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A szabdlyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiuvelodésrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyveérol,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad é4ramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet),

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, és miikodési folyamatait, a vezetok és az alkalmazottak jogkorét.

1. Az intézmény alapadatai

1.1 A konyvtar neve: Go6dollél Varosi Konyvtar és Informacidos Kozpont

Névvaltozatai: Go6dolldi Varosi Konyvtar

Nevének roviditése: GVKIK

1.2 A konyvtar cime: 2100 Go6dollo, Dozsa Gyorgy tut 8.

Levélcime: 2100 G6dollo, Postafiok 382.

Telefonszamai: Kozponti szam: 28/ 515-280
Igazgato 28/ 515-539
Igazgatohelyettes: 28/ 515-531
InfoTér: 28/ 515-532
MasArc zenei- és filmrészleg: 28/ 515-533
Gyermekkonyvtar: 28/ 515-534
Feln6tt kolesonzo: 28/ 515-535
Regisztracio: 28/ 515-536
Kutatéemelet: 28/ 515-537
Operativ részleg: 28/515-538
Godolld Gytijtemény 28/515/280/112

E-mail cime: konyvtar@gvkik. hu

Honlapja: www.gvkik.hu



1.3 Az intézmény azonositasi adatai:

Allamhéztartasi szakagazat:
Torzskonyvi azonositod szam:
Statisztikai torzsszam:
Adoigazgatasi szam:

1.4 A konyvtar létesitése, jogelodje:
Az intézmény alapitoja:

Az alapitas idOpontja:
A konyvtar korabbi elnevezései:

Az alapito okirat megujitasa:

Az alapit6 okirat szama:

Késziilt Godollé Varos Onkormanyzatanak

1.5 A konyvtar bélyegzoje:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
566621

15566623-9101-322-13

15566623-2-13

G06dollo Kozségi Tanacs VB.

1953. november 7.

Jarasi és Varosi Konyvtar, Godollo
Juhasz Gyula Jarasi és Varosi Konyvtar
Juhész Gyula Vérosi Konyvtar

2002. majus 30.
2009. majus. 21.
2013. februar 22.
2015. oktober 15.
2020. december 10.

101/81-27/2020

92/2002 (V. 30.) sz. hatarozata

139/2009 (V. 21.) sz. hatarozata

205/2009. (VL. 25.) sz. hatarozata

290/2012. (XII. 13.) sz. hatarozata

187/2015. (X. 15.) sz. hatarozata alapjan

262/2020. (XI1.15.) sz. polgarmesteri hatarozat alapjan

Kor alaku, a kdozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,G6do1161 Varosi Konyvtar és

Informécios Kozpont” felirattal.

Hossza bélyegzo szovege:

G0dolloéi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont
2100 Godolls Dozsa Gyorgy u. 8. Pf.: 382.
Telefon: 28-515-280

konyvtar@gvkik.hu

Adodszam: 15566623-213

Tulajdon bélyegz6: ovalis alakt ,,G6d61161 Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont” felirattal.

1. 6 A konyvtar fenntartoja és feliigyelete:

Fenntart6 és feliigyelet: Go6doll6 Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2100 G6doll6, Szabadsag tér 6.

Agazati szakmai feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kozgylijteményi Féosztaly



1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Kozponti dgazati feliigyelet: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
A konyvtar miikodési tertilete: G0Odollo varos és térsége

A konyvtar jogallasa: 0nallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkdre: onalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait a G6dolldi Polgarmesteri Hivatal (2100 G6dollo,
Szabadsag tér 6.) latja el.

A szamlat vezet0 hitelintézet neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest Akadémia u. 6.

Bankszamlaszam: 12001008-00148217-00100004
1.7 Az intézmény vezetéjének Kkinevezési jogkore:

Az intézmény vezetdjét Godollo varos Képviselotestiilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras
utjan. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, dnalldéan
gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott személyi juttatasi eldiranyzattal.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: A foglalkoztatottak a
jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény
az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol szolo
1959. évi IV. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, kdzosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény feladatai és tevékenysége

A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendo feladatai, az Alapité Okirat szerint:
Kozgylijtemények kezelése, ezen belil nyilvanos konyvtarak altal ellatandd feladatok,
szolgaltatasok, levéltari tevékenység, internet szolgaltatas, kulturalis, kozosségi, kdozmiivelodési
rendezvények és egyéb programok szervezése, kozosségi szinterek miitkddtetése.

Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082051 Lev¢ltari alloméany gyarapitasa, kezelése €s védelme
3



082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikacids ¢és
informéciokozvetitd tevékenység
086020 Helyi, térségi kozosségi tér

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1 A konyvtar alapfeladatai:! Nyilvanos kdnyvtari szolgaltatas

a fenntartd 4ltal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és milkddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,
tajekoztat a konyvtar ¢és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés muveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tartd tanulds folyamatéaban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudoméanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informdcio- ¢és kultirakézvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

az altala ilizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezé
szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében,

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kdzhasznll informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

levéltari szolgaltatast, tudomanyos, publikacids €és informaciokozvetitd tevékenységet végez
a Cserkész Konyvtar és levéltar vonatkozasaban,

helyi, térségi kozosségi tér miikddtetése biztositasa.

2.2 Kiegészito feladatok?

Kormanyzati funkciok: 083020 Konyvkiadés

083030 Egy¢éb kiadoi tevekenyseg
013350 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas

Szakmai, helyismereti/helytorténeti és irodalmi kiadvanyokat jelentet meg.

Bérbeadasi tevékenység, Onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas (pl.: bérbeadasi
tevékenység). A konyvtar a rendelkezésére allo helyiségeket hosszabb idOtartamra bérbe
adja, a bérbeadas nem akadalyozhatja az intézményben folyo alaptevékenységet és nem
szolgalhatja a haszonszerzés céljat.

"'Az 1997. évi CXL. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésraol c. torvény 55 § €s 65 § (2) alapjan

2 Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodesrol. 65 § (2)



2.3 A konyvtar gyiijtokore:

A konyvtar altalanos gytijtokorli, melyet kiegészit a helyismeretre és a cserkész gylijteményre
vonatkoz6 alloményrész, ez utobbi leveltari anyagot is tartalmaz.

A konyvtar az alabbi fébb szempontok szerint szervezi a gylijteményét:

e a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok, vélogatva, (konyv, folyoirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzo ¢és vizudlis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

e akiilfoldon megjelend magyar nyelvii dokumentumokat - erésen valogatva,

e a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend szépirodalmat, folyoiratokat, nyelvi
tanulashoz sziikséges szakkonyveket er0sen valogatva

® a Godollore és a cserkészetre vonatkozd helyismereti dokumentumokat teljességre
torekvden szerzi be.

A gylijtokor részletes leirdsat a ,,Godolloi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont Gylijtokori
Szabalyzata” tartalmazza.

2.4 Az onalléan miikodo intézmény gazdalkodasi rendje:

A konyvtar pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Godolldi Polgarmesteri Hivatal latja el
(tovabbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjét a
munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtar milkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok
modositasadnak, atcsoportositdsanak ¢€s felhasznaldsanak (a tovéabbiakban egylitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartasaért
munkamegosztast szabalyoz6 megallapodas értelmében felelds.

A konyvtar bels6 szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondosen a tervezéssel, gazdalkodassal
(kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozéas gyakorldsanak
modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodads szempontjabol a konyvtar rendelkezésére all tevékenysége végzésére, a
konyvtari épiilet (399 hrsz.) €és a leltdr szerint nyilvantartott onkorményzati vagyon. Az épiilet
lizemeltetését,  védelmét és a  milkddtetését  Godolld  Varos — Onkormanyzata
Létesitménygazdalkodasi szabalyzata szerint latja el.

2.5 A konyvtari allomany nyilvantartasa:
A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

Az allomany-nyilvantart6 dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.
Formaja: 2001. dec. 31-ig kézirasos leltarkonyvek,
2002. jan. 1-t6l Szikla Integralt konyvtari rendszerben torténd nyilvantartas. A
leltarkonyveket nyomtatott forméaban is megorizi.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:



A konyvtar id6leges megoOrzésre beszerzett dokumentumainak kore:

e folyoiratok,

e potlapos kiadvanyok kiegészitd kotetei (aktualizacion).
A folyo6iratok a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A periodikumok
egy része a folyoirat kottetési lista alapjan kottetésre keriil, igy egy folyoirat az év soran megjelent
valamennyi lapszama, egyetlen dokumentumként tartés megorzésii dokumentumnak szamit. A nem
tartos megorzési folydiratokat tovabbi két, a napilapokat egy éven keresztiil megorzi és szolgaltatja
a konyvtar. Ezt kovetden értékesiti.

2.6 A konyvtari allomany feltaro eszkozei:

A konyvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gyljteményt a SZIKLA Integralt Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégusban teszi
elérhetdvé. Katalogusa a kdnyvtar honlapjan is elérhetd (www.gvkik.hu)

A konyvtar altal épitett sajat adatbazisok a G6dolloi Helyismereti cikk-katalogus (Godollo Wiki),
amely 2009-t6l teljes cikkszovegeket is tartalmaz, a cserkész konyvtar és levéltar kataldogusa,
valamint az apronyomtatvanyok ¢€s fotok adatbazisa.

A konyvtar a katalogusait folyamatosan karbantartja, az 4llomanybol kivont dokumentumok adatait
a nyilvantartasbol torli.

A konyvtar ezen til egyéb adatbazisok épitésével és szolgaltatasaval segiti hasznaloi tdjékozodasat.
Konyvsu-go interaktiv konyvvalaszt6 adatbazis: konyvsu-go.gvkik.hu.

2.7 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa:

A konyvtar nyilvanos konyvtar, és minden - a konyvtarhasznéalatbol nem kizart - érdekl6do
rendelkezésére 4ll, a kulturalis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgéltatdsok
igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a ,,Godoll61 Varosi Konyvtar és
Informécios Koézpont Konyvtarhasznalati szabalyzata” c¢. dokumentum tartalmazza.

3. A konyvtar szervezeti felépitése

Szervezeti egységek:
Igazgatosag

Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egységei:
e QGylijteményszervezés, feltaras
Felnétt részleg
Gyermek ¢és ifjusagi részleg (KamaszHid)
,Mas Arc” zenei- ¢€s filmrészleg
Godollo gylijtemény — helyismereti részleg, Cserkész Konyvtar és Levéltar
Koélcsonzési adminisztracid
Informatikai szolgéltatasok
Operativ részleg



A szervezeti egységek feladata és hataskore:

3.1 Igazgatosag

3.1.1. Az igazgat6 a konyvtar egyszemélyi felelos vezetdje.

Felel6s:

A kozfeladatok jogszabdlyban, alapitdé okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséert.

Az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a hatékonysag ¢és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban 1évo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,
a rabizott javak védelméért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért.

A szakmai ¢€s pénzligyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kozérdekii ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért.
Mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Feladata:

A képviselotestiilet altal elfogadott vezetdi program alapjan a konyvtar funkcidival
Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar egész tevékenységét.
Koordindlja az intézmény gazdasagi ¢€s szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egylittmiikddve tervezi a koltségvetést.
Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre alld
személyi €s anyagi eréforrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Személyi ¢és targyi feltételek, megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre valé felterjesztés, munkaltatoi tdmogatas, fizetési
eldleg, képzésben vald részvétel és annak tamogatasa és rendkiviili szabadsag tligyében a
vezetdi értekezlet illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembe vételével.
Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek elott €s a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Kiadmanyozza a mikodés soran keletkezett iratokat, (belsé szabalyzat, munkaterv,
eléiranyzat modositas, stb.) ezt a jogat eseti vagy allandd jelleggel atruhazhatja
vezetdtarsaira.

Meghatarozza az egyes szervezeti egységek Iétszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakdroket, képzettségi szinteket, a képviseldtestiilet altal meghatarozott keretek kozott.
Kozvetlenill irdnyitja az informatikai, a gylijteményszervezési munkatarsak, a Gyermek és
ifjisagi részleg €s az Infotér munkajat.

Szervezi a dolgozok munkabeosztdsat, nyilvantartja a tulmunkat, vezeti a szabadsag
nyilvantartést.

A dolgozok tovabbképzését tervezi, szervezi, 0sszhangban a konyvtdr humdén erdforras
politikajaval.



Jogkorei: Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolds jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese: a vezetd tartds tavolléte €s akadalyoztatisa esetén, a mindenkori végzettségnek és
beosztasnak megfelelden, az igazgatohelyettes.

3.1.2. Igazgatohelyettes

Felel6s:

e Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangolasaért, a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Koordinalo tevékenységéhez tartozd szervezeti
egységek: Felndtt részleg, Mas Arc multimédias részleg, Godolld Gytlijtemény, Cserkész
konyvtar és levéltar, Kolcsonzési adminisztracio

Feladata:

e Azigazgatd szakmai koordinacids munkdjanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

e Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szakmai szervezetek elott.

e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

e Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszdmoldhoz.

e Miikddteti, ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgyiijtd rendszerét, forgalomelemzéseket
végez, javaslatokat tesz a mindségi konyvtari szolgaltatasok érdekében.

e A Mindségiranyitdsi Tanacs vezetdje, a szervezet mindségiranyitasi rendszerének
koordinalasa, mikodtetése.

e Feladata a konyvtar marketing tevékenységének koordinalasa, rendezvények szervezése.

e A konyvtarigazgatd tavollétében ellatja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatoi jogokbol
kovetkez6 feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.

Jogkore: teljesitésigazolés és aldirasi jogkor

Szakmai felettese: konyvtar igazgato

Helyettesiti: az intézmény vezetdt tartds tavollét és akadalyoztatds esetén, valamint az
¢épiiletiizemeltetési referenst, bérbeadas ¢és kiallitas tekintetében.

Helyettese: informatikai referens

3.2 Gyilijteményszervezés

A feladatot ellaté konyvtaros:
Felelds:
e a Gyljtokori Szabalyzatnak megfeleld dllomanyalakitasért,
e adokumentum-beszerzési kerettel valdo gazdalkodasért,
e az elektronikus katalogus naprakész feltdltéséért, a papir alapti nyilvantartasokért,
e az dllomanyellendrzés lebonyolitasaért.

Feladata:
e valamennyi dokumentumtipusra vonatkozdéan gyljteni, alloményba venni, feltarni a
dokumentumokat,
e clvégezni a tervszerli dllomanyapasztast - kivonni a gylijteménybdl az elavult, megrongalt
miveket

e Aallomanyellendrzés,
e gazdalkodas a dokumentum-beszerzési kerettel.

Jogkore: allomanyba vétel teljesitését igazolja, a dokumentum beszerzés soran rendeléseket
végezhet, és megvalaszthatja a forrasokat.



Szakmai felettese: a konyvtar igazgatd
Helyettese tartos tavollét esetén: tdjékoztatd konyvtaros

3.3 Felnott részleg

A feladatot ellatoé konyvtaros:
Felelds:
e a 14 ¢év feletti konyvtarhasznalok konyvtari szolgaltatasaért,
e az olvasoi terekben és a raktarban a dokumentumok szakrendjéért.

Feladata:
e Altaldnos tajékoztatas (személyes és tdvhasznalatu),
tajékoztat a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
irodalomkutatés, sajtofigyelés
konyvtarkozi dokumentum csere, konyvraktar kezelése
ajanlo bibliografidk készitése,
gondoskodik a kdlcsonzd tér raktari rendjérol,
ajanlast ad a dokumentum vasarlashoz,
részt vesz konyvtari programok szervezésében lebonyolitasaban
konyvtarhasznalati, olvasasfejlesztési foglalkozasokat szervez kozépiskolai és altalanos
iskolas felsds tagozatos csoportok szamara.

Egységek: Felnott kolcsondzhetd konyvgyiijtemény, Kutatbemelet, Infotér, Raktar
Szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Helyettes tartds tavollét esetén: informatikus konyvtaros

3.4 Gyermek és ifjusagi részleg (KamaszHid)

A feladatot ellatd konyvtaros:
Felel6s:

e a 18 ¢év alatti korosztaly és a gylijteményt hasznal6 felndttek konyvtari szolgaltatasaért,
e az olvasoi terekben és a raktar gyermekirodalmi részén a dokumentumok szakrendjéért

Feladata:
e A gyermek és ifjusagi korosztaly (személyes €s tdvhasznalatl) konyvtari szolgéltatasa
konyvajanlas, tajékoztatas,
konyvtarhasznalati és mas tematikus konyvtari foglalkozasok tartésa,
ajanlo bibliografia, konyvkiallitas,
javaslat tétel a gyermek- és ifjusagi irodalom beszerzésére,
részt vesz gyermek programok szervezésében lebonyolitasdban.

Szakmai iranyitoja: igazgatd
Helyettes tartds tavollét esetén: felnott tajékoztatd kdnyvtaros

3.5 Mas Arc zenei- és filmrészleg

A feladatot ellatd konyvtaros:
Felelds:
e az AV gylijtemény szakszeri alakitasaért,
e adokumentumok raktari rendjéért,
e azene és film irdnt érdekl6do olvasok szakszerii kiszolgalasaért.



Feladata:
e zenei és film gylijtemény beszerzése,
kolcsonzés, helyben hallgatas és filmnézés szolgaltatasa,
a teriilet szaktajékoztatasa,
zeneli, filmes programok szervezése,
digitalizalas (helyismereti hang- €s film anyagok)

Szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Helyettes tartds tavollét esetén: felnott tajékoztatd kdnyvtaros

3.6 Godollé Gyiijtemény és Cserkész Konyvtar és Levéltar

A feladatot ellaté konyvtaros:
Felelds:

e a G06dollé Gylijtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumainak biztonsagos

szolgaltatasaért,
e akét gylijteményrész raktari rendjéért,

Feladata:

e GOdollé varos torténelmére és helyismeretére vonatkozo informaciok, dokumentumok

gyljtése, feltarasa, kozreadasa,

helyismereti sajtofigyelés,

helytorténeti/helyismereti vonatkozasu dokumentumok felkutatasa,
helyismereti tajékoztatds, adatbazis épités,

allomanyvédelem.

Szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Helyettes tartds tavollét esetén: felnott tdjékoztatdo konyvtaros

3.7 Kolcsonzési adminisztracio

A feladatot ellatoé konyvtaros:

Felel6s:
e az olvasoéi nyilvantartasok pontos, naprakész allapotaért,
e az adatok biztonsagos kezeléséért,
e abevételekbdl szdrmazod pénzforgalomért.

Feladata:
e konyvtarhasznaloi adatok rogzitése,
e kolcsonzési adminisztracid elvégzése,
eléjegyzések kezelése,
tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl, konyvtarhasznalat szabalyairol,
tajékoztatas konyvtari programokrol, rendezvényekrol,
bevételi pénzek kezelése, nyugtak, szamlak kiallitasa,
késedelmes olvasok felszolitasa, visszahivok kiildése.

Szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Helyettes tartds tavollét esetén: felnott tajékoztatd kdnyvtaros

A Cserkész konyvtari letét és a védett levéltar feltarasa, gondozasa, kutatas biztositasa.
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3.8 Informatikai szolgaltatasok

A feladatot ellatoé konyvtaros:
Felel6s:
e biztonsagos, gyors informatikai szolgaltatasokért,
e az InfoTér rendjéért,
e a konyvtari honlap folyamatos frissitéséért, fejlesztéséért,
e akozosségi halon valo korrekt megjelenésért.

Feladata:
e Infotéren kdzhasznu informacidk gytijtése, tajékoztatas (személyes €s tdvhasznalat),
Digitalis Jolét Program Ponton szaktanacsadas,
felnottképzes,
internet szolgaltatas,
adatbazis épités,
on-line szolgéltatasok (honlapon és a kdzdsségi halon, stb.)
folydirat nyilvantartasok vezetése.

Szakmai iranyitdja: informatikai referens
Helyettes tartds tavollét esetén: informatikai referens

3.8.1 Informatikai referens

A konyvtar informatikai tevékenységét €s szolgaltatasait az informatikai referens fogja 6ssze, oly
moédon, hogy nem rendelkezik vezetdi megbizassal.

Felel6s:
e a konyvtar informatikai rendszerének miikodéséért,
e a konyvtar online kommunikéciojaért,
¢ az informatikai rendszerben rogzitett adatok védelméért,

Feladata:
e a konyvtar egészében a belsdé halozat és a szamitastechnikai eszk6zok miikddésének
Osszefogasa, koordinalasa, rendszeradminisztratori feladatok ellatasa,
informatikai eszk6z6k beszerzése,
a meglévo informatikai szolgéltatdsok 6sszehangolt miikddtetése,
adatvédelmi feladatok ellatasa (jogosultsagok, napi mentések)
uj informatikai szolgaltatasok kialakitasa,
a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer miikodésének feliigyelete,
felnottképzés szervezése,
digitalizalasi munka tervszerti elvégzése,
a konyvtar honlapjanak karban tartasa, on-line szolgaltatasok miikodtetése a honlapon.
kozosségi  oldalakon a konyvtar rendezvényeinek, szolgaltatasainak, eseményeinek
kozzététele.
e vezeti a hardver- €s szoftver nyilvantartast,
e karban tartja, frissiti a Konyvtari Informatikai Szabalyzatot.

Koordinalo tevékenységéhez tartozd szervezeti egységek: Infotér (Digitalis Jolét Program Pont),
Kutatoemelet (internet szolgaltatas)

Jogkore: teljesitésigazolds informatikai teriileten

Szakmai felettese: konyvtar igazgato
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Helyettese tartos tavollét esetén: informatikus konyvtaros.

3.9 Operativ részleg

3.9.1 Gazdasagi ligyintéz6 munkatars

A feladatot ellatd munkavallalo:
Felel6s:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hataridore torténd ellatasaért,
a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével vald hatékony egyiittmiikodésért,
alkalmazottak munkatigyeinek lebonyolitasaért,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

az irattarazasért.

a hazi pénztar kezeléséért.

targyi eszk6zok nyilvantartasaért és a leltar kezeléséért.

Feladata:

Kapcsolatot tart Godolld varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetével.

Végzi és szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasdgos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a sziikséges és lehetséges
eléiranyzat atcsoportositasra.

Vezeti a személyi ¢és munkaiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik a munkavallalok
munkatigyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés, atsorolds stb.) bonyolitasarol, a
dolgozdok munkaban toltott idejének nyilvantartasarol.

Levelek iktatasa, elektronikus iktato és irattar kezelése.

Felelés a kovetkezd nyilvantartasok naprakész vezetéséért: Eszkoz-, bélyegzo-, kulcs-,
nyomtatasok, szines fénymasolatok nyilvantartasa.

Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi véaltozasait, sziikség estén javaslatot tesz,
kozremiikodik a szabalyok modositasdban.

Szakmai felettese: igazgatd
Helyettesitése tartds tavolléte esetén: igazgatd (gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok, munkaiigyi
feladatok), épiiletiizemeltetd referens (egyéb feladatok).

3.9.2 Epiiletiizemeltetési referens:

Felel6s:

az ¢épiilet zokkendmentes lizemeltetéséért, az épliletgépészet biztonsagos miukodeéséért, tiiz-
¢s vagyonvédelméért, egyiittmikodve a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Irodaval.

e akonyvtari terek bérbeadasaért.

e akonyvtari kiallitdsok szakmai és technikai lebonyolitasaért.

e amunkavédelemmel kapcsolatos szabalyok betartatasaért.

e a konyvtar lizemeltetésével kapcsolatos kiilsé partnerszerzdédések aktualizalasaért.
Feladata:

Kapcsolatot tart a konyvtar miikodéséhez igénybevett kiils szolgaltatokkal és sziikség estén
eljar, a problémakat rendezi.

Koordindlja az intézményben a munkavédelemmel ¢és a tlizvédelemmel, biztonsaggal
kapcsolatos feladatokat.
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e Szervezi a konyvtar kozosségi terének bérbeadasat, a bérlok rendezvényeinek
lebonyolitasdhoz biztositja a feltételeket. Bonyolitja az iizlethelyiség valamint a biifé
bérbeadasat.

e Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos hattérfeladatokat gazdalkodas és

¢épiiletiizemeltetés teriiletén.

A kiszervezett teriileteket feliigyeli.

Ellatja a munkavédelemmel, tizvédelemmel, biztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi és lebonyolitja a konyvtari — sajat és fogadott - kiallitasokat.

Koordinalja, ellen6rzi a takaritok munkajat.

Az irényitasa alé tartoz6 dolgozok munkdjat ellendrzi és értékeli.

Jogkorei: teljesitésigazolés épiiletiizemeltetés teriileten.
Szakmai felettese: igazgato
Helyettese: gazdasagi ligyintéz0 (épiiletiizemeltetés), vezetd (kiallitasok, bérbeadas)

4. A vezetés belso forumai

4.1 Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb 8 alkalommal hiv Ossze a konyvtar igazgatdja, irasban, a
napirendi pontok megjelolésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatdrsa részt vesz.
Ko6zosen értékelik az eltelt idodszak munkajat, €s kijelolik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozodinak az éves munkatervvel és a beszdmoloval kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyzokonyvben rogzitenek.

Az igazgatd rendkiviili munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke tigy kivanja - barmikor
Osszehivhat.

4.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleten részt
vesz az igazgatOhelyettes, az operativ részleg vezetdje ¢és az informatikai referens. A
meghivottaknak javaslattételi és véleményezési joguk van, az értekezlet témaja lehet barmi, ami az
intézmény életét s az itt folyd munkat érinti.

4.3 Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatohelyettese vagy az informatikai referens hivja dssze, egy-egy szakmai téma
megvitatasara, meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgoz6. Dontési
jogkore informatikai megbeszélésen a referensnek, egyéb megbeszélésen, vagy masik csoportot is
érintd kérdésekben az igazgatdhelyettesnek van. A megbeszélések eredményérdl az igazgatot
tajékoztatjak.

4.4 Projekt megbeszélések

A konyvtari munkatervben szerepld, vagy mas aktualis feladat megoldasara a projekt vezetdje a
feladat megoldasdban résztvevok szdmara koordindcios megbeszelést hiv Ossze. Itt dontenek az
elvégzendo feladatrol, s értékelik a munkat.

4.5 Minéségiranyitasi Tandacs (MIT) — a vezetés mindség politikdjanak és tevékenységének
segitésére alakult munkacsoport.
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Feladata: A konyvtari mindségfejlesztés érvényesiilésének ¢és gyakorlatinak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor

Vezetdje: igazgatohelyettes

A mindségiranyitdsi munka egyes teriileteit a MIT égisze alatt miikodd tovabbi csoportok végzik,
amelyek tagjai onként keriilnek ki a munkatarsak kozil:

4.5.1 Bels6 Kommunikacios Munkacsoport (BEKOMCS)
Feladata, hogy munkajaval erdsitse a konyvtar befelé iranyul6 kommunikéciojat, segitsen
csapatépitd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban és timogassa a vertikalis és
horizontalis informacids csatornéakat.

4.5.2 Adatelemzési Munkacsoport (ADACS)
Feladata az éves statisztikai elemzések, teljesitménymutatok kiszamitasa, felmérések
tervezése, hasznaléi ¢és munkatarsi értékelések lebonyolitdsa, az elemzések alapjan
javaslattétel beavatkozasokra.

4.5.3 Folyamatszabalyozé Munkacsoport (FOCS)
Feladata a konyvtari folyamatok rogzitése, folyamatos figyelése. Uj folyamatabrak
elkészitése a hianyz6 munkafolyamatokhoz, a folyamatok miikddése soran észlelt hibak
feltarasa, és hibajavitdo modszerek bevezetése.

4.5.4 Marketing Munkacsoport (MACS)
Feladata a konyvtari szolgaltatasok eredményességének novelése, a konyvtar kiilsé

crer

4.5.5 Z6ld kényvtari Munkacsoport (ZOCS)
Feladata a kornyezettudatos szemlélet atadasa és meghonositasa a konyvtar alloméanyaban,
szolgaltatdsaiban, munkatarsaiban és latogatoiban.

4.6 Gyiljteményfejleszt6 munkacsoport — a gyilijteményszervezést segitd szakmai csoport

Feladata:

e Javaslattétel a konyvtarba beszerzésre keriild dokumentumokrol. Javaslatit a konyvtar
gyljtokori szabalyzata, a konyvtarhaszndloi igények, és a megjelend dokumentumok
ismerete alapjan teszi meg.

o Feliilvizsgalja az allomanybdl kivonandé dokumentumok korét és erre javaslatot tesz.

Tagjai: igazgatOhelyettes, informatikus kdnyvtaros, tajékoztatd konyvtaros, gyermek és ifjlisagi
konyvtaros, zenei €s film gylijtemény kezeldje.

4.7 Uzemi tandcs
A vezetés munkajat segiti véleményezéssel, javaslattétellel,
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdésekben,
e az intézmény dolgozait érintd, élet- ¢s munkakdoriilményeiket befolyasold dontésekben,
e valamint mindazon téméakban, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanics tagjai a tanacs
elé terjesztenek.

4.8 Munkakori leirasok

A dolgozok feladatait a munkakori leirasokban régzitjiik, melyet minden dolgozo, a probaidd végén
kézhez kap.
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A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozo szervezetben elfoglalt munkakorét, besorolasat, a
munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest is megjeloli. Felsorolja a feladatokat,
kotelezettségeket, felelosséget, hataskort és a kompetencidkat. A munkakori leirast modositani kell,
ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori leirasok aktualizalasaért felelds: konyvtarszakmai teriileten dolgozok esetében a
igazgatohelyettes, mas munkatarsak esetében az igazgato.

5. Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai

5.1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény érvényes a munkaviszony
Iétesitése, megsziintetése esetében. A hatdrozott vagy hatdrozatlan ideji munkaszerzddés
tartalmazza a dolgozo besoroldsat, munkakdorét, a bérezést.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalé koteles atadni a konyvtar tulajdonaban 1évo
eszkozoket, a kdlesonzott konyvtari dokumentumokat.

5.2. A munkaidé beosztasa3

A konyvtar életében elsddleges fontossagll a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje alatt
megfeleld képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarend;jét.

A konyvtar nyitva tartasa: heti 46 6ra, a hét hat napjan szolgaltat.

Ezért a konyvtarszakmai szolgaltatd egységek munkatarsai naponta eltérd, de elére meghatarozott
munkarendben dolgoznak. A munkarendre két valtozatot alakitottunk ki, amely a munkatarsak két
csoportja kozott évente cserélddik. A beosztas szerint szombaton dolgozé munkatirs a szerdai
napon pihend napjat tolti.

Az 0nallo teriileten, az informatika és a gylijteményszervezési terlileten dolgozd munkatarsak
munkaideje egységes: hétf6tdl péntekig 8-16.20 oOrdig tart a munkaidd, szombat vasarnap
pihendnap.

Egyes munkakorokben az igazgatd eltéré munkarendet rendelhet el:
e munkaszervezési okbol,
¢ adolgozok tanulasa érdekében,
e adolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

5.3 Az intézmény nyitvatartasa

Hétfo: 9-19
Kedd: 9-18
Szerda: 9-13 (csak az InfoTér tart nyitva)
Csiitortok: 9-18
Péntek: 9-19
Szombat: 9-13

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartasat, az alabbi esetekben:
e allomanyellendrzés céljabol?,

3 A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
elirasai iranyadok.
43/1975 (VIIL. 17. KM-PM egyiittes rendelete szerint el8irt id6kozonként,
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az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,
a konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor,
a dolgozdk szabadsagoléasa érdekében,

rendkiviili helyzetekben (pl. tartds dramsziinet, vagy épiiletiizemeltetési probléma)

A munkakat 6sszevonva, lehetdleg a nyari zarva tartas idészakaban kell végezni.
A zarva tartas id6tartama nem haladhatja meg nyari idészakban az 5 hetet, az év tobbi szakéban
Osszességeben a 2 hetet.

5.4 Szabadsag kiadasa

A rendes ¢évi szabadsag kiadasdhoz — a dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgatd jogosult.
Az igazgat6 engedélyezi minden munkatars szabadsagat.

5.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené. Intézményiink Adatkezelési tajékoztatdja a
személyes adatok kezelésérdl a nyilvanos konyvtari szolgaltatdsok igénybe vétele soran c.
szabalyzatban rendelkezik a jogszabalyoknak megfeleld adatkezelésrol.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e munkatarsak személyi adatai,

e akonyvtarhasznalok adatai,

e a konyvtar biztonsagi, vagyoni- ¢és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai

alkalmazasai.

e akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

e adatbazisokhoz val6 hozzaférések.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

5.6. Kapcsolattartas rendje

A Konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtdjékoztatds forumain is az igazgato
nyilatkozhat, a tomegtajékoztatdsi feladatot alkalmanként atadja az adott teriileten dolgozd
munkatarsnak.

A Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Irodadval az igazgatd és a gazdasagi ligyintézd, a
Varoslizemeltetési Irodaval az igazgaté és az épiiletiizemeltetd munkatars tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Kabinettel az igazgato ¢és az igazgatohelyettes, a dokumentum beszerzés teriiletén
az allomanygyarapitd munkatars a kapcsolattartdo. A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal
(IKSZ, MKE) az igazgat? tartja a kapcsolatot.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység munkdjat érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményes miikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egyiittmitkodési megallapodast kothet.
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Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozo koteles bejelenteni feljebbvalojanak.
Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentdket, vagy a
tlizoltokat, katasztrofavédelmet, rendorséget. Haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény
igazgatojat.

5.7. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabalyokban® eléirt kozérdekli adatait  és
alapdokumentumait.

5.8. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja eld.

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 o6ras tovabbképzésen kell részt vennie. A
képzés teljesitésérdl hiteles tantisitvanyt szerezni. A tanUsitvanyt az igazgatonak be kell mutatni.

A hétéves tovabbképzési terv €s az adott évre vonatkozd beiskolazasi terv az intézmény
feladataihoz igazodik.

5.9. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd, a helyettes, az allomanygyarapitd6 munkatdrs, az informatikai referens, a
rendszergazda és a konyvtarkozi kolcsonzést végzé munkatars, valamint a helytorténész esetében
személyi valtozaskor atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv tartalmazza az atadads-atvétel idopontjat, a munkakorrel kapcsolatos fontosabb
tajékoztatast, adatokat, a folyamatban levo ligyeket, az dtadott eszkozoket, mindkét fél észrevételeit,
alairasat. Az atadas-atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell torténnie. A munkakdr atadasarol a
felettes vezetd gondoskodik.

5.10. Anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdovasaért.

A munkavillalé6 a munkaviszonyabol eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan eszkdzok
tekintetében, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

5.11. Belso ellenorzés

A konyvtar igazgatoja belsd kontrollrendszert miikodtet, a szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat’” Godolld Varos Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellendre latja el. A feltart hidnyossagok potlasara a konyvtar igazgatdja intézkedési
tervet készit €s felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon kovetéséért.

5305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételérdl
61997. ¢vi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrél, 1/2000 (1.
4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérol

737072011 (XII. 31.) Kormanyrendelet a kéliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
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Az intézményben foly6 szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épitett ellendrzés soran
torténik® a Konyvtarak Minéségi Miikodésének Ertékelési Rendszere szabélyai szerint.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

6. A konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6nalléan miikodo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi €s pénziigyi feladatait Godolloi
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Iroda latja el.

A konyvtar igazgatdja onalléan dont a fenntartod altal jovahagyott személyi juttats eldiranyzattal
kapcsolatban.

A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és rendeletek, valamint
az Onkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek
megfelelden koltségvetésbodl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A konyvtar gazdalkodasanak iranyitdsardl, a feladatok rangsoroldsardl a vezetdi értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembe vételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

Az allomanygyarapitasi keretet az allomanygyarapitd munkatars, valamint a gazdasagi szervezet
kozosen feliigyeli. A keret felosztasa vezetdi értekezleten torténik, a munkatervben megjelolt célok
¢s a hasznaloi igények figyelembevételével.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd szervezettel
kotott megallapodas tartalmazza.

7. Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositasat javasolhatja az
Onkormanyzatnak,

- ha az intézmény miikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezett be,

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja,

- ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ a Képviseld testiilet jovahagyasat kovetd napon hatilyba 1ép, ezzel egyidejlileg az
intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Go6dollo, 2020. november 26.

Liskané Fothi Zsuzsanna
igazgato

8 12/2010. (11l .11.)OKM rendelet a Minésitett Konyvtari Cim és a Konyvtdari Mindségi Dij adomdnyozdsdrol.
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Legitimacio:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta.

Go6dollo, 2020. november 30.

Liskané Fothi Zsuzsanna

igazgato
Hitelesitok:
Bautista Soldevila Katalin Istok Anna
lizemi tanacs vezeto igazgatohelyettes
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