézat karbantartasa

o) keritések javitasa

p) udvari fak metszése

q) kerti butorok javitésa

t) kémények karbantartasa

w) tlizoltokésziilékek karbantartasa, cseréje

x) intézmények azonnali hibaelhéritasa

y) tavfiitott intezmenyek szekunder oldaldnak kezelése

z) gazkésziilékek és vezetékek hatdsagi felulv1zsga1ata
(3) Az Intézmény sajat koltségvetésébdl végzi az 1-2. pontokba nem tartozé beruhazasi,
felujitasi, karbantartasi feladatokat, kiilondsen a festést, a zarcserét, ‘a csaptelepek javitasat,
izz0k cseréjét, a rovar- és ragcsaloirtast (kotelezd és egyedi), a vagyonvédelemmel
kapcsolatos teendbket, valamint a zaszl6cserét.

IV. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. december 1. napjan 1ép hatélyba.

A konyvtar miikodésének jelen szabalyzatban nem targyalt kérdéseit a szabalyzattal

dsszhangban, annak kiegészitésére igazgatoi utasitasok rogzitik.

Az SZMSZ szakmai mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje, a
pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok esetében a GAMESZ igazgat6ja gondoskodik.

Jelen szabalyzat mellékletei:

a) Konyvtarhasznélati szabalyzat

b) Gylijtokori szabalyzat

c) Ugyrend

d) Gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok



