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1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 2011. évi
CLXXXIX. tv. alapjan késziilt, figyelembe véve az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0lo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, valamint a helyi énkormanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirol
sz616 1991. évi XX. torvény és modositasaik, valamint az allamhéztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV.
torvény az allamhaztartisrol a koltségvetési szervek jogallasara és gazdilkoddsara vonatkozo
paragrafusait. Gazdasagi tevékenységét a szamvitelr6l szolo 2000, évi C. torvény, és az
allamhéztartas szamvitelérol szolo 4/2013 (1. 11.) Kormanyrendelet szabalyozzak.

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar
Roviditett név: Varosi Konyvtar
Mozaik név: SZIVK
Idegen nyelvii elnevezés Stadtbiliothek ,,Széchenyi Istvan™ Sopron
Public Library ,,Széchenyi Istvan” Sopron
Az intézmény szeékhelye, cime: 9400 Sopron Pocsi u. 25.
Alapitasi éve: 1914.
Az intézmény telephelyei:  Kozponti Konyvtar
Sopron Pocsi u. 25.
Banfalvi Fiokkonyvtar
Sopron, Banfalvi t 180.
Raktar Sopron, Kossuth L. u. 5.

Az intézmény levélcime:  Széchenyi Istvan Vérosi Konyvtar 9400 Sopron Pf.: 99,
Az intézmény telefonszama: (99) 511-250; Tel./fax: (99) 311-418,
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 371485
Adodhatosagi azonositoszam: 15371489-1-03
Statisztikai szamjel: 15371489-9101-322-08
A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime:  Erste Bank Hungary Zrt.
1138 Budapest, Népfurdo 24-26.

E-mail: konyvtar@szivk.hu

Internet honlap: www.szivk.hu

1.3. Az intézmény irdnyitoszervének neve, székhelye

Sopron Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatinak Kozgytlése 9400 Sopron, Fo tér 1.
1.4. Az intézmeény feliigyeletét gyakorlo szerv

Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Osztaly
9400 Sopron, Fo6 tér 1.
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1.5. Az intézmény miikodési kore
Sopron Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
1.6. SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

+ azintézmény vezetdire,

« azintézmény munkatarsaira,

+ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Sopron Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kulturalis és Oktatasi Bizottsaga
jovahagyasa utan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

2. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.
2.1. Alapito okirat
Az intézmény alapitd okiratat Sopron Megyei Jogt Varos Képviseld testiilete tobbszér modositotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet az
alapito szervek készitettek el.

Az Alapité Okirat datuma: 2020. december 15.
2.2. Tovabbi alapdokumentumok

»  Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzat
+ Szervezeti abra (organogram)

2.3. Az intézmény mitkddési rendjét meghatdrozo tovabbi dokumentumok

2.3.1. Irdnyitds, tervezés, stratégia

«  Minoségi kézikonyv

« Kiildetésnyilatkozat

« Minoségpolitikai nyilatkozat

« Jovokép

- Ertékrend

« Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar stratégiai terve

+ Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar .... évi munkaterve

2.3.2. Szolgdltatdsi folyamatok

» Folyamatszabalyozasi rendszer a Széchenyi Istvan Varosi Konyvtarban
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2.3.3. Partnerkapcsolatok

« Hasznaldi elégedettségmérések
« Bels6 és kilsé kommunikacids stratégia a Széchenyi Istvan Varosi Konyvtarban

2.3.4. Ertékelés, teljesitmény

«  Beszamolo a Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar ... .évi munkajardl
« Teljesitményértékelés — 20... .- Kompetenciak

2.3.5. Gazddlkodis vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

» Gazdalkodasi szabalyzat

« Szamviteli politika, szamlarend

«  Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

« Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar bizonylati rendje, bizonylati album
« Pénzkezelési szabalyzat

« Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

« Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
» [Iratkezelési szabalyzat

« Gépjarmi hasznalattal kapcsolatos altalanos szabalyok

«  Kotelezettségvallalasi szabalyzat

« Kozérdeki adatok megismerésének, kételezéen kozzéteendd adatok korének szabalyzata

2.3.6. Ellenérzés

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
 Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar ellendrzési nyomvonala
Integralt Kockazatkezelési szabalyzat

+ Panaszkezelési szabalyzat

2.3.7. Erdforrdsok

« Kollektiv szerzddés

«  Uzemi megallapodas

+  Munkakori leirasok

+  Munkarend

« Humaner6forras stratégia
« Esélyegyenldségi terv

«  Munkavédelmi szabalyzat
« Tulzvédelmi szabalyzat

» Adatvédelmi szabalyzat

3. Az intézmény feladatai

3.1. Az intézmény feladatai és hatdskire

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetje gondoskodik. A feladatok €s
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hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyité altal az intézmény
egyes szervezeti egységeire, vezetoire ¢s dolgozoira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

3.1.1. Az intézményben folyo tevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

A kényvtarra, mint intézményre vonatkozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) Hatalyos (2012. januar 1-t6l)

¢ 20... évi... torvény Magyarorszag 20... évi kdzponti koltségvetésérol

«  2011. évi CLXXXIX. térvény (XIL 28.) Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

- 15/2019. (XII. 17.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

« 2011. évi CXIL (VIL 26.) torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (személyes adatok védelme, kezelésiik)

« Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok

«  2011. évi CXC. (XII. 29.) torvény a nemzeti koznevelésrol

«  2013. évi V. (IL 26.) torvény a Polgari Torvénykonyvrol (a tovabbiakban: Ptk.)

Foglalkoztatasi szabalyok:

« 2012, évi L (L. 6.) torvény a Munka térvénykonyvérol (a tovabbiakban: Mt.)

« 378/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

« 39/2017. (XIL 29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzeési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

« 2020. évi XXXIIL torvény (V. 19.) a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények
modositasarol

« 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek modositasarol

«  Konyvtari jogszabalyok

« 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

« 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

« 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérdl

« 1997, évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuvelddésrol

« 379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

« 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

«  6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

. 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

« 18/2003. (XIL 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrol sz6lo
2001, évi LXIIL torvény hatadlya ala tartozd személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

« 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

« 2004, évi CXXXVIL (XIL 28.) torvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol

« 416/2017. (XIL. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

«  33/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Minodségi Dij
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adomanyozasarol

« 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélcsonzésért a szerzot megilletd dij
megallapitasdhoz ¢s felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

« 71772020, (XIL 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megOrzésérol és hasznalatarol

« 2/2023. (IIL8.) KIM rendelet a kulturaért és innovacioért felelés miniszter Altal
adomanyozhato elismerésekrol

«  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

3.2. Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata, szakdgazati besoroldsa

A Magyarorszag helyl onkormanyzatokrol szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltak. A
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol szold 1997. évi
CXL. torvény 64. § (1) bekezdésében foglaltak.

3.2.1. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatkeént meghatarozott alaptevékenységet latja el:

910100 Allamhaztartasi szakagazati besorolas — Konyvtari, levéltari tevékenység

A kormanyzati funkcio megnevezése Kormanyzati funkcio szdma

Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme 082043

Konyvtari szolgaltatasok 082044

3.3. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgiltato szerv fajtdja: kozintézmeny

Feladatellatashoz kapesolédo funkcija: onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag besorolasa: teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv
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3.4. A feladatelldtdst szolgdlod vagyon

A fenntarto hasznalatba adta a soproni 2347 helyrajzi szamon nyilvantartott, Sopron, Pdcsi u. 25.
szam alatti, a 8243 helyrajzi szamon nyilvantartott, Sopron, Banfalvi ut 180. szadm alatti és a 3158
helyrajzi szimon nyilvantartott Sopron, Kossuth L. u. 5. szam alatti ingatlanokat és épiileteket.

3.4.1. A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény hasznalataba adott ingd €s ingatlan vagyonnal az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa
¢rdekében. A vagyon feletti rendelkezés jogat Sopron Megyei Joga Varos Kozgyiilésének
mindenkori vagyonrendelete szabalyozza.

4. Az intézmény szervezete

4.1. Az intézmény létszdama és szervezeti felépitése

Az alapito szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 25 £06.
Az intézményi létszamon belil:
- aszakmai munkakorékben foglalkoztatottak 1étszama: 20 0,
« egyéb intézménytzemeltetési [étszam: 5 6.
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza. (Organogram)

4.2. Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizdsi, valasztdsi rendje

Sopron Megyei Jogh Varos Kozgytilése altal palyazat utjan, hatarozott idére, 5 évre megbizott
igazgatd, a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan nyilvanos palyazat
utjan Sopron Megyei Jogu Varos Kozgyllése bizza meg ¢s menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat
Sopron Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja. Kinevezeése legfeljebb 6t €ves hatarozott
idotartamra torténik. Az igazgatd az Mt. szerint vezetd allasu munkavallald. Jutalmazas, mindsités a
munkaltato feladata. Egyéb munkaltatéi jogkort az Onkormanyzat atruhazta a Humanszolgaltatasi
Osztaly mindenkori vezetdjére.

Az intézmény tobbi dolgozdja felett a munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

4.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

4.3.1. A munkavégzésre irinyuld-jogviszony(ok) létrejitte

Az intézmény az alkalmazottainak foglalkoztatasara a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L.
torvény, valamint a Ptk. megbizasra vonatkozo rendelkezései az iranyadok. A munkaltato a
belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja.

A 2020. november I-je elotti kozalkalmazotti jogviszony munkaviszonnyd alakult at, az
intézményben, az atalakulassal 1étrejové munkaviszonyra tekintettel az atalakulast kovetd ot évben
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL torvénynek a veégkielégitésre €s a
jubileumi jutalomra vonatkozo szabalyait kell alkalmazni. Az intézmény feladatainak ellatasara
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megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat személyeket. Az intézmény megbizasi
szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso feladatra, hatarozott idére.

4.3.2. Munkakéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoritknek megfelelé feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egység modosulasa, valamint feladat valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 30
napon beliill modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

« az osztalyvezetok esetében az igazgato,

« beosztott dolgozok esetében az osztalyvezetok az iranyitisa alatt munkat végzok

tekintetében.

4.4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.4.1. Kényvtarigazgato

Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Felelos az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért, iranyitja, osszehangolja az intézmény
szervezeti egységeinek munkajat, az intézmény szakmai és gazdasigi miikodésének valamennyi
teriiletét; szervezi a részlegek egytittmikodesét és munkamegosztasat, ellendrzi a munkafegyelmet.
Felel a koltségvetés elkészitéséért, végrehajtasaért, az intézmény gazdalkodasaért.

Gondoskodik az intézmény mitkodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérol, és
sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

Megszervezi és kialakitja az intézmény belsé ellenorzési rendszerét, gyakorolja a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges, megfelelé szakmai felkésziltségi
alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik az intézmény mikodéséhez szikséges targyi
feltételekrol.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintoen, felelosségteljesen koteles ellatni.
Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére el6irt feladatokat.

Folyamatosan értékeli munkatarsai szakmai tevékenysegét.

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

A thz- ¢és munkavédelmi elbirdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.

Felelds a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetoi ellendrzési rendszer mitkodtetéséért.
Szakmai ismereteinek korszerilisitése crekében - munkaltatoja engedélyével — képzéseken,
tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol. Biztositja a fenntarto altal kért jelentések elkészitését.
Egytuittmtkodik a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfeleld informalasukrol.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarto onkormanyzattal, elsodlegesen a SMIV Polgarmesteri
Hivatal Kozgazdasagi-, tovabba a Humanszolgaltatasi Osztaly vezet§jével.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az egyiittmikodo
tarsintézetekkel. Kapcsolatban all a varos €s kornyéke intézményhalozatanak vezetdivel, tovabba a
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helyi €s orszagos szakmai szervezetekkel.
(A feladatok részletesebben a munkakori leirasban)

Helyettesitési rend:

Az igazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatésa esetén teljes hataskorben az Alloméanyvédelmi és
Informatikai Osztaly osztalyvezetdje helyettesiti.

4.4.2. Osztdlyvezetd (2 f5)

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkajat, az intézményvezetd utasitdsanak
megfeleloen elkésziti az osztaly éves munka-programjat.

Az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének.

Segiti az intézményvezeté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben rabizott
feladatokat.

Kozremlkodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében az éves munkatervek
kidolgozasaban, a beszamolé megirasaban. Tagja a Mindségiranyitasi Tanacsnak.

Figyeli a konyvtarra vonatkozé palyazatokat. Részt vesz a palyazatok megirasaban,
lebonyolitasaban, a palyazatok szakmai beszamolojanak elkészitésében.

Gyakorlatvezetoként szervezi a szakoktatasban részt vevo hallgatok szakmai gyakorlatat.
Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi felelosséggel bir.

Gondoskodik az intézményen beliili szakmai informacioaramlasrol.

Az Allomanygondozasi és Informatikai Osztaly vezetdje az igazgatd tavollétében képviseli az
intézményt kiilsoé szervek elott, ellatja a vezetdi teenddket, feliigyeli az igazgatd ala tartozo
tevékenységeket, biztositja az intézmény folyamatos miikodését. A helyettesitési jogkorben végzett
intézkedéseirdl az igazgatot utdlag tajékoztatja.

(A feladatok részletesebben a munkakari leirasban)

4.4.3. Gazdasagi tigyintézo (1 f0)

Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
elkésziti az intézmeény koltsegvetését, gazdalkodasarol szold beszamolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.

Megszervezi €s biztositja az intézmény mikodéséhez szikséges anyagok, targyl eszkozok
beszerzését,

Gondoskodik a karbantartasi, javitasi munkak megrendelésérdl és elvégzésérol.

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

(A feladatok részletesebben a munkakori leirasban)

4.4.4. Az intézmény munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozosségek, szakmai forumok

« vezetdi értekezlet

»  Min6ségiranyitasi Tandcs (MIT)

» szakalkalmazotti értekezlet

» osztalyértekezlet

+ dolgozoi munkaértekezlet

« projektcélok megvaldsitasara szervezddott projektcsoport
« dolgozoi érdek-képviseleti szervezetek:
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« szakszervezet
* {izemi tanacs

Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetdje szikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.
A vezetoi értekezleten részt vesznek az osztalyvezetok, a gazdasagi ligyintézd, az érdekképviseleti
szervek vezetoi.
A vezetdi értekezlet feladata:
«  tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
« az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivalodinak attekintése.

Mindségirinyitasi Tanacs

A SZIVK minbségiranyitasanak feleldse a konyvtar igazgatdja. A MIT a feladatait az
intézményvezetovel egyeztetve latja el. A MIT véleményt nyilvanit, vizsgalatokat, méréseket végez,
javaslatokat dolgoz ki, melyeket a konyvtar igazgatdja hagy jova. Minden dontésért az igazgatd
felelds.

Feladatai:

« FElosegiti a konyvtar mindségpolitikai nyilatkozatanak megvalositasat.

« Javaslatot tesz a sziikséges tevékenységekre, tervezi a vezetés altal kitlizott fejlesztési
feladatokat, segiti, koordinalja, véleményezi a feladatok elvegzését, illetve beszamol a
teljesitésrol.

« Létrehozza, felulvizsgalja, és szilkkség szerint javitja az oOnértékeléshez szikséges
dokumentumokat.

 Feltarja az intézmény mindségiranyitasi hianyossagait és javaslatokat tesz a fejlesztésekre.

+ Gondoskodik a mindségbiztositassal kapcsolatos tudasmegosztasrol.

Szakalkalmazotti értekezlet
Szikség szerint ilésezik. Tagja valamennyi felsofok végzettséggel rendelkezd konyvtaros és
kozeépfoka végzettségh segédkonyvtaros.
Feladatai:
« Az éves munkatervek €s szakmai programok elokészitése, javaslattétel, véleményezes.
+ Lehetoséget nyujt szakmai ismeretek atadasara, konferencia-beszamolokra és
projektismertetésre.

Osztalyértekezlet
Az osztaly vezetoi szitkség szerint, de legalabb félévenként osztalyértekezletet tartanak.
Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja Gssze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az osztaly
valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
Az osztalyértekezlet feladatai
« aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
« aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa €s azok megsziintetésére,
+ intézkedesek megfogalmazasa,
« a munkafegyelem értekelése,
+ aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
+ aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje szikség szerint, de legalabb évi két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat.
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Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
+ beszdmol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajardl,
« értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
« ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdeseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Projektcélok megvaldsitasara szervezddott projektesoport:

A projektcsoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje irasban bizza meg.

Feladata: egyes projektek megtervezése, megvaldsitasa, lezarasa, projektbeszamolo elkészitése.
A projektcélok megvaldsitasanak iiteme szerint tilésezik.

Dolgozoi érdek-képviseleti szervezetek
A konyvtar vezetése egyuttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan toérvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A konyvtar vezetése tamogatja, segiti
az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
A konyvtarban Uzemi tanacs és a Kozgytjteményi és Kozmiivelddési Dolgozok Szakszervezetének
alapszervezete miikodik. A két szervezettel torténd egyiittmikodést az Uzemi megallapodas
szabalyozza.
Az intézmény muikodését segitd testiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek megorzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

« az ulés helyét, idopontjat,

« amegjelentek nevét,

« atargyalt napirendi pontokat,

» atanacskozas lényegét,

« a hozott dontéseket.

5. Az intézmény feladatai

5.1. Az intézmény feladatai és hataskire

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalvokban rogzitett feladatait, valamint koteles az alapito,
fenntarto altal eloirt feladatait €és a hataskorébe tartozo kérdésekben eljarni, a szikseéges
intézkedéseket megtenni, valamint az alap- és kiegészitd tevékenységek korében felsorolt
feladatokat teljesiteni.

A megfogalmazott killdetésnyilatkozat, jovokép a tevékenységek hosszh tavi tervezését szolgalja.
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1.1. A Konyvtdr alaptevékenysége

A kényvtar a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo

1997.

évi CXL. torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informdcids tarsadalom

alapintézménye biztositja az informacidkhoz és dokumentumokhoz vald szabad és korlatlan

hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott
meghatarozott alapfeladatokat:

Ellatja Sopron varosban a telepiilési konyvtari feladatokat,

gyljtemenyét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar ¢és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kozhaszn( informéacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

egyuttmikodik mds konyvtari halézatokkal és egyéb kulturdlis intézményekkel,
szervezetekkel.

5.1.2. A kényvtdr gylijtokire

A konyvtar gytjtékori szabalyzatat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

5.1.3. Az dallomdnygyarapitds forrdsai

Vasarlas:

online kényvaruhazaktol

kiadoktol

konyvesboltokbol, antikvariumokbol
szamlaképes jogi vagy maganszemelyektol

Ajandekozas:

L ]

mas intézményektol

kozponti alapokbdl
maganszemélyektol

soproni nyomdaktol egyedi példanyok

5.1.4. Kényvtari dokumentumok feltdrdsa

A konyvtar allomanyanak feltarasa teljeskorien a konyvtar altal hasznalt szamitoégeépes integralt
konyvtari rendszeren keresztiil torténik az adatbeviteli szabalyzat alapjan (belsé dokumentum).

5.1.5. Az dllomdny nyilvdntartdsa

A nyilvantartas papir alapt egyedi leltarkonyvekben és a konyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszeren keresztiil torténik.

(SZMSZ 7. sz. melléklete A konyvtari allomany nyilvantartasa, ellenorzése €s az allomanybol valod
torlés szabalyzata)
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5.1.6. A kényvtdr szolgdltatdsai

A konyvtdr szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok szaméra. A
konyvtar  alapszolgaltatdsai  ingyenesek (konyvtarlatogatds, a konyvtar altal  kijelolt
gyljteményrészek helyben hasznalata, az allomanyfeltard eszkozok hasznalata, informacio a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol).

A konyvtarhasznalati szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni. A koényvtarhasznalati szabalyzat az
SZMSZ 2. sz. melléklete.

A Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar informaciot gyijto, feltard és szolgaltatd intézményként
gondoskodik a hazai és nemzetkozi informaciok szabad és korlatlan hozzaférésérol.

Szolgaltatasaink:
« helyben hasznalat: konyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, adatbazisok, helyismereti
dokumentumok

 kolcsonzés: konyvek, vided-és DVD filmek, hangoskonyvek, CD lemezek, hangkazettak,
kottak, térképek, diafilmek, idegen nyelvli dokumentumok nyelvtanulok, nyelvtanarok
szamara

« szamitogeép-¢€s internethasznalat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés

+ webes szolgaltatasok

» konyvtarkozi kolcsonzes

- segitséggel élok szamara: nagyitogép, indukcids hurok,

« igény esetén konyvek hazhoz szallitdsa

« rendezvények, kiallitdsok, gyermekfoglalkozasok

« konyvtari anyagok fénymasolasa, nyomtatas, szkennelés

« konyvtarhasznalati bemutatok, személyre szol6 tajékoztatas

A konyvtar

» Tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacids rendszer szolgaltatasairol, illetve kozvetiti
azokat konyvtarhasznaloi szamara.

+ Biztositja a konyvtari dokumentumok koélesonzését, illetve helyben valo haszndlatat.

+ Téajékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos és elektronikus dokumentumainak,
adatbazisainak segitségével.

« Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszeren keresztiil, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében.

+ Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzettiek tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenyseget.

+ Az egyenl6 esélyli konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal €lok, a nemzeti és etnikai
kisebbségek specialis gyijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai hozzaférést,
valamint a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznalatot.

« A gyermekek konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat szervez.

« Kozhasznu informaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, hasznaloképzest.

« Szervezi ¢s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd rendezvényeket: konyv- €s
konyvtarismertetd foglalkozasokat, kiallitasokat, eldadasokat szervez.

« A telepilés lakossaganak megfelelé szinvonali konyvtari ellatasa érdekében Sopron varos
teriiletén fiokkonyvtarat mukaodtet.

« Tajékoztatast ny(jt a soproni jaras és a torténelmi Sopron megye helyismereti irodalmarol.
Kozhasznu és kozeérdeki informaciokat szolgaltat.
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5.1.7. A konyvtar nyitva tartdsa

A konyvtar kozponti konyvtaranak és részlegeinek, valamint fiokkonyvtaranak nyitva tartdsat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat (SZMSZ 2. sz. szamt melléklete) tartalmazza.

6. Az intézmény miikidésének fobb szabdlyai

6.1. Munkavégzéssel dsszefiiggd szabdlyok
6.1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.
A munkakori feladatok ellatasanak megitélését, az ezt befolyasolo ismeretek, képességek, személyi
tulajdonsagok értékelését, tovabba a szakmai fejlodés eldsegitését, a belsé anyagként kezelendd
munkatarsi mindsitések tartalmazzak.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével oOsszefuggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eloirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok:

» azintézmeény dolgozoinak személyi adatai

+ a dolgozokra vonatkozé vezetoi intézkedések, informaciok

+ a konyvtar haszndloinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az illetekes
felettesétdl engedélyt nem kap.

6.1.2. Munkaido, munkarend

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

A munkavégzés és dijazas egyes szabalyait az Mt., illetve a hatdlyos EMMI rendeletek
tartalmazzak.

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

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidoét és a pihendidot (ebédid6) tartalmazza
egy és két miiszakos. Az olvasoszolgalat munkarendje két miiszakos. (Részletesebben az SZMSZ 4.
sz. mellékletében)
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6.1.3. Szabadsag

Az ¢ves rendes €s rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen az osztalyvezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben az osztalyvezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Mt.-ben foglalt eldirasok szerint kell
megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

6.1.4. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozo megallapodasokat munka-, megbizasi szerz6désben kell rogziteni.
Ennek részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

6.1.5. Fénymasolds

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. (Részletesebben az SZMSZ 2. sz. mellékletében)

6.1.6. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériten.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének
meghatarozasanal az Mt. 172 - 173. §-ai az iranyadod.

A leltarhianyért valo felelosség szabalyait a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat szabalyozza.
Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség meértekét
meghaladé hiany.

6.1.7. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkal felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén vagy mdas megorzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozok a szokasos mértéket meghalado, nagy értékii személyi hasznalati targyakat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény
valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

18



Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.1.8. Helyeitesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

6.1.9. Munkakorok dtadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

+ az atadas-atvétel idépontjat,

« a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévo konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

« az atado és atvevo észrevételeit,

« ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol munkakor szerinti felettes vezetod
gondoskodik.

re r

6.2. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

« A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

« A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

« Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdo eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerGiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elott
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

« A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.3. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel, mely kapcsolattartasért az
intézmény vezetdje a felelos. Harmadik személlyel szemben, hatosaggal szemben, illetbleg a
fenntartd eldtt az intézményt a vezetd képviseli.

Az intézmény vezetdje engedélyezi az intézmény alkalmazottainak részvételét szakmai
eléadasokon, megbeszéléseken.
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6.4. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az igazgaté engedélyezésével helyezhet6 el.

Tilos olyan rekldmot, reklamhordozot kihelyezni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszeélyeztethet.

Tilos tovabba kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kormnyezet, a természet karositisara 6sztonoz.

6.5. Mindségpolitika

A minOségiranyitds a mindségfejlesztés- ¢s biztositas szervezetiink mindségpolitikdjan keresztiil
valosul meg, f6 érvényességi teriletei a szolgaltatasok és a partnerkapcsolatok. Alapelveit a
Minoségpolitikai Nyilatkozat tartalmazza.

6.6. Az intézmény iigyfélfogaddsa
Az intézmény vezetdje a hivatalos munkaiddben elére egyeztetett idopontban tigyfélfogadast tart.

6.7. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az osztalyvezetok bevonasaval az intézmény feladatainak végrehajtasara
intézményi munkatervet készit. A munkaterv 0sszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikodd vezetést segitd testiletektol, szervektol, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

 a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

« afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetm kell, valamint meg kell kuldeni az
intézmeényben muikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek ¢€s a
feligyeleti szervnek. A munkatervet a feligyeleti szerv fogadja el.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi €s értekeli.

6.8. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriletét érinti, az intézkedést
megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kot.

6.9. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ugyiratkezelés

iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelos. Az ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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6.10. Kiadmdnyozds rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézmény vezetd helyettesitésével megbizott
osztalyvezetd.

6.11. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzoit a titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

+ intézményvezetd

» gazdasagi ugyintézo
Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megorzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a titkarsag
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
A specialis leltarbélyegzok (tulajdonbélyegzd) célszert és szabalyszer(i hasznalataért a leltdrozassal
megbizott konyvtarosok feleldsek

A kényvtar bélyegzdinek felirata és lenyomata:

4,9 cm hosszu bélyegzd

Szdmldazashoz — gazdasagi iigyintézd
Vasarlasokhoz — feldolgozo oszidaly; gondnok
»Széchenyi Istvan”

Varosi Konyvtar

9401 Sopron, Pocsi u. 25. P£.:99.

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

5,6 cm hosszu bélyegzd
Konyvtarkozi kolesénzésekhez
»ozéchenyi Istvan” Varosi Konyvtar
9400 Sopron, Pocsi u. 235.
Levélcim:9401 Sopron, Pf.:99.

3,5 cm atmérdjii kerek két korives bélyegzd
Banki készpénzfelvétel, levelezésekhez, igazoldasokhoz, igazgatd
»Széchenyi [stvan” Varosi Konyvtar * 1. Sopron *

3,5 cm atmérdjii kerek két korives bélyegzd
Levelezésekhez, ill. sigyintézéshez - titkarsdag
»Széchenyi [stvan” Varosi Konyvtar * 2. Sopron *

3,5 cm atmérdjii kerek két korives bélyegzd

Bevételi  és  kiaddasi  pénztarbizonylat, utalvanyrendelet, valamint levelezés, iigyintézés
lebonyolitasahoz — gazdasagi tigyintézé

»Széchenyi Istvan” Varosi Konyvtar * 3. Sopron *
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2,3 cm kerek atmérdjii két kirives bélyegzd
Levelezésekhez (olvasdi felszdlitasok) - olvasészolgdlat
w~Széchenyi Istvan” Varosi Konyvtar * 2. Sopron *

4,1 cm hosszu bélyegzd

Allomanyba vételhez — Allomdnygondozdsi és Informatikai Osztaly
Varosi Konyvtar

Sopron

4 em hosszi bélyegzd
Postazashoz — titkarsag
DIiJ HITELEZVE

9401 Sopron 1

8 cm hosszu bélyegzd

Szdmldk szakmai teljesités igazoldsdahoz
TELJESITES IGAZOLAS

A beszerzés ill. a szolgdltatas sziikségességét, a
munka elvégzésél, az aru atvételél, a felszamildas
helyességét igazolom.

6.12. Az intézmény gazdalkoddsdnak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezeésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lévo vagyon hasznositasaval osszefuggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetdjenek feladata.

A pazdalkodasi feladatokat Sopron Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

6.12.1. Bankszamldk feletii rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdasagi tigyintéz6 koteles Orizni.

Intézményiink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Hitelintézet megnevezéser Séémla megnevezeése Szamla szama
Erste Bank Hungary Zrt. intézményi folyoszamla 11600006-00000000-33253918

6.12.2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kotelezettségvallalasi
(gazdalkodasi) szabalyzat tartalmazza.
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6.12.3. Az altaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

Az intézmeny az altalanos forgalmi adonak nem alanya, ezért nem terheli az altalinos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség. Az AFA bevallast Sopron Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala végzi.

6.13. Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezik a

folyamatba épitett, elozetes ¢és utdlagos vezet6i ellendrzd tevékenységrol (FEUVE), és a belsd
ellenorzésrol.

6.13.1. A belsd ellendrzés miikidtetése

Az intézménynél a belsd ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenorzési Csoportja szervezi.

6.13.2. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsé ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XIL

31.) Korm. rendelet 8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az igazgatdo koteles a szervezeten beliil

kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockédzatok kezelését, hozzajarulnak a

szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre

vonatkozoan biztositani kell a minodségiranyitasi politika és célok alapjan kialakitott belso
felulvizsgalatok eljarasrend, monitoring stratégia, kockazatértékelés és folyamatszabalyozasok
alapjan meghatarozott ellenérzési nyomvonalak mentén torténd ellendrzések rendszerét.

Az igazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a

szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony ¢s eredményes felhasznalasat.

Az 1gazgaté koteles:

« - Elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénziigyi,
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

- - A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési
rendszert miikodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

« - Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Az igazgato évente értékeli a belso feliilvizsgalati rendszer mikodését.

FEr.F

6.14. Az intézményt ovo- és védo eloirdsok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik ¢és testi
épségilk megdrzéséhez szilkséges ismercteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot €s
Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitdsokat, a menekilés utjat.
Az intézmény karbiztositasat a fenntartd koti meg.
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7. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdgra hozatala

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szolo a 2011, évi CXIL torvény 33. § (1) bekezdése szerint internetes
honlapon, digitalis formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben szokdsos modon minden
érdekl0do szamara is elérhetoveé kell tenni.

8. Ziro rendelkezések

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb bels6 szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi munkatarsra nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ akkor 1ép életbe, ha azt az
intézmény igazgatdja mindenki szamara nyilvanossa teszi és kotelezi az intézmény dolgozoéit a
szabalyzatok megismerésére ¢s betartasira. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban
tartasarol az intézmény vezetoje gondoskodik.

Sopron, 2024. szeptember 10.
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9. Mellékletek jegyzéke

1. sz. szamu mell¢klet
Az intézmény szervezeti felépitése - Organogram

2. sz. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. szamu melléklet
Gytytokori szabalyzat

4. sz. szam( melléklet
Munkarend

5. sz. szama melléklet
Munkavédelmi szabalyzat

6. sz. melléklet
Thzvédelmi szabalyzat

7. sz. melléklet
A konyvtari dllomany nyilvantartasa, ellendrzése €s az allomanybol valo torlés szabalyzata

8. sz. mell¢klet
Adatkezelési szabalyzat
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Sopron Megyei Jogh Varos Onkormanyzat Koézgytilésének Kulturdlis és Oktatdsi
Bizottsdga 107/2024. (IX.26.) hatarozata a Széchenyi Istvan Varosi Konyvidr Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak elfogadasarol

Sopron Megyel Jogu Viros Onkormanyzat Kézgytlésének Kulturdlis és Okatdsi Bizottsaga
jovahagyja a hatirozat szoros mellékletét képezd Széchenyi Istvan Virosi Konyvtar Szervezet és
Mukodest Szabalyzatat és annak alkalmazasat 2024. oktdber 1. napjacdl elrendeli.

A Bizotesag felkéri Horvath Csaba igazgarot, hogy a fenntartd dleal elfogadott dokumentumot a
helyben szokasos modon tegve kozzé.

Fefeliy: Sass Laszlo, a Kulturalis és Okratasi Bizottsag elncke
Hatdridi: — 2024. szeptember 30.

Sass Laszlo Abdai Zsolt
Kulturalis és Oktatasi Bizottsag Kulraralis és Oktatasi Bizottsag
elnoke s.k. tagja s.k.

Kivonat hitelétl:

N\
Fleckné dr. Fekete Judit

a bizottsag titkara





