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1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a muzedlis intézményekrol, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, illetve a Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjén késziilt, figyelembe véve a helyi
onkorményzatok és szerveik, egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo
1991. évi XX. torvényt és modositasait, valamint az allamhédztartdsrol sz0lo 2011, évi
CXCV.torvény rendelkezéseit. Gazdasagi tevékenységét az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet és a Szdmvitelrsl sz6l6 2000. évi C. tv., szabélyozza.

¥

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miik6dési szabdlyait.

1.2. Az intézmény miikidési rendjét meghatdrozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miksdését a hatélyos jogszabélyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzék meg.

1.2.1. Alapité okirat

Az intézmeény alapito okiratat Sopron Megyei Jogti Varos Képviseld testiilete tobbszor modositotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet az
alapito szervek készitettek el.

1.2.2. Az Alapit6é Okirat dituma: 2014, februdr 27.
1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Széchenyi Istvan Varosi Koényvtar
Réviditett név: Vérosi Kényvtar
Mozaik név: SZIVK
Idegen nyelvii elnevezés Stadtbibliothek »Széchenyi Istvéan” Sopron
Public Library ,,Széchenyi Istvan™ Sopron

Az intézmény székhelye, cime: 9400 Sopron Pdcsi u, 25.
Alapitasi éve: 1914,
Az intézmény telephelyei: Kozponti Kényvtar

Sopron Pdcsi u. 25.

Banfalvi Fiokkdnyvtar

Sopron, Banfalvi ut 180.
Az intézmény levélcime: Széchenyi Istvan Vérosi Kényvtar 9400 Sopron Pf.: 99.
Az intézmény telefonszama: (99) 511-250 ; Tel./fax: (99)311-418,
Torzskényvi nyilvantartasi szama: 371485
Adéhatdsdgi azonositészam: 15371489-1-08
Statisztikai szamjel: 15371489-9101-322-08
A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: Erste Bank Hungary ZRT.
1138 Budapest, Népfiirds 24-26.
E-mail: konyvtar@szivk.hu
Internet honlap: www.szivk.hu



1.4. Az intézmény irdnyito szerveinek neve, székhelye
Sopron Megyei Jogti Véros Onquményzata’mak Kozgytlése 9400 Sopron, Fé tér 1.

1.5. Az intézmény feliigyeletét gyakorld szerv
Sopron Megyei Jogti Varos Polgérmesteri Hivatal Humanszolgéltatdsi Osztaly
9400 Sopron, F6 tér 1.

1.6. Az intézmény miikidési kore
Sopron' Megyei Jogui Varos kézigazgatési teriilete.
1.7. SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozobira,

az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Sopron Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kulturalis és Oktatési Bizottsaga
jovahagydsa utdn 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

1.8. Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai, szabdlyzatai

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az Alapitd okirat, a Szervezeti és

Mikddési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segité kilonféle szabdlyzatok, munkakor-leirdsok. Az intézmény munkajét meghatirozé belss
szabalyzatok, szakmai dokumentumok.

1.8.1. Irdnyitds, tervezés, stratégia

Kiildetésnyilatkozat

Min6ségligyi Kézikényv

Széchenyi Viérosi Konyvtar stratégiai terve

Stratégiai terv a kényvtari és informatikai szolgaltatasok fejlesztésére
Széchenyi Istvan Viarosi Kényvtar mindségfejlesztési stratégiai terve
Széchenyi Istvan Vérosi Kényvtar éves munkaterve

1.8.2. Szervezet

Alapito okirat,
Szervezeti felépités (dbra),
Szolgéltatasi rendszer szerkezete (4bra)

1.8.3. A gazdilkodds vitelét eldsegitd belsé szabdlyzatok

Egylittmkodési megéllapodas Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldval
Szamviteli politika, szdmlarend

Eszk&zok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Leltérozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata

Iratkezelési szabélyzat



Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Széchenyi Istvan Vérosi Konyvtar ellendrzési nyomvonala
Kockéazatkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljaréasi rendje
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

1.8.4. Ellenérzés

Szabalytalansagok kezelése
Ellenérzési nyomvonal, FEUVE
Panaszhelyzetek kezelése

1.8.5. Erdforrdsok

Munkakéri leirdsok

Gyakornoki szabélyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Kockézatkezelési szabalyzat

1.8.6. Szolgdltatdsi folyamatok

Folyamatébrak

1.8.7. Partnerkapcsolatok

Partnerkapcsolataink rendszere (dbra)

Hasznaloi elégedettségmeérés

Belso és kiilsé kommunikécid vizsgdlata a Széchenyi Istvan Varosi Konyvtarban
1.8.8. Ertékelés, teljesitmény

Jelentés a Széchenyi Istvan Varosi Kényvtar éves munkajarol
1.8.9. Nyomtatvinyok

Elégedettségmérd kérddivek

Hasznéldi elégedettségmeérés

Internet tanfolyam elégedettségmeérés

Folydirat szolgaltatas elégedettségmérés

Szolgaltatasi kérnyezet elégedettségmérés

2. Az intézmény feladatai
2.1. Az intézmény feladatai és hatdskire

Az intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hataskdréknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskdrék megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyitd



altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozéira kételezden eléirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
- 1997, évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désr6l
-2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,
-2012. évi L. torvény a Munka Torvényksnyvérdl,
-2011. évi CXCIX. térvény a koztisztviselokrol,
- 1992. évi XXXIII. trvény a kozalkalmazottak jogallasarcl,
-2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykényvrél,
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrl,
- 368/2011. (XI1.31.) Korm. r. az &llamhaztartasrél sz616 torvény veégrehajtasarol.
- 4/2013. Korm. r. az dllamhdztartds szamvitelérél,
- 6/2001. (1.17.) Korm. r. a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrsl
- 370/2011. (XIL31.) Korm. r. a kéltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsé
ellendrzésérol.
- 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzéséré] (leltarozasarél) és
az allomanybol térténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl



2.2, Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata, szakdgazati besoroldsa

A Magyarorszag helyi nkorményzatairol szolo 2011.. évi CLXXXIX: torvény 13. § (1.) bekezdés
7. pontban foglaltak. A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a
kézmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény 64. § (1) bekezdésében foglaltak.

2.2.1. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv az alapité okiratiban foglaltaknak megfelelden az aldbbi szakmai

alapfeladatként meghatérozott alaptevékenységet latja el: :

910100 Allamhéztartasi szakagazati besorolds — Konyvtéri, levéltari tevékenység

A korményzati funkcié megnevezése

Kormanyzati funkcié szdma

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

gylijteményét folyamatosan fejleszti

gylljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt

082042

Konyvtari allomany feltdrdsa, megérzése, védelme
gyljteményét feltdrja, megérzi, gondozza, az allomany
védelmérél gondoskodik

082043

Konyvtari szolgaltatasok

gyljteményét rendelkezésre bocsétja

tajekoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer
Eokumentumairél és

szolgaltatasairdl
biztositja mas kényvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak
elérését
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacié
icserében, elldtja a konyvtarkozi
Lcilokumenmm-ellétéssal kapcsolatos feladatokat

6zhasznu informécios szolgéltatast nytjt szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik
a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat
nyujt

ozgdkdnyvtari szolgaltatdst nyujt

Ozbnségkapcsolati és egyéb tevékenységeket lat el (kiallitas

eldadas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, iré—olvaso talalkozo,

Eendezése, ismeretterjesztd

r- és marketing tevékenység,
[ kiadvanyok megjelentetése stb.)

082044

2.3. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa

A tevékenység jellege alapjdn: kozszolgéltato kiltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtija: kizintézmény
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag besoroldsa: teljes jogkdrrel rendelkezd

koltségvetési szerv



2.4. A feladatellitdst szolgdld vagyon

A fenntarté hasznélatba adta a soproni 2347 helyrajzi szdmon nyilvantartott, Sopron, Pdcsi u. 25.
szam alatti, a 8243 helyrajzi szamon nyilvantartott, Sopron, Banfalvi it 180. szdm alatti és a 3158
helyrajzi szamon nyilvéntartott Sopron, Kossuth L. u, 5. sz. alatti ingatlanokat és épiileteket.

2.4.1. A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény hasznalatdba adott ingé és ingatlan vagyonnal az AHT (2011. CXCV. tv.)
végrehajtdsi rendeletében foglaltak ‘szerint gazdélkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében. A
vagyon feletti rendelkezés jogat Sopron Megyei Jogi Viaros Kozgylilésének mindenkori
vagyonrendelete szabalyozza.

3. Az intézmény szervezete
3.1. Az intézmeny létszima és szervezeti felépitése

Az alapito szerv altal engedélyezett intézményi 1étszam: 25 £6.

Az intézményi létszamon beliil

- a szakmai munkakorokben foglalkoztatottak létszdma 20 £5,

- egy€b intézménylizemeltetési létszam: 5 o

Az intézmeny szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje

Sopron Megyei Jogui Véros Kézgytilése altal palyazat utjan, hatérozott idére, 5 évre megbizott
igazgatd, a kozalkalmazottak jogélldsarél szélé 1992. évi XXXIIL torvény €s a végrehajtasara
kiadott 150/1992. (X1.20.) sz. Korm. rendelet alapjén. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogksrt
felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében, kinevezés és felmentés tekintetében az
irdnyito szervek gyakoroljék. Jutalmazas, mindsités a munkaltaté feladata.

Az intézmény t5bbi dolgozéja felett a munkaltatdi jogkdrt az intézmény igazgatdja gyakorolja.

3.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai
3.3.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon létre.
Hatérozott iddre torténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kéthetd csak
kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak elldtisira megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozdiaval
munkak&rén kiviil esé feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti iddszakra,

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatdrozatlan idejii
kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladé szakmai gyakorlattal és az
alaptevékenységhez tartozé munkakéorbe, hatirozatlan idére torténik a kinevezése, a gyakornoki
szabalyzatban leirtak szerint gyakornoki programban kételes részt venni.



3.3.2. Munkakéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrésat a munkakori-leirdsok tartalmazzak.
A munkakor-leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdritknek megfeleld feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakéri-lefrasokat a
szervezeti egység modosulasa, valamint feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezéséts] szamitott 30
napon beliil médositani kell.

A munkakor-leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az osztélyvezet6k esetében az igazgatd,

b) beosztott dolgozok esetében az osztalyvezetdk az iranyitdsa alatt munkat végzék tekintetében,

3.4. Az intézmény vezetése és a vezetGk feladatai
Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje az igazgats. Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

3.4.1. Kényvtirigazgato

Felelos az intézmény miikédéséért és gazddlkodésaért, irdnyitja, osszehangolja az intézmény
szervezeti egységeinek munk4jét, az intézmény szakmai és gazdasagi mitkddésének valamennyi
terilletét; szervezi a részlegek egyiittmiikidését és munkamegosztasét, ellen6rzi a munkafegyelmet,
Felel a koltségvetés elkészitéséért, végrehajtasaért, az intézmény gazdalkod4saért,

Gondoskodik az intézmény miikédéséhez jogszabalyban el8irt belss szabélyzatok elkészitésérl, és
sziikség esetén jovahagyasra elterjesztésérol.

Megszervezi és kialakitja az intézmény belsé ellendrzési rendszerét, gyakorolja a szabalyzatokban
¢s jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkort,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatisdhoz sziikséges, megfelelé szakmai felkésziiltség(i
kozalkalmazottak foglalkoztatisat, gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges targyi
feltételekrsl.

Az intézmény vezetje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor
hatélyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelgen, kériiltekintden, felelosségteljesen kételes elldtni.
Elldtia az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, @nkormanyzati rendeletekben ds
déntésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

Folyamatosan értékeli munkatérsai szakmai tevékenységét.

A dolgozdkat megbecsiili, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartja, szakmai
tevékenységiiket értékeli és elismeri.

A tliz- és munkavédelmi el8irdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés térgyi és személyi feltételeirdl.

Felelds a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszer mikddtetésedrt,
Szakmai ismereteinek korszerisitése érekében - munkaltatéja engedélyével — képzéseken,
tovébbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valdsaghtl adatszolgaltatasrol, A fenntartd altal kért jelentések elkészitését biztositja.
Egyiittmiikédik a dolgozéi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfelels informalasukrol.
Folyamatos kapesolatot tart a fenntarté Onkormdnyzattal, elsodlegesen a SMJV Polgdrmesteri
Hivatal Kézgazdaségi- és a Huménszolgaltatési Osztaly vezetdjével.

Elldtja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tirsadalmi szervekkel, az egylittmiikdd
tarsintézetekkel. Kapcsolatban 4ll a véros és kornyéke intézményhélozata vezetdivel, tovabbd a
helyi és orszdgos szakmai szervezetekkel.

(A feladatokat részletesen a munkakori lefras tartalmazza)

Helyettesitési rend:

Az igazgat6t, gazdasagi tigyekben a nyolcoras gazdasagi igyintézo helyettesiti. Szakmai tigyekben
eseti megbizas alapjdn a két osztilyvezets.



Megbizas esetén feladat- és hatdskore:

Az igazgato tavollétében, annak irdsos megbizsa alapjan, ellatja a vezetdi teenddket a megbizas
mértékéig,

Az igazgaté feliigyelete ald tartozo tevékenységek feltigyeletét végzik eseti megbizas alapjan.
Megbizis alapjén elkészitik, ellenérzik a kdnyvtar szakmai szabalyzatait.

Megbizas alapjan képviselik az intézményt kiilsd szervek elétt.

3.4.2. Kényvtarvezetés

Az igazgatd, az osztilyvezetdk és a 8 oras gazdasigi tigyintéz6 4ltal alkotott testiilet. Feladata az
igazgatd dontéshozo munkdjanak segitése.

3.4.3. Osztilyvezetd (2 f5)

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkdjit, az intézményvezetd utasitisdnak
megfelelden elkésziti az osztaly éves munka-programjat.

Az osztaly szakmai tevékenységérél rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek, illetve a
feliigyelette] megbizott helyettesnek.

Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellitdsat, elldtja az ebben a kérben rébizott
feladatokat.

Téavollétében helyettesiti az igazgatdt, biztositja az intézmény folyamatos miikdését, a hataridéhéz
kotott feladatok teljesitését.

Kozremlikddik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében az éves munkaterveknek a
kidolgozdséban, a beszamolé megirdsiban. Irdnyitia az intézmény min6ségbiztositasi
tevékenységét, vezetdje a Mindségiranyité Tandcsnak.

Figyeli a konyvtirra vonatkozé palydzatokat. Részt vesz a palydzatok megirdséban,
lebonyolitisdban, a palyazatok szakmai beszamoldjanak elkészitésében.

Gyakorlatvezet6ként szervezi a felsdoktatdsban részt vevd hallgatdk szakmai gyakorlatat.
Utalvdnyozési és kotelezettségvallalasi feleldsséggel bir,

Gondoskodik az intézményen beliili szakmai informaciéaramlasrol.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

(A feladatok részletesebben a munkakori leirdsban)

3.4.4. Gazdasagi iigyintézé (1 £6)

Felel6s az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolé beszdmold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa
esetén, 6sszhangban a vonatkoz6 szabalyzatok ide vonatkoz6 rendelkezéseivel.

Kialakitja az anyaggazddlkodds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat,
megszervezi a targyi eszkdzok, miszaki berendezések iizemeltetését, karbantartdsat, javitasit,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

Kialakitja €s szervezi, illetve kozremikédik az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartdsi,  vagyonvédelmi rendjének, rendszerének  kialakitasaban a  vonatkozd
szabdlyzatoknak, utasitidsoknak, jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen.

Felel6s a gazdasagi csoport munk4jaért.

(4 feladatok részletesebben a munkakori leirdshan.)

3.4.5. Az intézmény munkdjdt segitd testilletek, szervek, kizosségek

*igazgatdi tandcs



vezetdi értekezlet

-szakalkalmazotti értekezlet

-osztalyértekezlet

-dolgozéi munkaértekezlet

-projektcélok megvalositasara szervez6ditt projektcsoport
-dolgozdi érdek-képviseleti szervezetek

- szakszervezet

- kozalkalmazotti tandcs

[
i

Igazgatoi tandcs:

Az intézményvezet$ tandcsadé szerveként miikadik. Uléseit az intézményvezet6 sziikség szerint, de
évente legaldbb két alkalommal hivja dssze.

A tandcs tagjai: az intézményvezetés

A tandcs véleményezi és értékeli:

- az intézményt érintd szervezeti és miikddési kérdéseket

- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakériilményeket befolyadsold kérdéseket,

- fejlesztések, felujitdsok rangsoroldsat

- az intézmeény miikddésével Gsszefiiggd terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetdé vagy a tanacs tagjai a tandcs elé

terjesztenek.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet
tart. y

A vezet6i értekezleten részt vesznek az osztélyvezet6k, a gazdasagi Uigyintézd, az érdek-képviseleti
szervek vezetéi.

A vezetdi értekezlet feladata:

- tAjekozodds a belso szervezeti egységek, szakmai kizdsségek munkajardl,

az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaléinak attekintése.

Szakalkalmazotti értekezlet:

Evenként szitkség szerint iilésezik.

Tagjai: valamennyi felséfokt végzettséggel rendelkezd konyvtaros és kozépfoki végzettségii
kényvtaros asszisztens.

Feladata: az éves munkatervek és szakmai programok el6készitése, javaslattétel, véleményezés.

- A értekezlet lehetdséget nyijt szakmai ismeretek 4ataddséra, konferencia beszimolokra és

projektismertetésre.

Osztalyértekezlet:
Az osztaly vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként osztélyértekezletet tartanak.

Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az osztaly
valamennyi dolgozéjat és az intézmény vezet6jét,

Az osztalyértekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkéjanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziintetése

- intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.



Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és
részfoglalkozast dolgozdjat.

Az intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munk4jardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakariilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kvetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja §ssze.

Az értekezléten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

Projektcélok megvalésitdsara szervezdditt projektcsoport

Tagjai: A projektcsoport vezet6jét és tagjait az intézmény vezetéje irdsban bizza meg.
Feladata: egyes projektek megtervezése, megvalositdsa, lezérasa, projektbeszamolo elkészitése.
A projektcélok megvaldsitdsdnak iiteme szerint iilésezik.

Dolgozéi érdek-képviseleti szervezetek:

A konyvtar vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A kényvtar vezetése tamogatja, segiti
az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A konyvtarban a Koézalkalmazotti tandes és a Kozgyljteményi és Kozmuvelddési Dolgozdk
Szakszervezetének alapszervezete mfikddik. A két szervezettel t6rténd egyilittmi{ikddést a
Kozalkalmazotti Szabalyzat szabalyozza.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirél jegyzékdnyvet kell
késziteni, melynek megérzésérl az intézmény vezetéje gondoskodik.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

4. Az intézmény feladatai
4.1. Az intézmény feladatai és hatdskire

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntarté altal eldirt
feladatait és a hatdskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
valamint az alap- és kiegészit6 tevékenységek kérében felsorolt feladatokat teljesiteni.

A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, j6vékép a tevékenységek hosszi tavii tervezését szolgdlja.

4.1.1. A Konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL tdrvény alapjan nyilvdnos kényvtar. Mint az informacios tarsadalom
alapintézménye biztositja az informdcidkhoz és dokumentumokhoz valé szabad és korlatlan
hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatdrozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott
meghatarozott alapfeladatokat. Ellitia Sopron vérosban a telepiilési konyvtari feladatokat,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltrja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsitja,
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtirak allomanyanak és szolgéltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informécié cserében, gylijteményét és szolgéltatdsait a helyi igényeknek
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megfeleléen alakitja, kézhaszni informacids szolgdltatdst nyudjt, helyismereti informécidkat és
dokumentumokat gyiijt, szabadpolcos &llomanyrésszel rendelkezik, a telepiilési konyvtérak
tevékenyseégét segité szolgaltatasokat nyujt, egyiittmiikédik mas konyvtari halézatokkal és egyéb
kulturdlis intézményekkel, szervezetekkel.

4.1.2. A kdnyvtdr gytijtokire
A kényvtar gylijtokorét a gylijtokori szabalyzata tartalmazza (SZMSZ melléklete).

4.1.3. Az alloménygyarapitas forrasai

Vasérlas:

«Kédnyvidrellaré Nonprofit Kft.
Shopline Online Aruhaztol
kiaddktol

konyvesboltokbdl, antikvariumokbol
maganszemélyektol

*Ajandékozds:

mas intézményektol

kézponti alapokbol
magéanszemélyektél

soproni nyomdéktol egyvedi példanyok
Csere

4.1.4. Az idoleges megdrzésre szdant dokumentumok kire
a viszonylag gyorsan aktualitasukat vesztd kiadvanyok
brosurak, druismertetdk, prospektusok

jegyzetek

4.1.5. Konyvtdri dokumentumok feltirdsa

A konyvtar dlloméanyénak feltardsa teljes kirlien a kdnyvtar 4ltal hasznélt szamitdgépes integralt
konyvtari rendszeren keresztiil torténik.

4.1.6. Az dllomdny nyilvantartisa

A nyilvantartds papir alapli egyedi leltirkdnyvekben és a konyvtar altal haszndlt szamitdgépes
integralt kényvtari rendszeren keresztiil térténik.

4.1.7. A kdnyvtdr szolgdltatdsai

A kOnyvtar szolgéltatasait kozvetlentl és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok szadmara. A
kényvtar alapszolgdltatdsai ingyenesek (k&nyvtarlatogatds, a konyvtdr &ltal kijeldlt
gylijteményrészek helyben haszndlata, az Alloményfeltaré eszkdzdk haszndlata, informécié a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.)

A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. (A kdnyvtarhasznalati szabélyzat az
SZMSZ melléklete.)

A Széchenyi Istvan Vérosi Koényvtar informdciot gyujté, feltard és szolgéaltatd intézményként
gondoskodik a hazai és nemzetkézi informacidk szabad és korlatlan hozzaférésérél.
Szolgdltatasaink:

*helyben haszndlat: kinyvek, folydiratok, CD-ROM-ok, adatbazisok, helyismereti dokumentumok
kolesonzés: konyvek, vided-és DVD filmek, hangoskonyvek,

CD és DVD lemezek, hangkazettdk, kotték, térképek
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idegen nyelvii dokumentumok nyelvtanulok, nyelvtanarok szdmara

szamitogép-¢s internethasznélat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés, elektronikus tigyintézési
tanacsadds

interaktiv webes szolgaltatasok: Facebook

konyvtarkézi kislesénzés

segitséggel €16k szdmdra: vakolvasogép, indukciés hurok,
igény esetén konyvek hdzhoz széllitdsa

rendezvények, kidllitasok, gyermekfoglalkozasok
konyvtari anyagok fénymasoldsa, nyomtatas, szkennelés
internet hasznaléi tanfolyam

konyvtérhasznalati bemutatok, személyre sz6l6 tajékoztatis
KSZR szolgaltatds.

A konyvtar

tdjékoztatast nyujt a konyvtdri és informaciés rendszer szolgaltatdsairol ill. kézvetiti azokat
konyvtarhasznaloi szdmara.

Biztositja a kdnyvtari dokumentumok kélesonzését illetve helyben valé hasznélatat.

Tdjékoztatssi feladatokat végez a kényvtdr hagyoményos és elektronikus dokumentumainak,
adatbazisainak segitségével.

Biztositja mds konyvtarak éllomanyanak és szolgdltatdsainak elérését, az Orszagos
Dokumentumellatdsi Rendszeren keresztiil, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében.

Szolgéltatasaival segiti a hatrdnyos helyzetiiek tdjékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét.

Az egyenld esélyll konyvtari ellatds érdekében segiti a fogyatékkal él6k, a nemzeti és etnikai
kisebbségek specidlis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai hozzaférést, ill. a
tavoli elérést, specidlis eszkozhasznélatot.

A gyermekek kdnyvtarhaszndlatra nevelése érdekében foglalkozasokat szervez.

K&zhasznti informécidkat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, hasznaloképzést.

Szervezi és lebonyolitia a konyvtar alaptevékenységét segitd rendezvényeket: kényv- és
kényvtarismertet$ foglalkozasokat, kiallitasokat, eladasokat szervez.

A teleptilés lakossaganak megfeleld szinvonalt k&nyvtari ellatasa érdekében Sopron véros teriiletén
fiokkonyvtarat miikadtet.

A Kovécs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Térrel kotott szerzédés alapjan mozgdkonyvtari
rendszerben nyilvanos kdnyvtari elérést biztosito szolgaltaté feladatokat 14t el

Gondoskodik a mozgokényvtari rendszer szdmédra kényvtari dokumentumok beszerzésérol.
Tervszeri és rendszeres allomanygyarapitast végez a mozgokdnyvtdri szolgaltaté helyek szémara.
Gondoskodik a beszerzett dokumentumok iranyitasarél, kényvtari hasznalatra alkalmassa tételérol,
a folyéiratok megrendelésérdl.

Elktlonitetten vezeti a mozgokdnyvtari dokumentumok nyilvantartasat, biztositja azok elektronikus
konyvtari adatbazisban val6 elérését.

Gondoskodik a csere lebonyolitdsarél, a dokumentumok szallitasarol,  frissitésérol,
adminisztrécijarél. A tirgyév sordn legalibb négy alkalommal biztosit Gj kényveket a szolgaltatd
hely szamadra.

Téjékoztatdst nyijt a soproni jaras és a térténelmi Sopron megye helyismereti irodalmardl.
Kozhasznti és kiszérdeki informécidkat szolgaltat.

Elvégzi a letéti dllomény gondozésat, a rongalt konyvek kivondsat és torlését.

Az id6szaki litogatasok alkalmaval vagy az énkorméanyzat kiilon kérésére szakmai modszertani
tandcsadast szervez. Evente legalabb egyszer tovdbbképzést rendez a szolgaltatdsi rendszerhez
tartozo konyvtdrak kdnyvtdrosai szamara.

Az 6nkormanyzat kérésére kiegészité szolgaltatdsokat nyujt.

A térgyévet kovet februdr hénap végéig irasban tajékoztatja a Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és
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Kdz6sségi Tér vezetdjét a szerzbdéshen foglaltak megvaldsuldsarél, a szolgaltatd hely
tevékenységérdl.

4.1.8. A kiinyvtar nyitva tartdsa

A kényvtar kdzponti konyvtaranak és részlegeinek nyitva tartasat a Konyvtarhasznalati szabdlyzat,
a tartalmazza.

5. Az intézmény miikodésének fobb szabdlyai
5.1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben léve
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A munkakori feladatok elldtasanak megitélését az ezt befolyésolé ismeretek, képességek, személyi
tulajdonsdgok értékelését, tovabba a szakmai fejlédés elGsegitését a belsd anyagként kezelend§
kozalkalmazotti minésitések tartalmazzak.

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvirhatd
szakértelemmel és pontossédggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozslhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomdséra és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy més személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabdlyoknak &s eldirasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkez8k:

- Az intézmény dolgozdinak személyi adatai

- A dolgozdkra vonatkozd vezet6i intézkedések, informécick

- A kOnyvtdr hasznal6inak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes.
felettesétdl engedélyt nem kap.

5.1.2. Nyilatkozat a tomegtdjékoztaté szervek részére

A tdmegtajékoztaté eszkozok munkatérsainak tevekenységét az intézmény dolgozéinak az alibbi
szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik:

A televizid, a radio és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgosités nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositds-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadsra az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j¢ hirnevére és érdekeire. Nem adhato6 nyilatkozat olyan
tggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba
olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev$ hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elétt
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megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5.1.3. Minéségpolitika

A mindségiranyitds a minGségfejlesztés- és biztositds szervezetiink min6ségpolitikajan keresztiil
valosul meg, f6 érvényességi teriiletei a szolgaltatds és a partnerkapcsolatok.

Kényvtarunk min6ségpolitikdja meghatarozza:

- azok korét, akiknek szolgaltatdst nyijt a kényvtar,

- a jelenlegi és kialakitandé szolgéltatésok szinvonaldt,

- a szolgaltatassal elérendé minéségi célokat,

- a célok megvalositasinak modszereit,

- amegvalositasért felel6s munkatérsakat.

A min8ségirdnyitdsi rendszerét belsé szabélyzat (Mindségligyi Kézikényv) tartalmazza.

5.2. Munkaidé beosztisa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabdlyok szerint — a feliigyeleti szerv
engedélyével — az igazgaté llapitja meg.

A munkavégzés és dijazds egyes szabidlyai a Munka Térvénykényve, ill. a KJT. hatalyos
rendelkezéseinek alapjan keriilnek szabalyozésra.

A konyvtarban foglalkoztatottak torvényes munkaideje heti 5 munkanapot figyelembe véve heti 40
dra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidé) tartalmazza
egy- ¢s kétmiszakos. (Az olvasészolgalat munkarendje kétmiiszakos.)

A hivatalos munkarendtél eltérd, killon heti, elére elkészitett és egyeztetett beosztds szerint
dolgoznak az olvasdszolgalati munkakérékben dolgozdk.

5.2.1. Szabadsdg

Az ¢ves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen az osztdlyvezetOkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben az osztalyvezeté.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak Jjogallasardl sz616, valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillets, és
kivett szabadségrél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvéntartés vezetéséért az adatrogzito titkdrnd felelds,

5.3. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozdk dijazdsa

A munka dfjazésira vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzddésben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkoz6 jogszabélyok tartalmazzak.

3.3.1. Sajdt gépkocsi haszndlata
A sajét tulajdonti gépjarmiivek hivatalos célti hasznalaténak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell

kialakitani, amelyet a Gépjarmu {izemeltetési szabélyzat tartalmaz.
A sajat gépkocsi hasznélatra engedélyt az igazgatd ad.

5.3.2. Fénymidsolds
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Az intézményben a szakmai munkéval &sszefliggh anyagok fénymdsolédsa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat a
Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, modositasdra az igazgatd sajat hatdskdrben jogosult.

3.3.3. Telefonhaszndlat

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni.
A telefonhaszndlat részletes szabalyait a telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

5.4. Kdrtéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési felelésséggel tartozik a Munka Térvénysnyveben, egyéb jogszabalyokban és belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint.

Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
dllandéan érizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegvzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost felel6sség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik. vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kért tsbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A leltarhidnyért valo felelésség szabalyait a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat szabalyozza.
Leltarhianynak minGsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, druban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeldssel jard veszteség mértékét
meghaladé hidny.

3.4.1. Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozo ruhdzatdban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
kdrért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy méas megérzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz¢k a szokdsos mértéket meghaladd, nagy értékii személyi hasznalati targyakat csak az
intézményvezet$ engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény
valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalatiért, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek sth. Meg6vésaért.

5.4.2. Az intézmény iigyfélfogaddsa

Az intézmény vezetéje, helyettese, osztilyvezetdi és a gazdasagl Ugyintéz6 a hivatalos
munkaidében eldre egyeztetett idSpontban tigyfélfogadast tartanak.

5.5. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az osztalyvezetdk bevonasdval az intézmény feladatainak végrehajtasara
intézményi munkatervet készit. A munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikodo vezetést segitd testiiletekt6l, szervektsl, kozisségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatdrozdsst,

- a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- a feladat végrehajtdsanak hatdridejét,



- a végrehajtasra vonatkoz tijékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell Kkiildeni az
intézményben miiksds, vezetést segits testiiletek, szervek, kozdsségek képviselfinek és a
feliigyeleti szervnek. A munkatervet a feltigyeleti szerv jovahagyja.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékel.

3.6. Kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ell4tisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik van,

Az eredményesebb mikodés el6segitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiiksdési megallapodast kothet.

5.6.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitdséért és ellendrzéséért az intézmény vezetéje felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

5.6.2. Kiadmdnyozds rendje

Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezet$ szabalyozza. Az intézményvezets
tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorléja az intézmény vezet$ helyettesitésével megbizott
osztalyvezetd.

5.6.3. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alafrasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellitott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondést jelent.

Az intézmény bélyegzbit a titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzé hasznalatéra a kivetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- gazdasdgi ligyintézd,

Az dtvevBk személyesen feleldsek a cégbélyegz6k megorzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiaddsardl, nyilvantartdsarl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasar6l a titkérsag
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirdsok szerint jarel.

A specidlis leltarbélyegzok (tulajdonbélyegzd) célszert és szabdlyszer(i hasznélat4ért a leltarozassal
megbizott konyvtirosok felelGsek

5.6.4. A konyvtdr bélyegzdinek felirata és lenyomata

4,9 cm hosszu bélvegzé

Szdmldzdshoz — gazdasdgi tigyintézd
Vascrldsokhoz — feldolgozd osztdly, gondnok
»~Széchenyi Istvan™

Viérosi Kényvtar

9401 Sopron, Péesi u. 25. Pf.:99,

Sz. sz.: 11600006-00000000-33253918
Adodszam: 15371489-1-08

3,6 cm hosszu bélyegzd
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Kényviarkézi kélesénzésekhez
WSzéchenyi Istvan” Viarosi Konyvtdr
9400 Sopron, Pocsi u. 25.
Levélcim:9401 Sopron, Pf.:99.

3.3 cm drmérdjii kerek két korives bélyegzd
Banki készpénzfelvétel, levelezésekhez, igazoldsokhoz, igazgatd
.»Széchenyi Istvan™ Varosi Kényvtar * 1. Sopron *

3,5 cm dtmérdjil kerek két korives bélyegzd
Levelezésekhez, ill. iigyintézésher - titkdrsdg
»Széchenyi Istvan” Vérosi Kényvtar * 2. Sopron *

3,5 em armérdyil kerek két korives bélyegzé

- Bevételi és kiaddsi pénztdrbizonylat, wtalvanyrendelet, valamint levelezés, iigyintézés
lebonyolitdsdhoz — gazdasdgi tigyintézd

»Széchenyi Istvan” Varosi Kényvtar * 3. Sopron *

2,3 cm kerek dtmérdyi két korives bélyegzé
Levelezésekhez (olvasdi felszélitdsok) - olvasészolgdlat
»Széchenyi Istvan” Vérosi Konyvtar * 2. Sopron *

4,1 em hosszi bélyegzd

Allomdnyba vételhez — Allomdnygondozsi és Informatikai Osztdly
Varosi Kényvtar

Sopron

4 cm hosszi bélyegzd
Postazdshoz — titkdrsdg
DiJ HITELEZVE

9401 Sopron 1

8 em hosszi bélyegzé

Szdmldk szakmai teljesités igazoldsdhoz
TELJESITES IGAZOLAS

A beszerzés ill. a szolgdltatds sziikségességét, a
munka elvégzését, az dru dtvételét, a felszamitds
helyességét igazolom.

3.7, Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az intézmény gazdilkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év8 vagyon hasznositdsdval Osszefliggd feladatok, hataskorsk
szabélyozésa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetGjének feladata.

A gazdilkodédsi feladatokat a Sopron Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatalaval kétott
egylittmiik&dési megéllapodasban meghatérozott modon kell végezni.

5.7.1. Bankszdmlik feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jelsli ki. Neviiket
¢s aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy
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masolati példanyét a gazdasagi tigyvintézé koteles érizni.
Intézménylink részére meghatérozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszdmlaval rendelkezik:

Hitelintézet megnevezése | ‘

| Szamla megnevezése | Szdmla szdma |
| Erste Bank Hungary ZRT |  intézményi folydszamla 11600006-00000000-33253918 |

3.7.2. Kitelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kotelezettségvallaldsi
(gazdilkodasi) szabalyzat tartalmazza.

5.7.3. Az dltaldnos forgalmi adé elszamoldsdnak iigyvitele

Az intézmény az éltaldnos forgalmi adénak nem alanya, ezért nem terheli az éltaldnos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség. Az AFA bevallast a Polgdrmesteri Hivatal
Kéltségvetési Osztalya végzi az intézménnyel kapcsolatos egylittmiikodési megallapodas alapjdn

5.7.4. Belsd ellendrzés

Az intézmény belsd ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény
vezetdje a felelds.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel
Osszefliged és a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés forméjat,
- az ellenérzési teriileteket,
- az ellenérzés fobb szempontjait,
- az ellendrzott idészak meghatérozasat,
- az ellendrzést végzd(k) megnevezéset,
- az ellendrzés befejezésének idépontjat,
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.
A belsé ellenbrzést a Belsod ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szilkséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozéi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

5.8. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjén az adott szervezeti egység vezetéjének feladata.

5.8.1. Munkakorik dtaddsa

Az intézmény vezetd dlldsu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve dtvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az dtaddsrol és atvételrdl késziilt jegyz8kényvben fel kell tiintetn:

- az atadds-4tvétel idSpontjat,
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- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok aldirdsat.

Az atadds-dtvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl munkakér szerinti felettes vezetd

gondoskodik.
5.9. A Konyvtdr munkarendje

Az intézmény munkarend;jét a vonatkozo szabalyzat tartalmazza (SZMSZ melléklete).
3.9.1. Az intézményt 6vo- és védd eldirdsok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet§ feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz, bombariadé esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény karbiztositésat a fenntart6 kiti meg.

3.9.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvdnossdgra hozatala

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdt az informacids Onrendelkezési jogroél és
informdcidszabdsdgrél szold 2011, évi CXII. tv.33. §. (1) bek. szerint internetes honlapon, digitalis
formaban, kézzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben szokasos modon minden érdekléds szémara is
elérhetévé kell tenni. '

6. Zdro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi kézalkalmazottjira nézve kotelezé érvényli, azt az intézmény igazgatdja
mindenki szdmdra nyilvdnossd teszi és kotelezi az intézmény dolgozdit a szabélyzatok
megismerésére és betartasara.

6.1. Az SZMSZ hatdlybalépése — Fenntartdi jovihagyds

A Széchenyi Istvan Vdrosi Konyvidr Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Sopron Megyei Jogl
Viros Kodzgylilésének Kulturdlis és Oktatdsi Bizottsdganak jévahagyasaval ( 9/2015.(111.17.)KOB
Hat.) 2015. aprilis 01. napjén Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a kordbbi keltezésti SZMSZ.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész édllapotban tartdsérdl az intézmény vezetéje gondoskodik.

Sopron, 2015. 03.17.
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7. Mellékletek jegyzéke

1. sz. szdmu melléklet
Az intézmény szervezeti felépités

2. sz. szama melléklet
Kényvtarhaszndlati szabélyzat

3. sz. szdmu melléklet
Gytijtokari szabélyzat

4. sz. szami melléklet
Munkarend

8. Fiiggelékek jegyzéke

1. sz. szaml melléklet
Gyakornoki szabélyzat

2. sz. szamu melléklet
Munkavédelmi szabalyzat

3. sz. melléklet
Ttizvédelmi szabalyzat

4, sz. szamn melléklet
Munkakori lefrasok
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