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Keszthely Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. toérvény
(tovabbiakban: K6zmiivelddési torvény) 78/1. § (4) b) pontja, az llamhdaztartasrdl szo016 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan a
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) a
kovetkezdk szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy 0sszefoglalja a Fejér
Gyorgy Varosi Konyvtar (tovabbiakban FGYVK) legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Kiils6 szabalyozok

A HATALYOS KULTURALIS ES ALTALANOS JOGSZABALYOK
- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.);
- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l (Motv.)
- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.);

- Az A4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (Avr.);

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellenorzésérol;

- 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl;

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.);
- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);

- A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény (Kultv.)

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

- A helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. térvény

- A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok,
tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefliggd egyeb jogszabalyok;

- 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végzo kdzalkalmazottakrol
(KSZR-ben);



- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl;

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl szold az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.);

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény.
ONKORMANYZATI RENDELETEK, KONCEPCIOK, STRATEGIAK

- Keszthely Viros Onkorményzata Képviselé-testiilete 34/2022. (X1.24.) rendelete
Keszthely Véros kozmiivelddési feladatairdl (Kozmiivelddési rendelet)

- Keszthely Varos kulturalis koncepcioja.

ALAPITO OKIRAT

- Az intézmény Keszthely Varos Onkorményzata 4ltal elfogadott, 4/2931-3/2024. szama
alapito okirata.

2.2. Kétoldalu megallapodasok
EGYUTTMUKODESI SZERZODESEK

A kozos tigyek rendezésére a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar a helyi intézményekkel, az
¢piileteiben mukodé  Onszervezd  egyesiiletekkel, alapitvdnyokkal,  allampolgari
kezdeményezésekkel, illetve mas, az intézmény tevékenységével kapcsolatos munkat végzo
szervezetekkel, hazai ¢és hatdrainkon tuli testvérintézményekkel, testvércsoportokkal
egytittmikodési megallapodast kothet.

2.3. Belso szabalyozok
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikddését meghatdroz6 dokumentum az allamhdéztartasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény alapjan készitett jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai
¢és gazdasagi munka vitelét behatarold és segitd kiillonféle belsé szabalyzatok és a munkakori
leirasok.

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére és szervezeti egységeinek vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,



- az intézményben miikodo szervezeti egységekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok, betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatdlyba és hatarozatlan
iddre szol.

4. AZ SZMSZ NYILVANOSSAGRA HOZATALA

Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre keriil az intézmény titkarsdgan, valamint — digitalis
formatumban — a www.fgyvk.hu weboldalon.

5. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ mobdositasat jogszabalyvaltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény vezetdje
kezdeményezi.

II. A FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR ADATAI

1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (roviditett neve: FGYVK)
Telefonszam: 83/312-446, 511-102
E-mail: info@fgyvk.hu
Web: www.fgyvk.hu
TB torzsszam: 854298

2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE
8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE

Keszthely Varos kozigazgatasi teriilete és a keszthelyi jaras.

4. ALAPITO OKIRAT
Az alapito neve: Keszthely Varos Onkorményzata.
Alapitasanak éve: 2025.
A hatalyos Alapité Okirat szdma: 4/2931-3/2024.
Az Alapité Okirat hatalyosulasi datuma: 2025. marcius 1.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2025. februar 28.



A jogeléd intézmények megnevezése és alapitasuk idépontja:

Goldmark Karoly Miivelodési Kozpont és Konyvtar
Alapitasnak éve: 1979.

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Tanécsa.

Utoljara bejegyzett alapitod okirat szdma: 1/320-8/2022.
Bejegyzés datuma: 2022. november 28.

Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar

Alapitasanak éve: 1953.

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Tanécsa.

Utoljara bejegyzett alapitod okirat szama: 1/116-11/2020.
Bejegyzés datuma: 2020. augusztus 13.

5. AZ ALAPITOI JOG GYAKORLOJA, ILLETVE A FENNTARTO NEVE ES CIME
Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

6. IRANYITO SZERV NEVE, SZEKHELYE
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

7. KOLTSEGVETESI SZERV FELUGYELETI SZERVE

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

8. A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA

Az intézmény a képviseld-testiilet altal meghatarozott feladatokat ellatd koltségvetési szerv,
onallo jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény Onalléan miikodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
amely a feliigyeleti szerv altal megallapitott eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Keszthely Viros Onkormanyzata fenntartdsaban miikddd
Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.)
(tovabbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény és a GESZ kozotti munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjét a két szervezet
kozott 1étrejott és a fenntarto altal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodas rogziti.



9. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIiZASI,
VALASZTASI RENDJE

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 4ltal, a
kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu
rendeletek mddositasardl szo6l6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szerinti palyazat alapjan, 3
éves hatdrozott idére valasztott igazgato all.

Az igazgatdi megbizas létesitésére, megsziinésére és a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozé
hataskort Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja. Az igazgato foglalkoztatasi jogviszonya a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Munkajogviszony, illetve polgari jogi jogviszony.
Kozfoglalkoztatott dolgozot is foglalkoztathat.

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

) vallalkozas jellegli a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény
jogviszony

3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
kozfoglalkoztatasi a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi . torvény a

4 jogviszony kozfoglalkoztatasrol és a  kozfoglalkoztatashoz

kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
52016 2011. évi CVL. torvény

onkéntes segitdi jogviszony | a kozérdekli onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi
LXXXVIIL. torvény

10. A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETERE JOGOSULTAK

A koltségvetési szerv vezetdje és az altala meghatalmazott személyek.

11. A KOLTSEGVETESI SZERV TiPUS SZERINTI BESOROLASA
a) tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
b) kozszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény

c) feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja: dnalléan mitkodod koltségvetési szerv

12. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE
Allamhaztartasi szakagazati besorolds:

911100 Konyvtari, levéltari tevékenység



Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati , . ., ,
o korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. | 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2. | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas (konyvértékesités)
3. 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
4. | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
5. 1082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
6. | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
7. 1082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa
8. 1083020 Konyvkiadas
9. 1086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas
10. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
11. | 107080 Esélyegyenloség elOsegitését célzo tevékenységek ¢és
programok

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE

Telepiilési nyilvanos konyvtari ellatds, konyvtari szolgaltatdsok teljeskorii biztositdsa, igy

tobbek kozott:

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatéarozott 6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésére
bocsatja,

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kozhasznii informacids szolgaltatast nyujt, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos
konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,
helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyjt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tart6 tanulas folyamataban,
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- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét.

Tovabba:

gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nyujt,

kulturalis, kozosségi €s egyéb programokat szervez,

tudas-, informdacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

- esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok szervezése;

AZ INTEZMENY KIEGESZITO FELADATALI

Az intézmény alaptevékenységén feliil folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetdségei
szerint felvallalja a kultira hatdr-, illetve kapcsolodasi teriiletei felé nyitd események
szervezését, befogadasat, kiemelten kezelve az oktatasi teriiletet, a szocidlis és karitativ
tevékenységeket, a telepiilés- és vidékfejlesztési, valamint a kornyezetvédelmi problémakart.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13. A KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATA

Az intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — kozmiivel6dési
alapszolgaltatasok biztositasa.

14. GAZDALKODASI JOGKOR

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6néalloan miikodo koltségvetési
szerv. Az el6iranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az idevonatkoz6 ra iranyadé térvényi
el6irasok, és rendeletben foglaltak szerint jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartd altal jovahagyott Munkamegosztasi
megallapodas alapjan a Gazdasagi Ellatd Szervezet Keszthely (székhelye: 8360 Keszthely,
Kisérleti u. 10/a.) (tovabbiakban GESZ) latja el.

A Munkamegosztasi megallapodas értelmében a GESZ felelds a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Az intézmény 6nallé szamviteli politikat nem alakit ki, ehhez kapcsolédo szabalyzatokat nem
készit. A gazdalkodési jogkorében ellatandd feladatokat illetéen, az Onalléan mikodd és
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gazdalkodé intézmény (GESZ) szamviteli politikdjaban és ahhoz kapcsolodo szabalyzataiban
foglaltakat kell alkalmazni.

Az intézmény feladatai ellatasanak forrasat a fenntartd altal biztositott tdmogatds és sajat
bevételei képezik. Eves kiadésait a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan teljesiti.

Pénzkdlesont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtot nem bocsathat ki, és
nem fogadhat el.

15. ONKORMANYZATI TULAJDON KEZELESE, HASZNALATA

Kezeli és hasznalja a mindenkori kimutatisokban szerepld énkormanyzati tulajdont. Onallé
szakmai adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogositvanyokkal rendelkezik.

16. A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOGAI

Az alapit6 tulajdonat képez6 ingatlan/ok/, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési jog az
ingyenes ¢€s teljes korti hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszeri hasznalatara terjed ki.

Az Onkormanyzat tulajdonaban és a koltségvetési szerv hasznalatdban 1év0 vagyontargyak
feletti rendelkezési jog Onalldan illeti meg a koltségvetési szervet. Az ilyen vagyontargyak
elidegenitése ¢és hasznositasa, rendeltetésszerli haszndlata moddositdsa vonatkozasidban a
koltségvetési szerv a rendelkezési jognak és rendeltetésszeri hasznalatnak megfeleléen — az
alapfeladat ellatasa sérelme nélkiil — az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas
szabalyairdl szolo 33/2013. (IX.27.) onkorményzati rendeletben meghatarozott iddtartam
szerint, mértékben és modon, 6nalldan, illetve tulajdonosi hozzajarulas alapjan dont.

17. FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

Megnevezés, helyrajzi szam Cim
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (ingatlan) Keszthely, Zeppelin tér 3.
1121/4 hrsz.

Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtar (ingatlan) | Keszthely, Kossuth L. u. 2.
543 hrsz.

18. AZ INTEZMENY TELEPHELYEI
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.)
Gyermekkonyvtar (8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.)
Strandkonyvtar (8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.)

19. A KOLTSEGVETESI SZERV ADOZASA

A koltségvetési szerv alanyi adomentes.
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Adoészama: 15854290-1-20.

20. A KOLTSEGVETESI SZERV BANKSZAMLASZAMA

A koltségvetési szervnek onallé bankszamldja nincs. Miikddésével kapcesolatos pénzforgalmat
az Onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv bankszdmldjan és sziikség szerint
megnyitandé alszamlain bonyolitja.

A bankszamlat vezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. (8360 Keszthely, Kossuth u. 38.)
Bankszamlaszam: 1174900839-15854290-00000000

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 4ltal palyazat alapjan
kivalasztott — 3 éves hatarozott idore megbizott igazgato — all.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
e Munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény alapjan
e Megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény alapjan
e Vallalkozas jellegli jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény
alapjan

o Kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVI torvény és a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény alapjan

Az intézmény a foglalkozatottak esetében munkaszerzédésben rogziti, hogy az alkalmazottakat
a belépéskor milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki munkabérrel
foglalkoztatja.

Az intézmény szakalkalmazottai csoportokba tagolodnak. A szervezeti rendet az igazgato
javaslatara a fenntartd hagyja jova. A csoportok, a dolgozok feladatait, a munkafolyamatok
szervezését az igazgato altal jovahagyott munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatohelyettes a szakiranyu felséfoku szakképzettséggel rendelkezd szakalkalmazottak
koziil keriil kivalasztasra, a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.
Az FGYVK szervezeti struktiaraja:
1. Igazgato
1.1. Igazgatohelyettes
2. Konyvtarszakmai feladatokat ellatdé csoportok
2.1. Olvasoszolgalati csoport
2.2. Feldolgozo és teriileti csoport
3. Gazdasagi ligyintézo
4. Rendszergazda-informatikus
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5. Technikai munkatars

Szervezeti abra:

lgazgato
(116)

\

lgazgatohelyettes
(1 16)

Olvasoszolgélati Feldolgozo és terilefi

c‘sop&a{t csoport
vezeldje vezetije I
(116) {1 f6)
Gazdasagi Rendszer-
ugyintezo gazda
(116) {1£6)
N
Felndtt olvasoszolgélat Technikai
Gyermek Feldolgozo és terlileti munkatars
olvasoszolgalat csoport (116)
Informatika (2 18)
(5 6)

Az intézmény fenntart6 altal engedélyezett 1étszama: 14 f6.

Az intézmény igazgatdjdnak munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai csoportvezetok, valamint a gazdasagi ligyintézo ¢és a rendszergazda
segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Feladataikat, jog- és
hataskoreiket részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

1. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerti
mitkddésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitdsa, a munka
Osszehangolasa.

Feladat- és hataskore:

- Osszehangolja a belsd szervezeti egységek tevékenységét, a célkitiizések megvaldsitasa
érdekében.

- Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valo kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére.

- Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

- Osszedllitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
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Osszeallitja és elkésziti a fenntarto, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének
¢s szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére.

Kapcsolatot tart a kiilonféle civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény
egészét érintd kérdésekben.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat.

Az Mt. rendelkezései, alapjan gyakorolja a hatdskorébe tartozo munkaltatoi és fegyelmi
jogkoroket.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, jogokat szerezhet €s utalvanyozasi
jogkorét gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, az intézmény
mas alkalmazottjara — irasban — atruhazhatja.

Felelos:

A jovahagyott munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért.

Az intézmény rendeltetésszerii tevékenységéért, szakszerli és torvényes mitkodéséért,
az ésszeru ¢€s takarékos gazdalkodasért.

Az Onkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el, akik az igazgatonak
tartoznak felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetdt az igazgatohelyettes helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint, a
vezetd tartds akadalyoztatisa esetében.

A szakmai csoportvezetdk, a gazdasagi ligyintéz6 ¢és a rendszergazda-informatikus feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri
leirasuk tartalmaz.

1.1. Igazgatohelyettes

Feladatkore:

Tavollétében helyettesiti az igazgatot, biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a
hatarid6hoz kotott feladatok teljesitését

Az intézmény konyvtari szakmai munkajanak feliigyelete. A feldolgoz6 és teriileti,
valamint az olvasdszolgalati csoportok tevékenységének szervezése, 0sszehangolasa,
ellendrzése.

Kozremiikodik a kozép- és hossza tava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok

kidolgozaséaban.
14



- Rendszeresen ellendrzi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,
javaslatokat készit a szakteriiletek munkajanak korszertsitésére.

- Figyeli a konyvtarra vonatkozo péalyazatokat. Részt vesz a palydzatok megirasaban,
lebonyolitasaban, a palyazatok szakmai beszamoldinak elkészitésében.
2. Konyvtarszakmai feladatokat ellaté csoportok
2.1. Olvasoészolgalati csoport

- Azolvasoszolgélati csoport feladata, hogy a lehetéségekhez képest legjobb szinvonalon
kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit. Irdnyitdja az olvasdszolgalati csoportvezetd.

- A csoport tagjai a felndtt és a gyermek-olvasoszolgélatban, illetve az igazgatd altal
kijelolt nyari id0szakban a strandkonyvtarban végzik munkdjukat. A csoportban
olvasoszolgélati és tajékoztatd konyvtarosok, segédkonyvtarosok, konyvtaros
asszisztens tevékenykedik.

- A csoport a konyvtar dokumentumallomanyabol kdlcsonzési tevékenységet folytat. A
helyben hasznélat biztositasa érdekében olvasoteremi feliigyeletet szervez, ahol az
olvas6 rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az ezek
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, gondoskodik az alloméany védelmérdl. Felszolitja a
késedelmes olvasdkat.

- Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére €s példanyszamara.

- A konyvtar teljes dokumentumallomanyabol és informacids adatbézisaibol altalanos és
szakjellegli tajékoztatd tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd
apparatusat, fejleszti szolgaltatasait.

- Elvégzi a konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat, ajanldbibliografiakat
készit.

- Irodalmi rendezvényeket, kiallitdsokat szervez, folyamatosan biztositja a konyvtari
szolgaltatasokat. Koordinalja az iskolai kdzosségi szolgalat és az dnkéntesség keretében
végzett munkat.

- Kapcsolatot tart fenn 6vodakkal, iskolakkal, miivel6dési intézményekkel.

- Tanécsado, ajanlo, irodalomnépszerlisitd tevékenységet végez, kiallitasokat szervez,
gyermekfoglalkozasokat tart.

- Az év egy eldre kijelolt iddszakaban a keszthelyi Varosi strand teriiletén biztositja a
konyvtar meghatarozott szolgaltatasainak elérhetdségét.

- Az intézmény social media feliileteinek kezelése, tartalomgyartas.
- Rendezvényekhez plakat készitése.

A csoport tagjainak részletes feladat- €s hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.2. Feldolgoz6 és teriileti csoport

Feladata az allomanyalakitds, azaz a gylijteményszervez6 munka a gyakorlatban, illetve a
tertileti ellatas. A csoportot a csoportvezetd iranyitja.
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Feldolgozas:

Az 4llomény gyarapitasa,
Az 4llomény apasztasa,

Az igényeknek megfeleld, jol hasznalhatd gylijtemény kialakitasa.

Teriileti ellatas:

Feladata a vonzaskorzetébe tartozd konyvtari informécios és kozosségi helyek és
nyilvanos konyvtarak szakmai tevékenységének tamogatasa.

A varmegyei konyvtarral kotott egytittmiikodési megéllapodas alapjan bonyolitja a
Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszerhez tartozo tagkonyvtarak
gylijteményszervezését, konyvtarkozi kolcsonzését, valamint irodalmi,
konyvtarszakmai és egyéb kozosségi rendezvényeket szervez.

Részt vesz a kistelepiilések lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztésében.

Szervezi a tagkonyvtarakat érinté adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
konyvtarak tevékenységérdl sziikség szerint tajékoztatja a helyi Onkormdanyzatot,
kérésre azokrol szakmai véleményt és javaslatokat készit.

A csoport tagjainak részletes feladat- €s hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Gazdasagi ligyintézo

Pénziigyi, gazdasagi iigyekben kapcsolatot tart az intézmény jogi képviseletére
megbizottal, a GESZ-szel, az altaluk kért adatszolgaltatasokat elkésziti.

Szerzddéses partnerekkel kapcsolatot tart, elkésziti a szerzdédéseket.

Részt vesz az intézmény pénzintézeti ki- és befizetési forgalmanak lebonyolitasaban.
Kezeli a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

A pénzkezelési szabalyzat alapjan ellatja a hazi pénztarosi teenddket.

Az igazgatd altal kiadott, az intézményt érintd egyéb — pénziigyi, gazdasagi —
feladatokat is ellatja.

Elvégzi a munkatarsak foglalkoztatasaval kapcsolatos iratok iigyintézését, vezeti a
szabadsagnyilvantartast.

Vezeti az iktatokonyvet.

Intézi a postai feladasokat.

A gazdasagi teriilet ellatasat részletesen a munkakdri leiras tartalmazza. Felettese az intézmény
vezetdje.

4. Rendszergazda-informatikus

- A konyvtar szamitogépes rendszerének feliigyelete, miikodésének biztositasa, védelme

az informatikai ¢és védelmi szabalyzatban meghatarozott szempontok szerint.

- Az intézmény vezetOjével egyeztetve fejlesztési stratégiak kijelolése, iitemezése €és az

ehhez sziiksége eszk6zok (hardver, szoftver stb.) beszerzése.

- Az olvasok tajékoztatasa a konyvtar szamitastechnikai szolgaltatasairol, sziikség esetén

az eszkozok hasznalathoz segitségnytjtas.
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A konyvtari munkafolyamatok szdmitogépesitésének megszervezése, fejlesztése, az
ezekhez sziikséges eszkdzok beszerzése.

- A konyvtari és egyéb programok hasznélatanak betanitasa a konyvtar dolgozoéival.

- A dokumentumok elektronikus ton torténd rendelésével, feldolgozasaval kapcsolatos
munkak megszervezése, annak végzése.

- A helyi adatbazisok (TextLib) alloméanyainak feltdltése, karbantartdsa, az online
kolesonzés feltételeinek biztositasa.

- A statisztikdk, éves beszamold készitése az informatikai részlegre vonatkozodan.
Munkakapcsolat fenntartdsa mas konyvtarak elsdsorban a megyei konyvtar
rendszergazdajaval.

- Az intézmény honlapjanak kezelése, karbantartasa, fejlesztése, a honlaptartalom
frissitése, aktualizalasa.

- Rendezvényeken technikai eszk6zok betlizemelése, kezelése.
Kozvetlen felettese az igazgato.

5. Technikai munkatars

Technikai munkatars feladata a munkakori leiras szerint. Felettese az intézmény vezetdje.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL  torvény
rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori
feladataival 0sszefiiggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas terén, tovabba az 6nkormanyzati, pénziigyi,
tamogatdsi  pénzkeretek  tekintetében, valamint az  Onkormdnyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran. Az intézmény
szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajatossagai figyelembevételével a Torvény 3.
§ (1) bekezdés c) pontja szerint a jogszabaly hatalya a kovetkezd terjedhet ki: igazgatd, szakmai
csoportvezetok.

IV. AZ INTEZMENY CEL- ES FELADATRENDSZERE

1. AZ INTEZMENY FELADATAI
1.1. Alaptevékenység

- altalanos gytjtékortt kozkonyvtar, gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja,
megOrzi, gondozza és rendelkezésére bocsatja, Gyiijtokori szabdlyzata az SZMSZ 1. sz.
mellékletét képezi,

- akonyvtari dokumentumok adatait elsdsorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban
r0gziti a konyvtar altal hasznalt szamitogépes integralt konyvtari rendszerben (TextLib),
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- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
- allomanyellendérzést végez a mindenkori jogszabalynak megfelelden,

- kozhaszn informécids szolgaltatast nyujt, tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos
konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,
- helyismereti informécidkat ¢s dokumentumokat gyfijt,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a koOnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacidés miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tartd tanuléds folyamataban,

- segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatés
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt,

- kulturdlis, kozosségi és egyéb programokat szervez, errdl a konyvtar olvasoit, illetve a
varos ¢s kornyék lakossagat értesiti,

- tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €és informéciocserében,

- kiadvanyok szerkesztése és megjelentetése.

1.2. Kiegészito tevékenység

Az intézményegység az 1.1 pontban felsorolt tevékenységeinek maradéktalan teljesitése
érdekében folyamatos mindségfejlesztést végez, s ennek eredményeivel rendszeresen
aktualizalja konkrét tevékenységeit és szabalyzatait.

1.3. Egyiittmikodés

Az intézményegység folyamatosan egylittmiikddik, €s koordinaciot folytat Keszthely varosa
muzeumaival, civil szervezeteivel, oktatasi intézményeivel, azok munkatarsaival az 1.1 pont
szerinti feladatainak teljesitése soran.

2. FELADATELLATAS RENDJE, EVES MUNKATERV
2.1. Munkarend és szabalyozasa

A dolgozok munkavégzésének belsd rendjét, a munkaidd szervezeti egységenkénti
meghatarozasat, nyilvantartadsanak szabdlyait, valamint a szabadsidgok engedélyezésére ¢és
kiadasara vonatkoz6 részletes eldirasokat a belsé Munkaiigyi szabalyzat tartalmazza.
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2.2. Munkaterv

Az FGY VK miikodésének alapja az éves munkaterv, melynek elkészitése az igazgato feladata.
A munkatervet a jogszabalyi eldirasokkal és az éves koltségvetési tervvel 0sszhangban a
szervezeti egységek vezetdi javaslatainak figyelembevételével kell elkésziteni.

A fenntartdé az éves munkatervet targyév februarjaban terjeszti be a fenntartd6 dnkormanyzat
képviselo-testiiletének kulturalis tertilettel foglalkozo bizottsagahoz.

A munkatervben foglaltakat az intézmény dolgozoival ismertetni kell. A tervben foglaltak
végrehajtasat az igazgato folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

2.3. Beszamolo

Az intézmény a szakmai munkar6l évente egyszer, februarban, a képviseld-testiilet felé
beszamol.

3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASI RENDJE

A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarban ¢€s a Gyermekkonyvtarban a hivatalos munkarend, mely a
munkaid6t és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza: hétfotél péntekig 8.00-16.00 oraig. A
konyvtarban zaras utdn az intézmény dolgozdi csak az igazgatd engedélyével és tudtaval
tartozkodhatnak.

A konyvtar olvasok felé nyitvatartasa ettdl eltér, hiisvéti és karacsonyi tinnepnapokat kdzvetlen
megel6zé szombatok kivételével szombatonként iligyeletet tart fenn, mas nyitvatartassal
mukodik a ,,téli” (szeptember 1-t61 junius 15-ig tart6 idészakban), €s mas a ,,nyari” (junius 16-
tol augusztus 31-ig tartd) idészakban, és mas a Strandkdnyvtarban.

Az intézmény sajat, vagy — az igazgatd jovahagyasaval — kiilsé szervezd altal megvalositott
rendezvényei esetén a nyitvatartas egyedileg modosulhat, a rendezvényekben kozremiikodo
munkatarsak munkarendje igazodhat a rendezvény idejéhez. A felnétt konyvtar és a
gyermekkonyvtar nyitvatartdsat az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezd Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

V. MUKODESI MECHANIZMUSOK
1. BELSO ES KULSO EGYUTTMUKODESEK

Az egyes intézményegységek és szervezeti egységek egymadssal szoros egyiittmiikodésben
végzik munkajukat. Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzéen egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézményben miikodd onallo jogi személyiséggel rendelkezd kozdsségek munkajat
egylittmiikodési megallapodasok szabalyozzdk. Ezen szervezetek szamara az intézmény
mukodési helyet biztosit, amennyiben tevékenységiik 0Osszehangolhaté az intézmény
rendezvényeinek, sajat kozosségeinek munkajaval.
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Az intézmény a vele rendszeres ¢€s szoros szakmai kapcsolatban allo kiilsé
partnerszervezetekkel is — a kolcsonos egylittmiikodés feltételeit rogzitd — megallapodast kot.

2. BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatban allnak. Az FGY VK vezetdje a hatékony és szinvonalas szakmai munka és
a raciondlis gazdalkodas kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és
tajékoztat az intézményi forumokon. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai, eszkdzei az
Osszmunkatarsi értekezletek, alkalmanként egyes dolgozoi csoportokat érintd megbeszélések,
a Google naptar, a Facebook csoport, a korlevelek, a forgatokonyvek.

A munkaértekezletekrdl korozvény késziil, melyet a dolgozok aldirasukkal lattamoznak.

2.1. Munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje havonta egyszer munkaértekezletet tart, melynek rendje:

1. Az igazgatd, a szakmai részlegek beszamolnak az eltelt idOszak alatt végzett
munkarol, az igazgat6 értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.

2. Az igazgatd ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait, megbesz¢li a kollégakkal a
munkabeosztast, ismerteti a tevékenységek lebonyolitasanak hataridejét és feleldseit.

3. Egyéb ligyek.
4. Sajtofigyelés

A munkaértekezletekrdl feljegyzés késziil.

2.2. Dontési hataskorok

Az igazgatd egyszemélyi felel0sséggel dont az intézmény minden stratégiai és aktudlis
kérdésében. Mindezen dontési jogkoreit delegalhatja a szakmai csoportvezetdknek. A dontés-
elokészités folyamatahoz a szakmai vezetdk, szakmai munkatarsak egyéni munkéval, vagy a
témaban tartott értekezleten torténd aktiv részvételiikkel jarulnak hozza.

A napi miikddés kérdéseiben a szakteriiletek csoportvezetdi 6nallé dontéshozatali joggal
rendelkeznek, tavollétiikkben azonban csak az igazgato jogosult dontésre.

A dontések realizaldsanak, végrehajtasanak ellendrzése a munkafolyamatba épitetten, vagy
beszamold bekérésével torténik.

2.3. Munkarend

Az intézményben dolgozok munkakori leirdsat az igazgatd az igazgatOhelyettessel, illetve
szakmai csoportvezetokkel egyiittmiikodve késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd
figyelembevételével a csoportvezetok tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, ¢s a dolgozok szabadsaganak kiadasara.
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A dolgozék munkaidejét a bels6 Munkaiigyi szabalyzat szabalyozza. Munkaidd-
nyilvantartasuk érdekében jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet az igazgatd esetében a
fenntartd, a munkatarsak esetében az igazgato, tavollétében helyettese igazol le.

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a kozvetlen vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az intézmény vezetdje jogosult.

A dolgozdk éves szabadsagat a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok alapjan kell
megallapitani, a dogozokat megilletd és altaluk kivett szabadsagrol folyamatos nyilvantartést
kell vezetni.

Egy vezetdnek (igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai csoportvezetd) az intézmény 4altal
szervezett programok ideje alatt mindig kell tartdzkodnia az intézményben. Indokolt esetben a
mitkddés rendjéért vallalt feleldsség atruhdzhatd. A tobbi részegység kozvetlen vezetdi
képviseletét az intézményegység-vezetd latja el, tavolléte esetén az altala megbizott dolgozo
helyettesiti 6t.

Barmilyen (szabadsag, tdppénz stb. miatt) tartésan tavollévé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése a kozvetlen vezetd feladata. Munkakorok, ligykorok atadasa-
atvétele a kozvetlen vezetd jelenlétében torténik. Az atadasrdl, illetve atvételrdl jegyzokonyvet
kell késziteni, amelyet az igazgatd hagy jova. A jegyzOkonyvet az intézmény irattaraba kell
elhelyezni.

2.4. Az intézmény munkajat segito szervezetek
- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (MKE)
- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Zala Megyei Szervezete (MKE ZMSZ)
- Informatikai és Konyvtari Szovetség (IKSZ)
- Kozgylijteményi és Kézmiivelddési Dolgozok Szakszervezete (KKDSZ)
- Hungarnet Egyesiilet

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar igazgatoja a folyamatos munkavégzés eldsegitésére,
a feladatok 0sszehangolasara évente tobb alkalommal halozati és vezetdi munkaértekezletet
tart, melyen tdjékoztatast ad az elkovetkezd iddszak kozos feladatairdl, valamint segitséget
nyljt a varosi konyvtar teriileti ellatdé munkdjadhoz. Feladata a szakmai kozosségek aktualis
tennivaloinak attekintése.

2.5. Az intézményben tartozkodas rendje

Az intézményt vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. A szokasos évi karbantartas alatt az intézmény zarva tart. Ennek meghatarozasa az
igazgatd jogkore.

Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban nem allé részére — vagyonbiztonsagi okok
miatt — az alabbi médon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:
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- azintézmény a programjai — programhoz tarsitott feltételekkel —, valamint a konyvtari
szolgaltatasok igénybevétele kapcsan latogathato,

- az intézmény épiiletében az intézmény altal szervezett — igazgato altal engedélyezett —
programon résztvevok, az intézmény mas szolgaltatasait igénybe vevok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik az igazgatotol engedélyt kaptak.

2.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiiletek lobogozasa kotelezd feladat a 2011. évi CCIL torvényalapjan, mely eldirja a
kozintézmények részére, hogy a magyar és az Eurdpai Unio-s zaszIo kitlizését allando jelleggel,
¢és évenként cserélni kell, ha egy éven belill megrongalodik, kifakul, akkor gyakrabban. A Tv.
L. fejezet 2. A zészl6 és a lobogo alfejezete 7 § (1) bekezdés g) pontja értelmében ,,...a helyi
onkormanyzatok képvisel6-testiiletei, valamint az allam, illetve a helyi dnkorményzat altal
fenntartott, kozfeladatokat elldtd intézmények a feladatuk ellatdsa sordn hasznélnak,
Magyarorszag zaszlajat (a tovabbiakban: zasz16) vagy a lobogot allando jelleggel ki kell tiizni,
illetve fel kell vonni.” A (2) bekezdés értelmében, ha az (1) bekezdésben felsorolt szerv tobb
¢épiiletben mitkddik, a zaszlot (lobogot) a kozponti épiiletre koteles kitlizni.

Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kitenni csak az igazgatd engedélyével lehet!

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdja vagy hasznaldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aberendezések rendeltetésszerti hasznalataért,

- az intézmény rendjéért, tisztasagalrt,

- az energia-felhasznalassal anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolddd helyiségeket, eszkozoket a
munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa mellett torvényes, illetve a
nyitavatartdsi munkaidében hasznalhatjak. A munkaiddén kiviili hasznalatot az igazgatoval,
illetve intézményegység-vezetovel engedélyeztetni kell.

Nem az intézmény érdekében torténd igénybevétel téritési dijarol az igazgatod dont.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd
tudtaval, az olvasdszolgalatndl, illetve a rendszergazdanal dokumentalt moddon, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Az egyes helyiségek, termek végleges atrendezése kizarolag vezetdi engedéllyel torténhet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott épiiletrészeket zarni kell.

Azok a helyiségek, amelyekben leltarszerien atvett eszkozok, felszerelések vannak, zart
helynek tekintendok, azokban idegenek nem tartézkodhatnak.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyozas!

Az intézményhez tartozé egyes ingatlanok — eltérd hasznalati jellege és hagyomanyai szerint —
helyiségeinek hasznalati rendjét, feltételeit kiilon belsé szabalyzatok rogzitik.
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2.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a szakmai munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozodinak, mas hasznaldinak a biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantasos fenyegetés stb.).

Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt k6zdIni az intézményvezetéssel.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantasos fenyegetésnél, lopasnal stb. a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket.

A tlzriado tervet a dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni; az épiilet
kitliritését jogszabalyi eldiras szerint kell gyakorolni.

2.8. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa, dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok

Az intézmény egészére vonatkozdan a helyiségek, berendezések, eszkozok bérbeadasat,
valamint a dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok korét és mértékét kiilon belsd szabalyzat
rogziti.

2.9. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (XI1.12.) szama EMMI rendelet
értelmében az intézmény igazgatoja otévenként képzési tervet, valamint minden naptari évre
beiskolazasi tervet készit. A tervek feliilvizsgalatanak, elkészitésének és elfogadasanak
hatérideje targyév februdr 15.

2.10. Belso kontrolltevékenység

Az intézmény belsé kontrolltevékenységének vezetdi ellendrzésekor az  alabbi
kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse el az intézmény feladatkorében a szakmai munka minél hatékonyabb végzését,

- az ellendrzések sordn a helyi szakmai programnak, az intézmény egészére vonatkozo,
ill. az intézményegységi munkaterveknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
szakalkalmazottaktol,

- segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz,

a mikoédés hatékonysaganak megallapitasa és fejlesztésének lehetséges utja
szempontjabol ugyancsak nagy segitség lehet az ellendrzése.

A vezetoi ellendrzést végzok: az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettesek, a csoportvezetok.
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2.11. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza
alapjan az iranyit6 szerv altal foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban alkalmazott belsd ellendr
latja el a fenntarto altal jovahagyott éves belsd ellendrzési munkatervben foglaltak szerint.

A belso ellenérzés feladatait részletesen a 370/2011 (XIL 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a
tartalmazza.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a dolgozdi értekezleteken az
intézmény dolgozodit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

2.12. Iratkezelés és kiadmanyozas

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgato altal arra kijelolt
személy, illetve az tligyeletet teljesité dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében a
helyettesének kell atadni.

Az intézményben minden beérkezd ¢és kimend irat iktatasra keriil. Az iligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd felelds. Az iratkezelés részletes szabdlyait az
intézmény Iratkezelési szabalyzata rogziti.

A kiadményozasi jogkort az igazgato, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes, annak tavollétében
— a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, szerz0dés, egyiittmiikodési megallapodas kotése, illetve
kotelezettségvallalasok kivételével — a csoportvezetd gyakorolhatja. Az iratkezelés részletes
szabdlyait az intézmény Iratkezelési szabalyzata rogziti.

2.13. Bélyegzok hasznalata

Az intézmény bélyegzdit naprakész allapotban kell nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alairasnal a cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes az igazgato tavollétében,
- csoportvezetd az igazgatd és igazgatdhelyettes tavollétében, kiadmanyozas esetén.

A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait az intézményi bélyegzdk hasznélatanak belsd
szabalyzata tartalmazza.

VI. INTEZMENYI PR

Az intézményegység valamennyi munkatarsa, de kiilonosen a szakalkalmazottak részesei €s
aktiv alakitoi az intézményegység, illetve az intézmény egész tarsadalmi megitélésének, jo
hirneve alakitdsanak, megtartasanak.
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Az intézményegység, illetve az intézmény egészének egységes arculata, egységes kiilso
megjelenése okdn valamennyi munkatars részére kotelezoek az alabbi, harmadik fél részére
torténd, az intézmény, illetve az intézményegység mitkddésére, programjaira, barmely egyéb
tevékenységére vonatkozo nyilvanossagi szabalyok:

Az intézményegész barmely vonatkozéasdban a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarat elsésorban az
igazgatd képviseli barmely harmadik fél, de kiilondsen az egylittm{ikodd partnerek, tizleti
partnerek, az allam és barmely szerve, a fenntarté dnkormanyzat és barmely szerve, valamint a
média felé.

Az igazgato, az intézmény szakmai programja tekintetében — sajat belatasa szerint — alkalmi
képviselettel megbizhat barmely szakalkalmazottat, vagy barmely érintett munkatarsat.

Az egyes munkatarsakhoz érkezett barmely, e pont hatalya ald esé megkeresés kapcsan koteles
az intézményvezetd engedélyét kérni. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat
maga utan.

Palyazatok, tamogatasok

Az intézmény szamara kiilondsen fontos, hogy mind a helyi, mind az orszagos, mind az unios
szinti palyazati forrasokbol — palyazatnak mindsiill minden, barmely uni6s, allami,
onkormanyzati szervhez szoban vagy irasban eljuttatatott, az intézmény barmely
tevékenységére vonatkozo tdmogatasi kérelem — a lehetd legteljesebb mértékben legyen képes
forrasokhoz jutni szakmai munkéja tdmogatasahoz.

Az egyes palyazati kiirasok okan a palyazatok készitésének, beadasanak, az elnyert projektek
lebonyolitasanak rendjét az intézményegység a kovetkezd szabalyok alapjan hatarozza meg:

Mivel a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar intézményként egy adott palyazati kiirasra csupan
egyetlen palyazatot képes benyujtani, ezért a projektek megtervezése kapcsan eldnyt ¢lveznek
a kulturalis feladatprofilban meghatarozott tevékenységek koziil legtobbet feldleld tervezetek.

Mivel az intézmény tevékenysége szertedgazd, a palyazatok benyujtdsa pedig egységes
megjelenést kovetel meg, igy a ténylegesen benyujtani szandékozott palydzatok korét az
igazgato javaslatara a vezetOség hatarozza meg. Ugyanezen dontése keretében dont a vezetdség
a palyazati projektért felelés személyrdl, aki azutan mind a benyujtas, mind a megvalositas
teljes korti szakmai feleldse.

A pélyazati rend be nem tartasa, illetve az elfogadott és elnyert timogatasok nem megfeleld
felhaszndlasa, a szakmai programok helytelen lebonyolitdsa esetén a palyazatért felelds
személyt, illetve a mulasztast elkdvetd szakalkalmazottat fegyelmi feleldsség terheli.
Amennyiben az intézménynek a mulasztas kapcsan megéllapithatd anyagi, és/vagy erkolcsi
kara keletkezik a munkatars anyagi kartéritési felel0sséggel is tartozik. A sikeres palyazatot
benyujtdo ¢és/vagy projektet sikeresen lebonyolitd6 munkatarsak munkajat eredményességi
potlékkal elismerheti.

VII. EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegébdl addédoan tevékenysége széles tarsadalmi bazison keresztiil valosul
meg. Kapcsolatrendszere a valtozo tarsadalmi viszonyokat kovetve alakul. Egylittmiikodik a
tarsintézményekkel, oktatasi, kozmiivelddési intézményekkel, civil szervezddésekkel, Zala
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megye telepiilési dnkormanyzataival, kistérségeivel, kisebbségi dnkormanyzatokkal, cégekkel,
véllalkozasokkal, érdekképviseleti szervekkel, és egyéb orszagos szakmai szervezédésekkel,
kulturélis és oktatasi szolgaltatokkal.

A tarsadalmi munka szinvonalanak emelése érdekében kapcsolatot tart kiilfoldi szervezetekkel,
intézményekkel.

Egyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel

Az érdekképviseleti szervekkel torténé egyiittmiikodés rendjét a Munka Torvénykonyve
szabalyozza.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szervezeti és miikodési szabélyzat 2025. aprilis 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és annak modositasait Keszthely Varos
Onkorményzata Képvisel6-testiilete 4ltal atruhdzott hataskorben Keszthely Varos
Onkorményzata Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga és az Emberi Eréforrasok Bizottsaga
hagyja jova.

3. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasar6l és nyilvanossagra hozatalaért az intézmény
vezetdje felelds.

Keszthely, 2025. marcius 26.

............ o o~ s S S
Kocsondiné Eisenkorb Gydorgyi
mb. igazgatd
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ZARADEK:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete Ifjusagi. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottség\gm..'(f’.’ﬁ zamu
hatérozataval, valamint Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga (.S.Z 27 (1248ma hatérozatéval.

Keszthely, 2025. marcius 26.

pofgarmester
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