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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK, INFORMACIOK

Az SZMSZ célja, hatalya
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, €s az
intézmény alapito okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden telephelyére és munkavallalojara.

A Jokai Mor Viarosi Konyvtar Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL.
torvény, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat 7. oldalan felsorolt jogszabalyok

figyelembevételével késziilt.

Az SzMSz az intézmény honlapjan, https://www.jmvk-komarom.hu/intezmenyunk/ oldalon
hozzatérheto.

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Jokai Mor Varosi Konyvtar
Nevének roviditése: JIMVK
Székhelye és cime: 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 10.
Telephelyei:

a) Gyermekrészleg: 2900 Komarom, Jedlik Anyos utca 8.

b) Szényi fiokkonyvtar: 2921 Komarom, Pet6ti Sandor utca 11.
Telefon: 34/344-631 Kozponti konyvtar

34/540-067 Gyermekrészleg

E-mail: info@jmvk-komarom.hu Kozponti kdnyvtar

gyerek@jmvk-komarom.hu Gyermekrészleg

Honlap: https://jmvk-komarom.hu

Az intézmény tipus szerinti besorolasa

A tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény



Koltségvetési szerv tipusa: nyilvanos konyvtar

Tevékenységének forrasa: koltségvetési tamogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkzok

Az intézmény szakmai besoroldsa

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: vérosi konyvtar

Alaptevékenységi  besorolas: Allamhaztartési szakagazat, 910100 Konyvtari, levéltari

tevékenység
Funkcidja: telepiilési nyilvanos konyvtari feladatokat lat el.

Tevékenységtipusai

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

Egyéb adatok
Az intézmény adoszama: 16760480-1-11

KSH Statisztikai szamjele: 16760480-9251-322-11
Szamlavezetd pénzintézete: Raiffeissen Bank Komarom.
Koltségvetési szerv szamlaszama: 1202300-01342196-00100009
Torzskonyvi azonosito szama: 649881

Az intézmeény fenntartdja, irdnyitod szerve

Komarom Varos Onkorményzata, 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

Az intézmény iranyitd szerve: Komarom Varos Onkormanyzata, 2900 Komaérom, Szabadsag

tér 1.

Az intézmény létrehozasa

Az intézmény alapitasanak datuma: 1952. december 27.

Létrehozasarol rendelkezd jogszabaly: 204-3/1952. sz. Miniszteri Tanacsi hatirozat a

konyvtartigy fejlesztésérol.



Alapitd okirat kelte: 2020.10.06. (Komarom Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
117/2020. (IX.29.) hatarozataval elfogadva.)

Hatalya: 2020.11.01.

Az intézmény mUikodési keretei

A tevékenységek jellege alapjan: varosi kozfeladat ellato szervezet

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: nyilvanos konyvtari ellatds, tovabba varosi

konyvtari feladatok ellatasa

Engedélyezett [étszama: 10 16
Gazdalkodasi jogkore: koltségvetési szerv
Gazdalkodasi besorolasa:  szervezetileg ©Onalléan muikodo, gazdalkodasat tekintve nem

onallo. Pénziigyi feladatait a Komaromi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.
Vallalkozo6i tevékenység: nincs

Hivatalos pecsét

Ko6r alakt, harom cm atmér6ji, kozépen Magyarorszdg cimerével, korben a kovetkezod

felirattal: Jokai Mor Vérosi Konyvtar Komarom

Il. A FENNTARTO JOGAI ES KOTELEZETTSEGE]

a telepiilési (varosi) konyvtari feladatellatast nyilvanos konyvtar fenntartasaval

biztositja,

- meghatdrozza az intézmény feladatait,

- kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

- biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket ¢€s
normativakat,

- jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

- az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértok kozremukodésével értékeli az
intézmény szakmai tevékenységét,

- Dbiztositja az intézmény szakmai és gazdalkodasi onallosagat,

- ellatja az intézmény fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos egyéb jogszabalyokban

meghatarozott feladatokat.



IIl. AZ INTEZMENYBEN FOLYO ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol.

- 1992, ¢évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykony vérol.

- 2020. evi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények maodositasarol.

- 717/2020 (X11.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megorzésérol és hasznalatarol.

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

- 6/2001. (I. 17) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilleté egyes
kedvezményekrol.

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

- 14/2001.(VIIL 5) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél.

- 73/2003. (V.28) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi rendszerrol.

- 2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol.

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol.

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

- 416/2017. (XII.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértéi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol.

- 14/2011. (IV. 7) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd
dij megallapitdsahoz és felosztasahoz szikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol.

- 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal
adomanyozhaté elismerésekrol.

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél

(leltarozaséarol) és az allomanybol vald torlésrol szolo szabélyzat kiadasarol.



IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Jokai Mér Varosi Konyvtar (tovabbiakban intézmény), mint varosi konyvtar, telepiilési
konyvtari feladatokat ellato, altalanos gyjtokori, nyilvanos konyvtar, ellatja Komarom varos
lakossagat. Konyvtar-szakmai, kozgyutjteményi €s kulturélis feladatait Komdarom varos egész

kozigazgatasi terliletén végzi.

A varosi konyvtar, mint altalanos gyQjtokort nyilvanos konyvtar ellaja a muzedlis
intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol szolo 1997. évi CXL.
torvény 55. § (1) bekezdésében, a 64. § (1), (2) bekezdéseiben és a 65. § (1), (2) bekezdéseiben

meghatarozott feladatokat.

A nyilvanos konyvtar jogszabalyban rogzitett alapfeladatai

55. § (1) bekezdés:

a) a fenntartd altal kiadott alapitdo okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatéarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi.
b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢és

szolgaltatdsairdl,

d) biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informaciocserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios muveltség elsajatitasaban,

az egész €leten at tarto tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatds ¢€s az

adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,
1) kulturdlis, k6zosségi rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

j) tudas-, informaci6- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
k) szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(2) A fenntarto kiegészitod feladatokat is meghatarozhat.
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64. § (1) A telepiilési konyvtari ellatas biztositasa a telepiilési dnkormanyzatok kotelezd

feladata.

(2) Az (1) bekezdésében meghatarozott feladatot a kozségi és a varosi dSnkormanyzat

a) nyilvanos konyvtar fenntartasaval vagy

b) a megyei konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételével teljesiti.

Komérom varos 6nkormanyzata kételez6 feladatat nyilvanos konyvtar fenntartasaval teljesiti.

65. § (1) A telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, févarosi konyvtar.

(2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kozhasznl informacios szolgaltatast nyuit,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Kotelezd feladatok

a)

b)

d)

konyveket, valamint egyéb, hagyomanyos ¢és nem hagyomanyos kényvtari
dokumentumokat gytijt és kolesondz, a nem kolcsondzhetd konyvtari anyag
hasznalatara, a helyben olvasis, a tanulds és a kutatds biztositdasa érdekében
olvasotermet tart fenn,

a 14 ¢ven aluliak olvasovda nevelésének segitésére, konyvtari ellatasara
gyermekrészleget mitkGdtet,

helyismereti részleget alakit ki, gyiijti, feldolgozza és feltarja Koméarom varosra és a
jarasra vonatkozo helytorténeti, helyismereti bibliografiai tevékenységet végez, sajat
anyagara tamaszkodva és mas konyvtarak szolgaltatasait igénybe véve tamogatja a
helyismereti kutatomunkat,

ir6-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, egyéb kozosségi, kulturalis rendezvényeket,
kiallitasokat, tarlatokat rendez és szervez,

konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart, fogadja az ovodai, az altalanos

iskolai ¢és a kozépiskolas csoportokat,



h)
i)

7
k)

Komarom véaros lakossaganak széleskort altalanos és kozhaszna tdjékoztatasa,
hagyomanyos dokumentumok, szamitégépes adatbazisok, internet hasznalat
segitségével,

ellatja a digitalizalassal, a gyUjteményét feltard elektronikus kataldégus épitésével

kapcsolatos feladatokat, rendszeresen frissiti honlapjat www.jmvk-komarom.hu,

fogadja, tovabbitja és szétsugarozza a kozponti szolgaltatasokat,

szolgaltatdsait a hatranyos helyzetiiek (betegek, fogyatékkal ¢€lok, vakok ¢és
gyengénlatok, siketek és nagyot halldok, szocialisan raszorulok stb.) igényeinek
figyelembevételével szervezi,

a helyi 6nkormanyzatnal a konyvtar szakmai érdekeinek képviseloje,

mikodésérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

Egyéb rendelkezések
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1.

Egyiittmikodik az orszdgos szakmai szervezetekkel (Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete, Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Tarsasag-
HUNRA).

Egyiittmikodik Komarom varos kulturélis és koznevelési intézményeivel, kulturalis
célu civil szervezeteivel.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden
alkalmazottra, valamint a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.

A SzMSz eloirdsai  érvényesek az intézmény ¢és telephelyei teriiletén a
benntartozkodds, valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Mikodési  Szabalyzat Koméarom Varos  Onkormanyzat

Képviselo-testiilete jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.



V. A KONYVTAR SZERVEZETE ES VEZETESE, SZERVEZETI UGYEK

Organogram

IGAZGATO,
1F0
IGAZGATOHELYETTES,
1F6

OLVASOSZOLCALATI L 3 ]
SO KONYVTARGS Al .
KONYVTARDS, B o KONYUTAROS, e
2 i KONYVTAROCS,
156

HIVATALSEGED-
TAKARITO,

1. FO

Az intézmény vezetése
- igazgato (1 £6)

- igazgatOhelyettes, olvasoszolgalatos konyvtaros (1 {6)

A konyvtar szervezete:

GyUjteményszervezési és feldolgozd részleg
- feldolgozo konyvtaros (2 £6)

- informatikus konyvtaros (1 £6)

Kézbnségkapcsolati- és olvasdszolgélati részleg
- olvaso szolgalatos konyvtaros (2 £6)

- hivatalsegéd- takarito (1 £6)

Gyermekrészleg
- gyermekkonyvtaros (2 6)

Vezetd beosztasok az intézményben
- igazgaté (a gylijteményszervezési és feldolgozd részleg munkijanak iranyitasat is
ellatja)
- igazgatohelyettes (a Kozonségkapcsolati és olvasoszolgélati részleg munkdjanak

iranyitasat is ellatja)
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Az intézmény képviselete

A konyvtar képviseletére az igazgatd jogosult. Képviseleti jogat esetenként atruhdztatja a

konyvtar barmely dolgozdjara.

A vezetés forumai

Munkaértekezlet: havonta beszamold és munkaterv ismertetd, véleményezd értekezlet,
amelyen az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz. A munkaértekezletet az intézmény

vezetdje hivja 6ssze.

Koordinacios megbeszélések: A konyvtar munkatervében szerepld, vagy egyéb aktudlis
feladatok megoldasa érdekében az abban részt vevok a kijelolt vezeté kezdeményezésére

sziikség szerint megbeszélést tartanak.

Az igazgatd feladatai és hataskore
Az intézmény felelds vezetéjeként — Komarom Véros Onkorményzata dltal jovahagyott
alapitd okiratat és a képviselo-testiilet aktualis rendeleteit és hatarozatait figyelembe véve —

iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat.
Nevezetesen:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért €s gazdalkodasaért,

- biztositja az intézmény muiikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai ¢s gazdasagi
mukodésének valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- bonyolitja a kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzését és beiskolazasat,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- felelds a belso kontrollrendszer mikodtetéséért,

- elkésziti (elkészitetti) az intézmény SzMSz-ét. kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény mukodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket tigyrendeket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,
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- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek. kozosségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény munkajat.

- iranyitja és ellendrzi a gyermekrészleg munkajat,

- gondoskodik az intézmény koltségvetésének, munkatervének, beszamolojanak
elkészitésérdl és végrehajtasarol,

- minden forumon ellatja az intézmény képviseletét,

- afenntarto altal kért jelentések elkészitését biztositja,

- iranyitja az intézmény személyligyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakori
leirasait,

- iranyitja a gyarapitasi €s feldolgozo részleg munkajat.
Ennek keretén beliil:

- megszervezi a konyvtari feltaro munkat,

- elkésziti (elkészitteti) az intézmény gyijtokori szabalyzatat,

- koordinalja a gyarapitast minden dokumentum tipusra vonatkozdan,

- intézi a szerzodéskotéseket és kapcsolatot tart konyv-nagykereskedelmi cégekkel,
figyelemmel kiséri a konyvpiac Gjdonsagait,

- részt vesz a részleget érintd palyazatok elkészitésében, a sikeres palyazatok
lebonyolitasaban,

- felelds a részleget érintd szabalyzatok elkészitéséért,

- bonyolitja a jogszabalyok szerinti allomanyellendrzést,

- engedélyezi a torléséket.
Felelosséggel tartozik:

- az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

- atulajdon védelméért,

- abelsd kontrollrendszer, az ellendrzés megszervezéséért,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és egyéb szabalyzatok aktualizalasaért,

- az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Az igazgatohelyettes feladatai és hataskore

- azintézmény szakmai munkdjat szervezi, iranyitja, dsszefogja és ellendrzi, kapcsolatot

tart fenn a részlegek kozott,
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az igazgato tavolléte estén teljes jogkorrel biztositja az intézmény folyamatos ¢és
zavartalan mikodését,

intézi a munkajogi kovetkezményekkel nem jaro tigyeket,

szervezi ¢s iranyitja a konyvtar- ¢s informatikus-kdnyvtaros szakos hallgatok
gyakorlati képzését,

segiti a gyakornoki idejiiket t6lto kollégak munkajat, a gyakornoki szabalyzat alapjan
elokésziti a minositésiiket,

az intézmény addligyekkel kapcsolatos tevékenységét elvégzi,

elokésziti az eszkozleltar és a selejtezés dokumentumait, jegyzokonyveit,

elosegiti az intézmény koltségvetési munkajat,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a Kozonségkapcesolati €s olvasdszolgalati részleg

munkajat.

Ennek keretén beliil:

1

olvasasnépszerusitd programsorozatokat, rendezvényeket kampanyokat szervez, indit,
elkésziti a konyvtarhasznalati szabalyzatot, igény szerint javaslatot tesz a
modositasara,

végzi a hasznaloi panaszkezelést,

részt vesz a szolgalatot érintd palyazatok elkészitésében, a sikeres projektek
lebonyolitasaban,

a hasznaloi elégedettség mérésére kérdoiveket allit Ossze, illetve Osszegzi, értékeli a
beérkezett véleményeket,

telelds a szolgaltatdsok mindségi szinvonalaért,

adatokat szolgaltat az olvasdszolgalat munkajarol az éves statisztikai jelentéshez,
segiti az intézményvezetd munkajat.

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, fenntartoval, konyvtarszakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatait részlegenként latja el.

Helyettesitési rend

a) Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes

a munkakori leirasban meghatarozott egy¢b feladatokat is ellat.

b) Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
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igazgato feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat

a munkakori leirasokban kell rogziteni.

Nyilatkozas tdmegkommunikacios szervezetek felé

A tomegtajékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre a vezetdség tagjai jogosultak,
illetve eldzetes egyeztetés alapjan, egyedi kijelolés tjan az adott szakteriilet munkatarsat
megbizhatja az igazgato.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat: az
intézményt érintd altalanos kérdésekben nyilatkozni alapvetéen az intézményvezetés
jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s 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 adhaté
nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az

6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Utasitasi jog gyakorlasa
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a) Az igazgatd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziligyi) utasitasi joggal rendelkezik.

b) Az igazgatdhelyettes a minden dolgozora Kiterjedé szakmai, illetve iigyviteli
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa esetén, helyettesitd

feladatkorében az igazgatoéval megegyezd utasitasi joggal rendelkezik.



Dolgozdi kotelezettségek és jogok, hivatali titkok

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetoje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint

torténik.

A munkakori feladatok ellatasanak megitélését, tovabba a szakmai fejlodés eldsegitését a

belsé anyagként kezelendé munkavallaloi mindsitések tartalmazzak.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozé szabalynak és elodirdsnak,
a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles

végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, €s
amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény <éErdekeit sértené, tovabba azokban az
esetekben, amelyekre nézve az intézménynek jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi

kotelezettsége nem all fenn.

Intézményi hivatali titoknak mindsuil:
a) Az intézmény dolgozoinak személyi adatai.
b) A dolgozdkra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok.

¢) A konyvtar hasznéaloinak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Munkaid8, munkarend
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok foglaltak szerint — a

felligyeleti szerv engedélyével — az igazgato allapitja meg. Az intézményben a hivatalos

munkarend heti 40 oras, 5 napos, napi 8 6ras munkarenden alapul.

Az altalanos munkaiddbeosztas 8-16 ora. Az ligyeletet ellato munkatarsak ettol eltérden, 10-
18 oraig dolgoznak. A heti munkarendet az igazgatohelyettes eldzetesen elkésziti a

dolgozokkal elézbleg egyeztetve.
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Szabadsag
Az évi rendes szabadsag kivételéhez elézetes egyeztetés sziikséges az igazgatohelyettessel. A

dolgozok tervezett szabadsagardl az igazgatohelyettes kimutatast készit. A  kiadott
szabadsagok mértékének megallapitasa a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasai alapjan

torténik meg.

Munkakorok dtadasa
Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok

munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni. Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lév6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél munkakor szerinti

felettes vezet6 gondoskodik.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hivatalos céli hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi

rendszerét a mindenkor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok

szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalatra engedélyt az igazgaté adhat.

Anyagi felelGsség
A dolgozok a szokasos mértéket meghalado, nagy érték(i személyi hasznalati targyakat csak

az intézményvezetd engedélyével hozhatnak be a munkahelyre, illetve vihetik ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek éallaganak megovasaért.

Bélyegz8k haszndlata
Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

igazgato. igazgatOhelyettes. A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol,
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cseréjérol és leltarozasardl a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eléirasok szerint jar el. A konyvtari tigyviteli és szakmai munkakhoz kiadott bélyegzok kiilon

nyilvantartasban szerepelnek.

Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

Az

intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefiiggo teladatok,

hataskorok  szabalyozdasa — a  jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek

figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott modon kell végezni.

VI. INTEZMENY! FELADATELLATAS RESZLEGENKENT

Gydjteményszervezési és feldolgozo részleg
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1.

GyUjteményszervezési és feldolgozo feladatok

A konyvtari 4allomany rendszeres fejlesztése, konyvek, folyoiratok médiatari
dokumentumok beszerzése a gyljtokori szabalyzat szerint a részlegekkel
egytittmikodve.

Kapcsolattartds a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.-vel, konyvkiadokkal, a konyvpiac
egy¢b szereploivel.

A piac kindlatanak folyamatos figyelemmel kisérése, a leggazdasagosabb gyarapitasi
tevékenység érdekében.

A Komaromra ¢és kornyékére vonatkozo helyismereti dokumentumok teljességre
torekvo gytjtése, feltarasa.

Allomanymenedzsment.

A Kozponti konyvtar és a gyermekrészleg ujonnan megvasarolt dokumentumainak és
az ajandékba kapott dokumentumok teljes kort feldolgozasa, kdzponti szolgéltatasok
nyujtasa.

Dokumentumok nyilvantartasba vétele, az egyedi ¢s a gyermekrészleg ujonnan
megvasarolt dokumentumainak €és az ajandékba kapott dokumentumok teljes kori
feldolgozasa, kozponti szolgaltatasok nyujtasa.

Dokumentumok nyilvantartasa vétele, az egyedi és az Osszesitett leltarkonyvek

vezetése, formai €s tartalmi feltaras.
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Az elektronikus katalogus épitése a Textlib integralt konyvtari rendszer feldolgozo
moduljanak segitségével.

Az elektronikus katalogus gondozasa, folyamatos feltdltése, kurrens és retrospektiv
katalogizalas.

Hatranyos helyzetii és fogyatékkal €16 hasznalok szamara specialis dokumentumok
beszerzése, feldolgozasa.

Bibliografiai rekordok &tvétele mas konyvtarak adatbazisaibol a Linux szerver
segitségével, majd e rekordok honositasa, kiegészitése.

A tartalmilag elavult megrongalodott, elveszett dokumentumok kivezetése az
allomanybdl, a leltarkonyvekbol és az adatbazisbol, torlési jegyzékek készitése.
Részleges és idészakos allomany-ellenérzések megszervezése, lebonyolitasa
egylittmiikodve az olvasoszolgalattal és a gyermekrészleggel.

A részleg munkajat érintd palyazatok tigyelése, lebonyolitasa.

Részvétel a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzésében.

Részvétel tovabbképzéseken.

Informatikai és Informacidkeresé Rendszerekkel (IKR) kapcsolatos feladatok

Az intézmény informatikai fejlesztésének, muikodésének irdnyitasa egyeztetve a
vezetéssel, az informatikus konyvtarossal és a halozatot lizemeltet6 szakemberekkel,

a belso és kiilsé haldzat mikddtetésének biztositasa,

az integralt konyvtari rendszer feliigyelete, fejlesztési iranyanak kialakitasa,
egylittmiikodés a TEXTLIB integralt rendszer magyarorszagi képviseldivel,
kapcsolattartas és a konyvtar képviselete informatikai szervezetekben (Informatikai és
Konyvtari Szovetség, NIIF, HUNGARNET, Pannon Egyetem)

gondoskodds a honlap és a Textlib integralt konyvtari rendszer informatikai
biztonsagarol, megbizhatd mitkddésérol.

a honlap aktualizalasa, szerkesztése, ennek soran egyezetetés az egyes részlegekkel.

az intézmény programjainak népszerisitése a honlapon. fotdgalérian keresztiil
hirlevelek szerkesztése, kapcsolattartas a sajtoval, olvasokkal

konyvtari tajékoztatd anyagok, szoérdlapok és informécids fiizetek, kiadvanyok
szerkesztése, nyomdai el6készitése

palyazatok felkutatasa, elokészitése, koordinalasa,

a feladatellatas teljes korii tamogatasa,

a szamitogépek ¢és halozati eszkozok felligyelete,



a sziikséges archivalasok, mentések folyamatos végzése,

konyvtari anyagok digitalizalasa, honlapon torténé kozzététele figyelemmel a szerzoi
jogokra,

részvétel az informatikus konyvtaros hallgatok gyakorlati képzésében.

részvétel a teriiletet érintd tovabbképzéseken.

Helyismereti gy(jtemény gondozasa

A helyismereti konyvtaros feladata az allomany gyarapitdsa, a gyUjtemény
tejlesztésének segitése,

a Komarom vdérosra, a kornyez6 teleptilésekre vonatkozo irodalom gyftjtése, drzése,
minden dokumentum tipusra vonatkozdan,

helyismereti szaktajékoztatas, a Koméaromi Telepiilési Ertéktar munkéjanak segitése,
bibliografia-szerkesztés, igény szerint témafigyelés,

részvétel a folyoiratok allomanyba vételében,

kiallitasok szervezése,

a megyei napilap (24 ora) és a komaromi kiadasu (Kisalf6ld) jsag analitikus feltarasa,
sajtoadatbazis épitése,

deziderata jegyzék készitése, javaslattétel hianyzé dokumentumok beszerzésére,

a helyismereti raktari katalogus gondozasa.

helyismereti palyazatok figyelése, elokészitése, bonyolitasa, szakmai beszamold
készitése, részvétel a helyismereti rendezvények szervezésében, bonyolitasaban,

részvétel tovabbképzéseken.

K6zonségkapcsolati és olvasdszolgalati részleg

1. Altaldnos tajékoztatas és kdlcsdnzési adminisztraciod
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a beiratkozas és a kolcsonzés (ki- és visszavétel, hosszabbitas, felszolitasok,
elojegyzések, foglalasok) bonyolitasa,

altalanos tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsairol,

statisztika készitése,

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése, tovabbitasa a vezetoség telé,

a hirlap- ¢s folyoirat olvaso rendjének biztositasa,

a raktari allomany gondozasa, rendezése, kezelése,
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hasznaloi kérések teljesitése a raktarbol, kiilsé telephelyekrél is,

részvétel a folyoiratok allomanyba vételében,

raktari rend biztositasa az olvasoi terekben és a raktarakban,

sziikség esetén a konyvek kisebb javitasa,

masolatkészités konyvtari dokumentumokbol a konyvtarhasznalati szabalyzatnak
megfelelden,

digitalis masolatok készitése a konyvtarhasznélati szabdlyzat és a szerzéi jog
betartasaval,

a részlegtevékenységét érinté palyazatok felkutatasa, elokészitése, bonyolitasa.

Olvasoszolgdlat és szaktdjékoztatas

a kolcsondzhetd-, az olvasotermi-, és a raktari allomany hasznalatanak biztositasa a
konyvtarhasznalati szabalyzat szerint,

szaktajékoztatds hagyomanyos és elektronikus informéciohordozok segitségével,
igény szerint témafigyelés, bibliografidk készitése,

az ODR tagkonyvtari feladatok teljesitése, konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasa,
hagyomanyos ¢és elektronikus masolatkiildés,

elojegyzés, foglalasok kezelése,

referensz kérdések megvalaszolasa, informacio keresés,

kozhasznl informacid szolgaltatasa, gylijtemény gondozasa,

cimlistak, jegyzékek, napra készen tartasa,

az allomany gondozasa, a konyvtari rend fenntartasa, allomanyvédelmi feladatok
ellatasa,

tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik elokészitése,
egylittmikddés az informatikai és gylijteményszervezési részleggel, az olvasoi
igényeket figyelembe véve, javaslattétel beszerzendd dokumentumokra,
kapcsolattartds intézményekkel, iskolakkal, kdnyvtarakkal, civil szervezetekkel,
részvétel a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzésében,

reészvétel az elektronikus katalogus gondozasaban,

az olvasoszolgélatot érinté palyazatok figyelése, elokészitése, bonyolitasa,
konyvtdrismertetd foglalkozasok szervezése kdzépiskolasok és a lakossag szamara,
ismeretterjeszto- és irodalomnépszeriisitd eldadasok szervezése,

részvétel tovabbképzéseken.



Olvasdterem, folydirat olvaso, IT részleg

Hozzaférés a helyben hasznalhato dokumentumokhoz, kézikonyvekhez,

hozzaférés kurrens és bekotott, tékazott folyoiratokhoz,

hozzatérés a helyismeretei gyiijtemény dokumentumaihoz,

a mikrofilm leolvasé hasznalatanak biztositasa,

hozzatérés a NAVA-hoz, valamint a MANDA szolgaltatasaihoz,

hozzaférés az EBSCO adatbazisokhoz,

hozzatérés mas konyvtarak adatbazisaihoz, katalogusaihoz,

médiatari  dokumentumok, CD, DVD déllomany kolcsonzésének elokészitése,
gyorskatalogizalas, jegyzékek készitése, deziderata katalogus szerkesztése,
karbantartasa,

médiatari dokumentumok allomanyanak figyelemmel kisérése, a megrongalodott,
elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol, torlési jegyzékek készitése,
téritésmentes hozzaférés Dbiztositasa konyvtar-informatikai  szolgaltatasokhoz,
szovegszerkesztéshez,

téritéses internet hasznalat,

telhasznaldképzési tanfolyamok szervezése, egyéb oktatas,

elektronikus ligyintézés biztositasa,

az Eurdpai Unidval kapcsolatos ismeretek terjesztése, informacio-szolgaltatas.

Gyermekrészleg
F6 feladata a 14 éven aluliak konyvtari ellatasa, az olvasova nevelés eldsegitése.
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A gyerekkonyvtaros feladata a gyermekkonyvtari allomany gyarapitasa, dezideratum
jegyzék szerkesztése,

az allomany gondozasa, a folyamatos selejtezés ¢és az ehhez kapcsolodo
munkafolyamatok végzése,

altalanos és szaktdjékoztatas,

a beiratkozas, a kolesonzés, a hosszabbitas, az eldjegyzés és egyéb olvasoszolgalati
adminisztraci6 végzése,

csoportos foglakozasok szervezése, tartasa, (konyvtarbemutatas, rendhagy¢ orak),
kapcsolattartas Komarom varos évodaival, iskolaival, kulturalis intézményeivel,
foglakozasok szervezése ovodas és iskolas kort gyermekeknek,

gyermekrendezvények tartdsa, klubok szervezése,



- vetélkedok szervezése, bonyolitasa,

- kézmiives foglakozasok és konyvtari taborok szervezése,

- agyermekkonyvtarat érinté palyazatok figyelése, elokészitése, megvaldsitasa,
- a gyermekkoOnyvtari tevékenység dokumentalasa.

- statisztika naprakész vezetése,

- részvétel szakmai tovabbképzéseken.
VII. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat .. 4944, 79, LC ... napjan lép hatalyba.

(2) A konyvtar miikodésének jelen szabalyzatban nem targyalt kérdéseit a szabalyzattal
Osszhangban, annak kiegészitésére igazgatdi utasitasok rogzitik.

(3) Az SZMSZ szakmai mellékleteinek naprakész allapotban tartisardl az intézmény

vezetdje gondoskodik.

A

Komarom, 2022. .1V € .

9, 7
D2 ot e
Dudas Judit

igazgato
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