ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2020. szeptember 24. napjan tartando ulésere
Targy: Battonyai Varosi Kényvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak elfogadasa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

2020. szeptember 1. napjatdl a Kkézmiivelddési és nyilvanos konyvtari feladatokat ellatd
intézmény tekintetében jelentds szervezeti atalakulds tortént. 2020. szeptember 1. napjato! a
kszmiivelddési feladatok ellatasa a Battonyai Kézmiivelddési Nonprofit Kft. keretein belil, a
nyilvanos kényvtari ellatas pedig a Battonyai Vérosi Konyvtar, mint koltségvetési szerv keretin
beliil térténik.

A Magyar Allamkincstar a torzskdnyvi nyilvéntartasban a valtozasokat atvezette, a
tovabbiakban a konyvtari feladatokat a Battonyai Varosi Konyvtar, mint koltségvetési szerv
latja el. Tekintettel a szervezeti valtozasokra, sziikséges a Battonyai Varosi Konyvtar
vonatkozasaban 1j szervezeti és mikddeési szabalyzat megalkotasa.

Az allamhaztartasrél sz6l6 201 1. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése
értelmében a koliségvetési szerv szervezetet, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és
modjét szervezeti és mitkddési szabdalyzat llapitja meg.

Az Aht. 9. § b) pontja értelmében ha torveny eltérben nem rendelkezik, a koltségvetési szerv
iranyitasa a kovetkez6 hataskordok gyakorlasat jelenti:

b) a koltségvetési szerv szervezeti €s miik6dési szabalyzatanak jovahagyasa.

Az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtdsarol szol6 3 68/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése meghatarozza, hogy a koltségvetési szerv szervezeti
é&s mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz), melyek a kotelezd tartalmi elemei.

A koltségvetési szerv szervezeli és mitkédési szabdlyzata tartalmazza

a) a koliségvetési szerv alapitasdrél sz616 jogszabdly teljes megjelélését, ha a koliségvetési
szerv alapitdsarél jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratdnak keltét, szémdt, az alapitds idépontjat,

¢) az elldtandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozdsi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddlkodé szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapit6i, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépilést és a miikodés rendjét, a szervezeli egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjdt,

f) azon tigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezelGi a koliségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mitkodesi szabdlyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozo feladat- és
hatdskoroker, a hatdskorék gyakorldsdnak modjdt, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koliségvetési szerv vezetGjének és gazdasdgi vezet&jének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve - az ditaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6do
felelésségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak - ideérive az
Gtruhdzott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és
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h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
dtruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjél, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koliségverési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.
(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsdl, a szervezeti egység vezelGinek és alkalmazottainak feladat- és hatdaskorét, a
helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeli egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartasdnak modjdt, szabdlyait - ha azokrdl a szervezeli és miikodeési
szabdlyzat vagy a koltségvetési szerv mds szabadlyzata nem rendelkezik - a szervezell egységek
sigyrendje tartalmazza.

A fent leirtaknak megfeleléen el6készitésre keriilt a Battonyai Varosi Konyvtar szervezeti €s
miikodési szabalyzata Horvathné Brenucz Maria, megbizott intézményvezetd alial, amely
szabalyzat az eldterjesziés mellékletét képzi.

Kérem a képviseld-testilletet az elSterjesztés megtargyalasara és az intézmeény szervezeti €3
mik&dési szabalyzatanak elfogadésara.

Hatdrozati javaslat

00ef2020. (....) KT. hatarozat

Battonya Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Battonyai Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Boros Csaba polgarmester

Battonya, 2020. szeptember 135. Boros Csaba
polgarmester
Az eldterjesztést készitette: Horvathné Brenucz MérJi_a_mgngiZ)'t-t !
intézményvezeté, dr. Czako Anita aljegyzé |
Az elbterjesztést attanuimanyozta és Varga Istvan Tamas jegyz0
felillvizsgalta:
| Az elbterjesztést targyalta: -
Melléklet: Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Eléterjesztéshez meghivott: - o
Dintéshozatal: Egyszer( tobbscg
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogko-
rét, az intézmény miikodési szabalyait.

2/AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
{ DOKUMENTUMOK:

TORVENYEK:

e Alaptorvény XI. cikke

e 2012. L. térvény A Munka Térvénykonyverdl

e 1997. évi CXL. térvény A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézmenyekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 1999, évi LXXVI Torvény A szerz6i jogrol

e 2001. évi LXIV. torvény A kulturalis 6rokség védelmerd!

e 2005. évi XC. torvény Az elektronikus informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. térvény Az allamhaztartasrol

KORMANYRENDELETEK:

e 416/2017. (XII.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatisanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértsi nyilvantartas vezetésérdl

¢ 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

e 378/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképze-
sének nyilvantartasba vételi szabalyairdl

¢ 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mil felhasznalasinak részletes szabalyai-
16l

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

e 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezme-
nyekrol

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

e 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasa-
rol és hasznositasarol

e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszererdl es
belso ellendrzésérol

KONYVTARI VONATKOZASU KORMANYHATAROZATOK:

e 1175/2018. (III. 28.) Korm. hatarozat a K6zgyiljteményi Digitalizalasi Stratégia meg-
valositasa érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrol
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e 1404/2017. (V1. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megva-
16sitasa soran elkésziilt Kozgyiijteményi Digitalizalasi Stratégiarol.

MINISZTERI RENDELETEK:

e 33/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Kényvtan Mind-
ségi Dij adomdnyozésardl
e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl
e 34/2016. (XL 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltan
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl
e 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere dgazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl
e 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrdsok minisztere altal adomanyoz-
hat6 elismerésekrol
e 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer mikodese-
rol
e 45/2012. (XL 31.) EMMI rendelet a kulturélis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra
vonatkozo szabalyokrdl
e 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabélyokrol
18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban €16 magyarokrol sz616
2001. évi LXIL torvény hatilya ala tartozd személyeket megilletd kulturalis ked-
vezményekrol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a knyvtari anyagok bejelentésérdl
3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellenSrzeserol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol

KERETDOKUMENTUMOK. IRANYELVEK, NORMATIVAK, CHARTAK:

e Kozkdnyvtari charta (1993)

e UNESCO kézmiivelddési konyvtari kialtvanya (1994)

¢ [FLA/UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkonyvtarak szamara (2001)

¢ [IFLA/UNESCO iskolai konyvtari irdnyelvei (2002)

e [FLA Internetr6l sz616 kialtvanya (2002)

e Ajanlas a fogyatékossaggal é16 konyvtarhasznalok konyvtari ellatasanak javitasara (ke-
sziilt a Konyvtarfejlesztési stratégia 2008-2013, Portal program részekent)

3/ AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAL:

Megnevezése: Battonyai Varosi Konyvtar
Székhelye, cime : Battonya, Fé u.72./a.
Levélcime: 5830 Battonya, F6 u. 72/a
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Elérhet6sége: Telefon: +36/68 456-090 és +36/68 457-761
Fax:+36/68 457 761

E-mail: battonvakonyvtar@gmail.com

Web: www.battonyakonyvtar.hu

Az intézmény pecsétje: kor alaki, 35 mm atmérdjii, felirata: ,,Battonyai Vérosi Kényvtar”,
k6zépen a Magyar Koztarsasag cimere.

Az intézmény alaptevékenysége: nyilvanos konyvtari ellatas
Az alapitd megnevezése: Battonya Varos Onkormanyzata

Az alapitas éve: 1978.

Jogelddje: Nagykozségi Konyvtar, melynek alapitasi éve: 1953., Jozsef Attila Miivelo-
dési Kozpont, alapitasi éve:

Az alapité okirat szdma: 9301/2016., 9301-1/2016., BAT/5579-2/2020

Az intézmény miikodési teriilete: Battonya varos kozigazgatasi teriilete.

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

Az intézmény feliigyeleti szerve: Battonya Varos Onkorményzata,
5830 Battonya, F6 u. 91.

4./ AZ INTEZMENY JOGALLASA:

Onallé jogi személy.

Az intézmény besorolasa:

— A tevékenység jellege szerint: kdzszolgaltaté koltsegvetesi szerv
— A kozszolgaltatd koltségvetési szerv fajtaja: kézintézmeny

— A feladatellatashoz kapcsolodé funkceidi szerint: dnalléan miikddo

ElSiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi felada-
tait a Battonyai Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja latja el.

Adébszama: 16655678-1-04
Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi Régid, Battonyai Fiokja
Szamlaszam: 11733089-16655678

Agazati besoroldsa: 910100
Szakfeladat: 9101

Torzsszam: 686617
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TB azonositoszam: 0007537
KSH Statisztikai szam: 16655678-9101-322-04
PIR: 583011207

Egészségbiztositasi pénztar nyilvantartasi szam: 142910414
AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI:

e ALAPITO OKIRAT

e SZMSZ

5./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA:

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
¢ az intézmény vezetdjére,
e az intézmény dolgozdira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

e Az SZMSZ Battonya varos dnkorményzata képvisel6-testilletének jovahagyasaval
1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

6./ IRANYITAS, TERVEZES, STRATEGIA:

o KULDETESNYILATKOZAT

A varosunkat és kényvtarunkat megtisztel$ polgarok szamara (korhatdr) nélkiil biztositjuk
az informacidhoz valé szabad hozzaférést. A konyvtari rendszeren keresztiil elérhetd bar-
mely kényv, folyéirat, video, CD, DVD. Gyiijteményiinkkel segitjiik a vak és gyengén lato
olvaséinkat, nemzetiségeinket is. Segitséget kivanunk nyijtani a szabadidé hasznos eltolte-
séhez. Egyiittmiikodiink a varos oktatasi, miivelodési és civil szervezeteivel az értékek

koézvetitése érdekében.
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Az intézmény kiildetésének megvalositasa érdekében tamogatja:

-Az allampolgari jogok gyakorlasdhoz szitkséges informaciok megszerzeseét, ezzel a de-
mokracia és esélyegyenldség novelesét.
-A gazdasag, a tarsadalom, a tudomény ¢és a kultura teriiletén valo informalodast.

- Az oktatast és az élethosszig tartd tanulast (dnmiivelést, tovabbképzést, dtképzést).

-A gyermekek és fiatalok olvasova nevelését, az olvasas megszerettetését a pedagoégusok-
kal és a csaladokkal dsszefogva.

‘Battonya kulturalis, térténelmi, néprajzi hagyomanyainak, gazdaségi és tarsadalmi folya-
matainak kutatasat és bemutatasat.

A hatranyos helyzetiiek és fogyatékkal él6k konyvtirhasznalatat.

-A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltését, kiskozosségek mitkodéseét.

KONYVTARUNK MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZATA:

Minden hasznalé szdmara biztositjuk az udvarias, gyors és pontos kiszolgélést.
Figyeliink a hasznalok igényeire, és igyeksziink megfelelni elvarasaiknak.
Felajanljuk a tajékoztatast forrasainkrol és szolgaltatasainkrol.

Igyeksziink olyan kdrnyezetet biztositani, amelyben a hasznalok kellemesen toltik
el az olvasasra, informacioszerzésre forditott idot.

Amely konyvet, folyoiratcikket sajat konyvtarunkbol nem tudunk biztositani, azt a
konyvtari rendszer segitségével rovid idon beliil beszerezziik.

A mindségiigyi célok eléréséhez az MSZ ISO 11620 szabvany szerinti teljesit-
ménymutatokat alkalmazzuk, figyelembe véve a szakteriiletiinkre vonatkozé 1997.
évi CXL. tdrvényben megfogalmazott feladatokat, a szaktarca altal megfogalmazott
mindségpolitikai irdnyelveket és a fenntartonk altal megfogalmazott elvéarasokat.

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

MINOSEGPOLITIKA:

A mindségiranyitis a mindségfejlesztés- és biztositas szervezetiink mindségpoliti-
kajan keresztiil valésul meg, f6 érvényességi teriiletei a szolgaltatds és a partner-
kapcsolatok. Kényvtarunk mindségpolitikdja meghatarozza:

e azok korét, akiknek szolgaltatast nynjt a kdnyvtar,

e a jelenlegi és kialakitando szolgaltatisok szinvonalat,

e a szolgaltatassal elérendé mindségi célokat,

e a célok megvaldsitasanak modszereit,

o a megvalositasért felelés munkatarsakat. A mindségiranyitasi rendszer belso sza-
balyzatat a Minbségiigyi Kézikonyv tartalmazza.
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7. ISZOLGALTATASI FOLYAMATOK:

e Szolgaltatasi eldirasok (2.fuiggelék)
e Konyvtarhasznalati szabalyzat (3.fliggelék)
¢ Informatikai biztonsagi szabalyzat (Battonyai Polgdrmesteri Hivatal)

8. PARTNERKAPCSOLATOK:

Partnerkapcsolataink rendszere:

e Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, civilszervezetekkel
egyiittmilkddési megallapodast kothet.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

o Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa,
apolésa és bovitése allando feladata az intézménynek.

e Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény egyiittmiikodik:

a) a fenntartoval

b) Battonya véros valamennyi oktatasi ¢s kulturalis intézményével,

c) a megyében miik6dé mas nyilvanos kdnyvtarakkal,

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az orszagos szakkonyvtarakkal,

g) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a konyvtar milkodésével kapcsolatban
valamilyen hataskorrel birnak,

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

intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

Partnerek:

Battonya Varos Onkorményzata

Battonyai Polgarmesteri Hivatal

Battonyai Kozmiivelddési Nonprofit Kft.

Mikes Kelemen Katolikus Gimnazium és Technikum, Altalanos Iskola és Ovoda

Battonyai Két Tanitasi nyelvii Szerb Altalanos Iskola és Ovoda, Battonya

-9.
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Magdu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda, Battonya

AMK - Miivészeti Iskola MezShegyes

Varosellato Szervezet, Battonya

Egészségligyi és Szocidlis Ellato Szervezet, Battonya

Biztos Kezdet Gyerekhaz, Battonya

Battonyai Idések Otthona

Battonyai Egyhazak

Civil szervezetek: Battonya Varos Kényvtaraért Alapitvany, Battonyai Polgarér Egyesiilet,
Fodor Man6 Helytorténeti Egyesiilet, mozgaskorlatozottak helyi csoportja, Vakok és
Gyengénlatok Békés Megyei Egyesiilete, Varosi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet,
Mezd8kovacshazi Varosi Konyvtar

Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

Kényvtarellaté Nonprofit Kft. (KELLO)

Bookline Nyrt.

8.1. /BELSO KAPCSOLATRENDSZER:

o Ertekezletek és megbeszélések kiilonbozo formai, programok, rendezvények megva-
16sitasanak megbeszélései

o A belsd telefonhaldzat és a halézatban mitkddé szamitogépes rendszer biztositja a
teljes korii kommunikaci6 lehetségét az intézményen belill.

e Belsé szabalyzatok: a jogszabalyi elbirasok alapjan késziilt szabalyzatok adnak alapot
a pontos munkavégzéshez.

e Az intézményen beliili tovabbképzések, rendezvények.
e Dolgozoi munkaértekezlet:

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

Az intézményvezetd a dolgozoi munkaértekezleten
tajékoztatot tart az intézmény munkajarol,
értékeli az eltelt iddszakban elért eredményeket, hibakat,
értékeli az esetleges ellendrzések eredményeit,
ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendi pontjait az intézményvezetd allitja ossze.
-10-
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Az értekezleten lehetbséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.
8.2/ KULSO KAPCSOLATTARTAS:

A Battonyai Varosi Koényvtar képviseletének rendje

o A Battonyai Varosi Kényvtar képviseletét harmadik személyek felé az intézményve-
zetd latja el, akadalyoztatdsa esetén eseti képviselettel az intézmény dolgozoja is
megbizhato.

o A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelds-
ség korében a torvény, korméanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett
sajat hataskor, atruhdzott hataskér, kiadmanyozasi jogkor gyakorloja altal latja el a
tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

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

Az intézményi kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a.) varosi szinten kihelyezett plakatok, személyre sz616 meghivok

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

c.) Az intézmény honlapjara és Facebook oldalara az igazgato tudtaval tehetoek fel az in-
formaciok.
d.) Battonyai Ujsagban cikket megjelentetni az intézményvezeté jogosult.

e.) a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

o a televizio, a radi6 és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszk6z0k munkatarsainak udva-

rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségeért €s pon-
tossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-

tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésckrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevo-
nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzles el6tt megismer-
je. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részet, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

9. /GAZDALKODAS VITELET ELOSEGITO BELSO SZABALYZATOK:

Gazdalkodési szabalyzat (Battonyai Polgdrmesteri Hivatal)

Szamviteli politika, szamlarend (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Eszkozok és forrasok értékelési szabéalyzata (Battonyai Polgdrmesteri Hivatal)

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

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata (Battonyai Polgarmes-
teri Hivatal)

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata (Battonyai
Polgarmesteri Hivatal)

Iratkezelési szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Telefonhasznalati szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Kozérdekii adatok megismerésének, kotelezGen kozzéteendé adatok korének sza-
balyzata (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

Anyag és eszkdzgazdalkodasi, beszerzési szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hiva-
tal)

Reprezentacids szabalyzat (Battonyai Polgarmesteri Hivatal)

10./ELLENORZES:

e BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé ellenérzési feladatait kiilon megallapodas alapjan kiils6 személy vagy
szervezet latja el, mellyel szerz6dést az dnkormanyzat kotott. A belsé ellendrzest végzo
személy vagy szervezet a tevékenységét a képviselo-testillet altal jovahagyott éves belsd
ellendrzési terv alapjan végzi. Az intézmény valamennyi dolgozodja kdteles a belsé ellen6ri
feladatok ellatasaval megbizott személy vagy szervezet munkajat kdzremiikodden, a jog-
szabalyban el&irtak szerint segiteni.

¢ A panaszhelyzetek kezelését az SZMSZ 4.fiiggeléke tartalmazza.
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11. EROFORRASOK:

11.1. /AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE:

A konyvtar nyilvanos konyvtar. Elsodleges feladata a konyvtari rendszerrel egyiittmil-
kodve Battonya lakossaganak konyvtari ellatasa.

Az intézmény nyilvanos varosi knyvtar, mely informaciot fogadod és tovabbitd szerep-
kore betoltésével, diszkriminacié nélkiil lehetdvé teszi az dltala gyiijtott, feldolgozott €s
megbrzdtt dokumentumokhoz és informéaciéhoz valé szabad hozzaférést, mely altal az
egyének és kozosségek fejlédéséhez hozzéjarul.

Az intézmény tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a helyben €16 nemzeti €s et-
nikai kisebbségek hagyoményapolasara, kulturalis és kdzmiivel6dési igényeinek kielé-
gitésére. Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az in-
tézmény dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal az intézmény vezetSjére és dolgozdira kételezOen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

11.2. /AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:
Alaptevékenység: Konyvtari, levéltari tevékenység - 910100

Kormanyzati funkcio:
- Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa — 082042
- Konyvtari allomany feltérdsa, megorzése, védelme - 082043
- Kényvtari szolgaltatasok — 082044

A muzeslis intézményekrél, a nyilvédnos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CLX tv. alapjan a koltségvetési szerv kdnyvtari tevékenysége: a gylijtemény és a
szolgaltatas a helyi igényeknek megfeleld alakitdsa, folyamatos fejlesztései, dokumentumai
feltarasa, megérzése és gondozasa.

A konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa, a gylijtemeény folyamatos fejlesztése, a
gyiijtemény €s a szolgaltatasok helyi igényeknek megfeleld alakitdsa, a helyismereti infor-
maciok és dokumentumokat gyiijtése, a kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
A kényvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme.

A kényvtari szolgaltatésok, gyiijtemények rendelkezésre bocsajtasa, tdjékoztatas a konyv-
tar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Mis kényvtari allomanyok és szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a konyvtarak
kozotti dokumentum és informacié cserében, a konyvtarkézi dokumentum-ellatassal kap-
csolatos feladatok ellatasa, kozhasznu informacids szolgaltatds nydjtasa, a szabadpolcos
allomanyrészek rendelkezésre bocsajtasa, kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységek ella-
tasa (kiallitas rendezése, ismeretterjeszté eldadas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, iro—
olvasé talalkozé, PR- és marketing tevékenység, kiadvanyok megjelentetése stb.)

11.3. /A KONYVTAR GYUJTOKORE:

A konyvtar gytijtokori szabalyzatat az SZMSZ 5.fuggeléke tartalmazza.
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11.4. / MUNKAREND:
AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI:

-Vasarlis: a Konyvtarellatétol, kiadoktol, konyvesboltokbdl, antikvariumokbdl, magan-
személyektol

-Ajandékozas: mas intézményektdl, kdzponti alapokbol, maganszemelyektol

-Nyomdai kitelespéldany (elsdsorban Battonyara vonatkozo kiadvanyok esetében)
-Csere

Az idéleges megirzésre szint dokumentumok kire: a viszonylag gyorsan aktualitasukat
veszt6 kiadvanyok brossiirak, druismertetok, prospektusok jegyzetek.

A KONYVTARI DOKUMENTUMOK FELTARASA:

A kényvtar allomanyanak feltarasa teljes korilen a konyvtar éltal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszeren keresztiil torténik.

AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA: A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a
kényvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat, a miniszter (3) be-
kezdésnek megfelelden kiadott rendeletében meghatérozott médon és tartalommal. A nyil-
vantartisba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar allomdnyat. A konyvtari
dokumentumok adatait elsésorban az elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogzite-
ni a kényvtar altal hasznalt szamitogépes integralt konyvtari rendszeren keresztiil.

A KONYVTAR SZOLGALTATASAL
A kényvtar szolgaltatasait kdzvetleniil és korldtozas nélkiil biztositia az allampolgarok
szdmara. A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal ki-
jeldlt gylijteményrészek helyben hasznélata, az lloméanyfeltiré eszkdzok hasznalata, in-
formacié a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaitatasairl). A konyvtarhaszndlati sza-
balyzatot nyilvanossagra kell hozni. A konyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ fiiggeleke.
A Battonyai Varosi Kényvtar informaciot gyiijtd, feltaré és szolgéltaté intézménykent gon-
doskodik a hazai és nemzetkézi informacidk szabad és korlatlan hozzaférésérdl.
Kényvtari szolgaltatasok:
e helyben hasznélat: konyvek, folyéiratok, audiovizuélis dokumentumok, adatbazisok,
helyismereti dokumentumok
o k5lcsonzés: kényvek, audiovizuélis dokumentumok, térképek
o idegen nyelvii dokumentumok nyelvet tanuldk, nyelvtandrok, valamint a telepilésen €16
nemzetiségek szamara
e szamitogép-¢s internethasznélat, Wi-Fi- vezeték nélkiili internet eléres, elektronikus
ligyintézési tanacsadas
e interaktiv webes szolgaltatasok: blog, hirlevél, kozosségi média
o konyvtarkozi kolesdnzés
e kdnyvek hazhoz szallitisa
o kulturalis, kozosségi, kényvtari programok, kiallitasok, gyermekfoglalkozasok,
» konyvtari anyagok fénymasolasa, nyomtatas, szkennelés, laminalas
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o digitalis irastudast segitd non-formalis tanfolyamok,

o kinyvtarhasznalati bemutatok, személyre szol6 tajékoztatas

A konyvtar tajékoztatast nydjt a konyvtari és informacios rendszer szolgaltatasairol, ill.
kozvetiti azokat konyvtar hasznaléi szémara. Biztositja a konyvtari dokumentumok kol-
csdnzését illetve helyben valé hasznélatat. Tajékoztatasi feladatokat vegez a konyvtar ha-
gyomaényos és elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak segitségével. Irodalomkuta-
tast, témafigyelést végez, teljes korii és ajanlo bibliografiakat keszit. Biztositja mas kényv-
tarak allomanyéanak és szolgltatésainak elérését. Szolgaltatdsaival segiti a hatranyos hely-
zetiiek tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét. Az egyenld esélyli konyvtari ellatas
érdekében segiti a fogyatékkal é16k, a nemzeti és etnikai kisebbségek specialis gyijteményi
igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai hozzafeérést, ill. a tavoli elérést, specialis esz-
kozhasznalatot. Kozhasznu informacidkat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast,
hasznaloképzést. Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar alaptevékenységét segitd rendezveé-
nyeket: kényv- és konyvtarismerteto foglalkozasokat, kidllitisokat, talalkozokat, eléadaso-
kat.

11.5./ AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGE, MUKODESE:

Az intézmény munkajat az igazgatd hangolja Ossze.

Az alapit6 szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 2 £6.

11.6. /AZ INTEZMENY VEZETOJENEK BEOSZTASA.: igazgat6

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizési, vélasztasi rendje: a 2012. évi L tv. a
Munka Térvénykonyvérsl szabélyai szerint torténik. Az intézmény igazgatOjat Battonya
Viros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete bizza meg.

(1) Kiemelt feladatai:

a) az intézmény vezetése,

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

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

d) a munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenység iranyitasa,

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

) Az intézmény vezetSje az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal iitemezett iddpontok-
ban, valamint az 4gazati jogszabalyban meghatarozott iddben és médon beszamol az in-
tézmény miikodésérsl, munkajarol.

(2) Az igazgatd f6bb hataskorei:

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat
b) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe
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c) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkako-
riilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
d) jogosult a konyvtar teljes korii képviseletére

(3) Az igazgaté felelds kiilénosen:

a) a szakmai munkaért

b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert
¢) a munkak®éri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzéseért

d) az intézmény gazdalkodéasaért, vagyonvédelméért, a jogszerl mikodeseért
e) teljes felelosségi jogkor gyakorlgja

(4) Az intézmény nevében aldirasra az igazgato jogosult.

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

(6) Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét az igazgato keésziti el, ill. mddositja.
Ennek soran meghallgatja a tovdbbképzésben érintett személyek véleményét. A felmeriild
vitakat az igazgaté az intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

(7) Az intézményben abban az esetben kéthetd alapfeladat ellitdsaba tartozo tevekenységre
kiilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére irdnyuld szolgéltatasi szer-
zédés, ha arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghataro-
zott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil sziikség van, €s

a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel €s gyakorlat-
tal vagy megfelelé milvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé munkavallalét az
intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitasa az adott
feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezé szolgaltatas egyedi,
idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatando feladat.

c) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és milkddési szabalyzataban megha-
tarozott vezetdi feladat ellatisara szerz6dés nem kothetd.

(8) A szerzédésnek tartalmaznia kell:

a) az ellatando feladatot,

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

c) a szerz6dés idotartamat, tovabba

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

e ) annak megjelolését, hogy a (7) bek. a ) vagy b ) pontjara tekintettel keriilt sor a szerzo-
dés megkdtésére. (Tipikusan az elsd esetbe tartozhatnak a kdzmiivelddési rendezvények
kiilsé el6addi, a masodik esetbe pedig a szerzdi jogi védelem ald esé szakmai produktu-
mok.)

11.7./ FELADAT —ES HATASKOROK:
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Konyvtaros: Gyiijti, valogatja, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyiijteményeket, infor-
mécids témakat, megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajekoztatja a
felhasznalokat. Ismeretei alapjan képes a kozkonyvtarat a legszélesebb nyilvanossagot be-
fogadé demokratikus intézménnyé tenni.

Feladatai: konyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzi-
tett anyagok rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa, beszerzése, ajanlasa, osztalyozasa
és katalogizalasa. Ismeri a kényvtari rendszer mitkodését, hasznalja a konyvtarak kozotti
informacios halézatokat. Tud kutatist végezni, a kdnyvtari és informacios szolgaltatasokat
elemezni, ezeket a felhasznalédi igényeknek megfelelden alkalmazni.

Formai, targyi feltarast végez: a konyvtari dllomany minden bibliografiai egységét szamba
veszi, elkésziti a bibliografiai leirast, Elvégzi a konyvtar dokumentumainak tartalmi felta-
rasat. A konyvtar altal hasznalt tartalmi feltaré rendszer (ETO) modositasait kdveti és al-
kalmazza. A kényvtar adottsigainak megfeleloen helyi feldolgozast vegez, vagy kozponti-
lag feldolgozott adatokat vesz at és adaptal a katalogizalasban. A bibliografiai leiras ¢s
tartalmi feltaras adatait folyamatosan beviszi a konyvtari integralt rendszer (TEXTLIB)
meghatarozott helyeire.

Jartas a gyermekkdnyvtari munkaban, mely megkivénja a gyermeklélektani és pedagogiai
ismereteket. Ismeri a gyermekek szabadidés informécidszerzési és olvasasi szokasait, me-
seirodalom hatasmechanizmusét, a klasszikus és kortars gyermekirodalmat, a gyermekek-
kel valé foglalkozas modszereit, sajatossagait.

11.8./ HELYETTESITES RENDJE:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézményvezetét tavollétében az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
A vezetd helyettesitése esetén, a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogko-
rével rendelkezik.

A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato felada-
ta. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka meg-
kezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell. Az adott munkakorén dolgozé helyettesitését, il-
letve a munkakérdn dolgozé helyettes beosztdsat a munkakdri leirds tartalmazza.

11.9./ AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAL:

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

e Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoz-
tathat kiils6s személyeket.

e Az intézmény megbizasi szerz6dést kéthet sajat dolgozojaval munkakdreén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti iddszakra.

e Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatérozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

11.10. / MUNKAKORI LEIRASOK :
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasokat az SZMSZ 6. fuggeléke tartalmazza.

12/ MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK.
HIVATALI TITKOK MEGORZESE:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben lév§ szabalyok és a munkaszerz8désben leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakédre betoltésével dsszefiig-
gésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felel6en koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsil-
nek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértene.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:
e Az intézmény dolgozdinak személyi adatai
e A dolgozokra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok
e A kdnyvtar hasznaléinak személyes adatai.
e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmeény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig an-
nak kézlésére a felettesétol engedelyt kap.

AZ ADATKEZELES SZABALYALI:

Az intézményi adatok (személyi anyagok, tdrzskartonok, jelentések, szabalyzatok, stb.)
kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az adatkezeld, az ditala a feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl

nyilvéntartas vezet. Az adatkezelés szablyait az SZMSZ 7. fliggeléke tartalmazza.

13/ SZABALYZAT A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL:

A Szabalyzat célja, hogy a szervezet miikddésével osszefliggd visszaélésekre, szabalyta-
lansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsdra es
kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrup-
ciés kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupci-
4val szembeni ellenall6 képességének javitasahoz.

A Szabalyzat hatélya a teljes foglalkoztatotti dllomanyra kiterjed.

E Szabalyzatba foglalt fogalmak értelmezése soran az allamigazgatasi szervek integritas-
iranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjerdl sz6lo 50/2013. (1L
25.) Korm. rendeletben, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl s
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyadok.
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Az eljarasrendet a SZMSZ 8. fiiggeléke tartalmazza.

14./ SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA::

A sajat tulajdonii gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyevel lehet
igénybe venni.

15./ KARTERITES] KOTELEZETTSEG:

Az alkalmazott a jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a dolgozd a teljes kart koteles megtériteni.

16. /MUNKAIDO BEOSZTASA:

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kizponti jogszabalyok, — a feliigyeleti szerv
engedélyével — az igazgato éllapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd) tar-
talmazza a kovetkezé: hétfotol péntekig 9-17 draig.

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

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen az igazgatdval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt elo-
irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantar-
tast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az igazgato felelds.

17./AZ INTEZMENYI KULCSOK KIADASA, NYILVANTARTASA:

Az intézményi kulcs atvételére jogosulhat, aki teljes munkaiddben, részmunkaiddben al-

kalmazasban all.
A kulcsok atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, az atvételt és az esetleges visszavételt

alairassal kell igazolni.

18. MUNKATERV:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézmeényi munkatervet
készit. A munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor a szakmai dolgozdk segitséget
nyujtanak.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelgsok megnevezését,
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e a feladat végrehajtisanak hataridejet,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kdtelezettségeket.

o A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben miikddd, vezetést segitd testilletek, szervek, kdzdsségek képvise-
16inek és a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékel.

19./AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE:

Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyirat-
kezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
Az Iratkezelési Szabalyzatot az SZMSZ 9. figgeléke tartalmazza.

20/BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE:

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, ceg-
szerilen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald le-
mondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A specialis leltarbélyegzok célszerii és szabalyszerii haszndlataért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek

21./INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK:

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik
és testi épségilk megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszé-
lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ 10. fiiggelékét képezé Munkavédelmi sza-
balyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére elirt utasitasokat, a menekii-
1és utjat.

22. /BOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELJARAS:

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlo robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben
1év$ valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bom-
bariadorol.
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ZARO RENDELKEZESEK:

1./ Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ Battonya Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének jovéhagyasaval
2020........ napjan 1ép hatalyba.

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

Az SZMSZ fuggeléekeinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje gon-
doskodik.

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




