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I. Altalanos rendelkezések

Fenntartdi jovahagyas

A Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténigiallitas Szervezeti és kodeési
Szabalyzata Monor Varos Onkormanyzatanak Képvisdkstilete, (mint fenntartd) 2014.
szeptember honap 25. napjan hozott, jovahagyo 810/21X.25.) sz. testileti hatarozataval
lépett hatdlyba, és ezzel egyitleg hatalyat veszti az intézmény 48/2010. (ll. kkz&mu
testileti hatarozattal elfogadottbed Szervezeti és kkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzat és a mellékletét képleelss szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kidteérvényi, rendelkezéseit a fenntartoi
jovahagyo dontést alkalmazni kell.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja mindenki szam@ydvanossa teszi eés kotelezi az
intézmény dolgozoit a szabalyzatok megismerésébetastasara.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hoggzitse az
intézmeény adatait, szervezeti felépitését, a w&z&$ alkalmazottak feladatait és jogkoérét, az
intézmény nikddési szabalyait. Keretet biztosit az intézmértplanalléan kidolgozott
bels szabalyzatok megalkotasahoz, az intézmény megfedebkmai és gazdasagi
miikbdése erdekében.

Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes ikodéseét a hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangbard |év
alapdokumentumok hatarozzk meg.

Az intézményt Monor Varos Onkormanyzata alapitotta.

Az érvényben |é§ Alapitd Okiratot Monor Varos Onkormanyzatanak Kiseo-
testllete a 219/2013. (V. 9.) szamu testileti let@raval hagyta jova.

Az intézmény alapadatai

A koényvtar neve: Dr. Borzsak Istvarvarosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitas

A kényvtar miikddésének helye és cim&200 Monor, Kossuth L. u. 88.
A konyvtar levélcime: 2201 Monor, Pf. 38.

A konyvtar telefonszamai: Tel./fax: 29/412-585 (igazgatd);
Telefon: 29/412-246

A helytorténeti kiallitas mikodésének helye, cime és telefonszama:
2200 Monor, Kossuth u. 84. sz. tel.: 29/416-594
A kényvtar E-mail cime: _monorkonyvtar@monorkonwvia




A kényvtar URL cime; www.monorkonyvtar.hu

Az alapitasaroél rendelkégogszabaly megjeldlése:

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 20&%i CLXXXIX. térvény 13. 8§ (1)
bekezdés 7. pontja,

- a muzedlis intézményekrés a nyilvanos konyvtari ellatas, konyvtari reretsszervezete és
mikodéseédl szolo 1997.évi CXL. torvény 37/A. 8§ - a, a 38- 8, 53. § (2) bekezdése, 64. §
(1) — (2) bekezdései, az 55.8 -a, 56. §-a és §-7&.

Szervezeti eqgységek megnevezése:

- Varosi Konyvtar

- Helytorténeti Kidllitas

A konyvtar alapitasanak égpontja:1953.

A konyvtar térzsszama: 652335

Az intézmény tipusa: Nyilvanos, varosi kaarelodési konyvtar

Az intézmény nikodési tertilete: Monor varos kdzigazgatasi tertilete

Az intézmeény fenntartoja:

Monor Varos Onkormanyzata

2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

Az intézmeény felligyeletét gyakorlo szerv:
Monor Varos Onkormanyzata

2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.
Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Kozgyijtemény, konyvtéri, levéltari tevékenység a muzedtitézményeki és nyilvanos
konyvtari ellatas, konyvtari rendszer szervezetengélsbdésesl sz6lo 1997. évi CXL tv. 55.
§, 65.8 és 67 8-ban foglaltak szerint. Az Intézynéntikodteti a ,Helytorténeti Gijtemény”

megnevezds — az 1997. évi CXL. torvény 38. §-a szerint ,mumeintézménynek” nem
mindsuli varostorténeti gijteményt.

Az intézmeény alaptevékenysége:

Alaptevékenyséq allamhaztartasi szakaga2dtai 00 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcidk:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

082043 Konyvtari allomany feltarasa, néexgse, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanypsdikodtetése és megovasa
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Beszerzett kdtetek szama: szakleltar szerint

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve,székhelye:

Monor Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

Az intézmény fenntart6ja: Monor Varos Onkormanyzata
Alapité szerve: Monor Nagyk6zségi Tanacs

Felligyeleti szerve: Monor Varos Onkormanyzat Kéglisestiilete

Az intézmény gazdalkoddsa megszervezésének madja

A koltségvetési szerv sajat gazdasagi szervezetalrendelkezik. Az intézmény pénziugyi —
gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait MoRwmlgarmesteri Hivatal latja el a
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 10. § (1) be#léz a.) pontja alapjan a 10. § (4)
bekezdésében foglalt megallapodas szerint, melyn@zmény szakmai onallésagat nem
erinti.

Az intézmény vezeijének kinevezési rendje:

Palyazat alapjan, hatarozottrd sz6l6 megbizas.

Az intézmény igazgatéjat a Kepviédestllet bizza meg nyilvanos palyazati eljaradnit
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat azfetitja el. Az intézményvezéfelett a tbb
munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, fegyeéiparas, kartéritési eljaras, jogviszony
viszony megszlntetése, Osszeférhetetlenségi ¢ljaaasKépviseb-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi joguszony megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben Kddatazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogalldsardl sz6lo 1992. évi XXXIIl. térvény az mgadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a Munkavédykonyveél szolo 2012. évi |.
torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatdsra iradyagviszonyra a Polgari Torvenykonywr
sz0l6 2013. évi. V. torvény (pl. megbizasi jogvisgp az iranyadd. Az intézmény
foglalkoztatottjai vonatkozasdban a munkaltatokjirjaz intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézmeényi vagyonnal kapcsolatos rendelkezeésigok:

A feladat ellatast szolgalo alapitaskori - alapkirat jovahagyasakor megkév ingatlan és
ing6 vagyon az alapit6 tulajdona. A vagyon felegtidelkezési jog a tulajdonost illeti meg. A
vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyosszalalyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeletét is) vonatkoznak.

Az Intézmény hasznéalataban all6 ingatlanvagyon:

- Monor, Kossuth L. u. 88. szam alatti ingatlan ¢si§vtar”), (mint székhely), (monori 6752
hrsz),

- Monor, Kossuth L. u. 84. szam alatti ingatlan BA0A-1 hrsz-U ingatlani albetéte
(,Helytorténeti gyijtemény”).



Az intézményben engedélyezett az intézmény felédétel 6sszhangban allé6 beéls

szervezé§ vagy esetenként kiflsszervezés rendezvények lebonyolitasa. E célra az
Intézményvezét (Igazgatd) dijmentesen biztositia az adotip@htban rendelkezésre &llé
helyiséget.

Egyéb (ingd) vagyorma vagyonnyilvantartas (leltar) szerint.

Il. Az intézmény feladatai, szolgaltatasai

A Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténdi Kiallitas alapfunkcioi

A varosi konyvtar nmikodését a "Muzealis intézményékr a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koztivelodésBl" szolé 1997. évi CXL. torvény szabdalyozza. Az
intézmeny altalanos dytokoria, varosi nyilvanos kodzkonyvtar. Alapfoku ellatast
biztosit a varos felftt és gyermek lakossaga részére. Igazodik a hgBmyekhez, és
az orszagos konyvtari és informacids rendszer tayja biztositja az allampolgarok
szadméara az informacidohoz valé hozzaférést. Mintivdyios konyvtar barki szamara
hozzaférhet, konnyen megkdzelithét

A kényvtar alapfeladatai:

o Tajékoztat a kbnyvtar és a nyilvanos konyvtari reret dokumentumairél

és szolgaltatasairol.

* Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgastainak eléréseét.

* Részt vesz a konyvtarak k6zo6tti dokumentum- ésrimficiocserében.

* Gyiljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, ndexj, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja.

» Szolgaltatasait a helyi igényeknek megfétsi alakitja.

* Kobzhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

* Helyismereti informéaciokat és dokumentumokatigyazokat

feldolgozza, széles kérben ismertté teszi

* A helytorténeti kutatasokat koordinalja.

A képzést és az atképzést, az egzisztencialis kékdéegoldasat segit

informacidkat, dokumentumokat tyi és hozzaférhéwé teszi.

» lddszaki kiadvanyokat jarat, azokat hozzafeévétteszi. Az értékes

id6szaki kiadvanyokat mégzi, hasznalatra feltarja.

» Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi és masik@tddesi
intézmeényekkel, akikkel munkakapcsolatot tart fenn.

* Az egyes haszndloi rétegek igényeinek kielégitéséiszetien kialakitott
Ovezeteket tart fenn: gyermekrészleg, helyismeggijitemeény, folyoirat-
olvaso, kézhasznu informaciok, internet-szolgatatdvasoterem-hasznalat
és zenetar.

» Kidllitasokat szervez, rendez.

* Az olvasoészolgalat keretében tanacsado, ajankkdajato szolgalatot,
irodalomkutatast végez.

» Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 6sszekérgsre szolgaltatja azokat.

Kiegészit funkciok:

A Dr. Borzsak Istvarvarosi Kényvtar és Helytorténeti Kiallitas helyat a mivel6ds,
Onképd és tarsaskorok kodéséhez. Kulturalis rendezvények szervezéséira st a varos



életét.
A szabadid hasznos eltdltésének lebgegeit biztositja.

Gyiijt 6kor, a konyvtar allomanya

Az alap-és kiegés#itfunkciok ellatasanak megfeten alakitja a konyvtar a @yokoret,
gyijti alloméanyéat, amelyet feltar. A sajat allomanyés a konyvtari rendszer leliségeit
szolgaltatasain keresztil juttatja el a hasznaldkho

A konyvtar gyiijt 6kore:

A Varosi Konyvtar altalanos dgytokori, nyilvanos varosi kézkényvtar. Feladata a varosban
élok konyvtari, konyvtarhaszndlati, informacidés ésékaéztatasi igényeinek megfaiel
ellatasa. A konyvtar dijtokorerl részletesen a ,,Ghtokori szabalyzat” rendelkezik.

A konyvtér alloméanya:

A konyvtar alloméanyanak gyarapitasakor és dokunmeainak aranyos fejlesztése érdekében
figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos alkgktatasi, képzettségi, demografiai
dsszetételét, érdeidési korét.

Az intézmény gifiteménye a konyvtarat hasznald olvasok igényeiteligmbe véve minden
ismeretagra kiterjed. Az éallomanyoviilését, fejlesztésének meértékét a Monor Varos
Onkormanyzata altal elfogadott éves koltségvetéarbzza meg.

Az allomany nyilvantartasa:

A tE_r_tés. hasznalatra szant dokumentumok véglegalsantartdsba kertlnek, amelynek
eszkozei:

. egyedi nyilvantartas (cimleltarkonyv)

Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétaely mivek alkotjak a kdnyvtar
allomanyat, mikor, honnan, milyen értékben kerlltek gyijteménybe. Kilonbdz
dokumentumtipusokra kulon-kilon egyedi nyilvantsiriéezet.

. csoportos nyilvantartas

A csoportos Leltarkdnyv gyarapodasi részében a miekiumok szallitmanyonként keriilnek
bejegyzésre. A csoportos leltarkbnyv torlési részddertlnek (torlési jegyzékként) az
allomanybdl kivont dokumentumok Az 0sszégresz egy-egy €v gyarapodasait illetve
csOkkenéseit tartalmazza, ami az allomany stdtaztttekintést segiti. Egyenlegititba
konyvtar mindenkori dokumentum allomanya allapidhaeg.

A feltaras Szikla integrélt konyvtari rendszer tamogatasaval bigms ,tobbszempontu”
visszakereshéséget. A konyvtar teljes allomanya digitalisandelt

* Az &llomany ellensrzése:
A konyvtari allomany ellefrzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyittes
rendelete (allomanyvédelmi rendelet) tartalmazzami akimondja, hogy az
allomanyelledrzés soran az allomanyt dssze kell hasonlitaniakszetien vezetett
nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a rendeletbeéirelidészakban és mddon kell
elvégezni.

« Allomanyapasztas:
Az allomanyapasztasra, az allomanybol vald torlésyeatkozo6 jogi szabalyozast
szintén a 3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szatzala. Ennek értelmében a
dokumentumokat az alabbi cimen lehet tordlni avéiltartasbol:



» selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna vaikrendeltetésszér
hasznalatra, pl. rongalédott, elavult, csokkenhiada kereslet, stb.)

 egyéb ok (elhéarithatatlan esemény,inbselekmény, pénzben megtéritett
kbvetelés, behajthatatlan kovetelés, hiany)

A kivonasra szant dokumentumokrol térlési jegyzéksiil. A torlés tényét az
egyedi nyilvantartasban is jel6lni kell, valaminhtégralt rendszer esetén a
dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisbaddositani kell.

Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavaleslegessé valt illetve a
fizikailag elhasznalédott dokumentumok folyamatdsokasa.

Az allomany védelme:
Cél, az intézményben olyan feltételeket biztositanintézkedéseket és
tevékenységeket foganatositani, amelyek Il&het teszik, és ébkegitik, a
konyvtarban 166 dokumentumok hosszU tavu hasznalhatosagat és oédliagpk
megrzését a jo& szamara. Az allomanyvédelemnek kéttérilete van: a megé&té
és a helyreallito tevékenység.

A megedzé tevékenység célja, a dokumentumok Aallapot romladséanak
megakadalyozasa vagy a romlas lUtemének lassité&aamint olyan biztonsagi
feltételek megteremtése, ami a dokumentumok tnélsét, elvesztését
megakadalyozza az allapotukfdiggetlentl.

A helyreallité-javité tevékenysédeladata, hogy a tobbé vagy kevéshé
megrongalodott, tonkremegatlapotu dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Az intézmény a vonatkoz6 jogszabalyok és a jelab&yzat szerinti a teljes konyvtari
allomanyt érind leltarfelvételi kotelezettségét akként kell megseeni, hogy az az
intézmeény nyitva tartasat, szolgaltatasanak a &dgsaltali igénybe vételét és a
mindennapi mkddését ne zavarja, illetve ne veszélyeztessevékemység ekként tortén
megszervezéseert az intéezményvétigiazgato) felels.

A konyvtar szolgéltatasai, a konyvtar hasznalata

Személvi adatok reqisztralasa nélkil is _igénybeetebhzolgaltatasok:

* konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtéarral, nédes, tajékozodas

+ kijeldlt gytjtemények helyben hasznélata olvaséas, bongészés a
szabadpolcon elhelyezett kdnyvek kdzott)

« allomanyfeltaré eszktzok, katalogusok hasznalata

» t4jékoztatd szolgélat igénybe vétele, informaciéélse a konyvtar és az egész
konyvtéri rendszer szolgaltatasairol

» kozhasznu informacidk szerzése (menetrendek, jdgpkzdistak, katalogusok,
képvisebtestlleti Ulések éterjesztései... stb.)

» konyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasok altal igénybe véhstrolgaltatasok.
e dokumentumok kélcsdnzése (AV dokumentumok kildrbahgozas szerint)
» konyvtarkozi kélcsbnzés (eredetiben vagy masolatblana postakoltség az
olvasot terheli)
o kolcsonzési dljegyzés, értesités azépdgyzett niirdl
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» kolcsonzési id meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, E-mailen
» témafigyelés

Kilon szabéalyozas alapjan vebiktigénybe a kdvetkeézszolgaltatasok
* masolatszolgaltatas irott, nyomtatott szowgr
» irodalomkutatas
* szamitbégeépes informacio és hasznélat (Internetr@arz 300 Ft/6ra)
» bibliografidk dsszeéllitasa
A. fenti szolgaltatdsokrol a ,Kényvtarhasznalatabalyzat” valamint a ,A
szamitdégépek hasznalatanak rendje” rendelkezik.

A koényvtar nyilvanos rendezvényei.
» oktatast, onrivelédést, ebsegit) rendezvények
* irodalmat és konyvtarat néps#sfité rendezvények
» kiallitasok

A konyvtér nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 10 - 17

Kedd: 10-17
Szerda: 8-12
Cslitortok: 10 -17
Péntek: 10-17
Szombat: 8-12

A helytorténeti kidllitas nyitvatartasi rendje:

Kedd: 11 -16
Szerda: 12-14
Csutortok: 14 - 17

A konyvtar teljes nyitvatartasi idejében nyujtjeotgaltatasait.

A helyben hasznalat: a @yott anyagok megtekintése, tanulmanyozasa mindkét
szolgaltato tertleten ingyenesen, korlatozas nétkélhes.

A bejelentett csoportok aktiv fogadasa, foglalkadastartasa, a tajékoztatas is
ingyenes szolgaltatasunk.

A kényvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtarat lakohelyil flggetlendl barki latogathatja, és szolgaltathsgenybe
veheti, aki a hasznalat elemi szabdlyait betafjaszolgaltatasok igénybevételének
feltételeit a ,Konyvtarhasznalati Szabalyzat” és ,Kiallitas Latogatasainak
Szabalyzata” tartalmazza.

A felnétt és a gyermek részleg a teljes nyitvatartasibah korlatozas nélkil az
olvasOk rendelkezésére all, kivéve a kodnyvtar saj@bdezvényeinek zavartalan
lebonyolitasa iszakaban.

A kdnyvtarba torténé beiratkozas dijtételei:

16 éven aluliaknak és 70 éven felllieknek ingyeaebeiratkozas és a koélcsdnzeés.
Diakoknak 16 év felett és nyugdijasoknak 70 évtaBd0 Ft a kedvezményes a
beiratkozas éves tagdija, mig a tébbi hasznalortdO IFt a beiratkozas éves tagdija,



de a kélcsonzés ez esetben dijmentes.
A beirt olvasé a személyi adataiban tortént valsokat koteles bejelenteni.

Minden beiratkozott olvasé egyedi azonositoval ebjagyet kap, amit kélcsdnzéskor
fel kell mutatnia. Olvasojegy nélkil nem lehet dolentumot kdlcsdndzni. Az els
olvasdjegy ingyenes, azonban elvesztése esetérvaititat, aminek téritési dijardl a
.Konyvtarhasznalati szabalyzat” ad tajékoztatast.

A konyvek kolcsonzési ideje 28 nap, ami kérésreskét meghosszabbithaté
alkalmanként Ujabb 28 napra. Félteknél maximum 10, mig gyerekeknél 6 darab
konyv lehet egyszerre.

Segéd- és kézikdnyvtari anyagot zarastol nyitasiget elvinni. Nyitasra vissza nem
hozott konyvekért naponta késedelmi dijat kell fieige aminek meértékét a
.Konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza.

Lexikonokat, enciklopédiakat, védett konyveket, ywe@iténeti dokumentumokat nem
lehet kikdlcsdndzni.

A megkésve visszahozott konyvekért az olvasOnakedélsni dijat kell fizetnie,
melynek megallapitasat a Szikla rendszer végzi. éseklelmi dij meértékét a
.Konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza.

A kolcsdnzés szabalyai dokumentum-tipusonként &tér A nyomtatott
dokumentumok (kényvek, bekotottdszaki kiadvanyok) kélcsénzése ingyenes. A nem
hagyomanyos dokumentumok (Hanglemez, Audio CD, ¥Wjddangos kdnyvek, CD-
ROM, DVD) koélcsbnzése a Zenetarba valé beiratkozt@s tehet meg. (1000 Ft az
éves tagdij).

A kolcsbnzott konyvek elvesztése vagy megrongaladésetén a kart az olvasdnak
kell megtéritenie azonos példannyal potolni, vagyua dokumentum beszerzési aran
megtériteni.

A ,Konyvtarhasznalati szabalyzatot” a konyvtarbadl jlathaté helyen mindenki
szamara hozzaférnaté kell tenni. Tartalmaért egyszemélyi fdlgl az intézmény
igazgatodja. A téritési dijak megallapitasanal messazbkig figyelembe kell venni a
helyi viszonyokat, konyvtarhasznal6i igényeket, efiképes kereslet és inflacid
meértékeét, valamint az intézmény gazdasagi helyzé&tédijak mértékésl az igazgato
dont az intézményi munkaértekezlet és a fenntattoymlgarmesterrel) tortént
egyeztetést kovéen.

lll. Az intézmény szervezete

Az intézmény engedélyezett létszadma: 8,5 f
- munkakdrok szerint:

1 6 intézményvezét (igazgato),

4 16 konyvtaros,
0,5 % takarito.
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A kényvtar munkatarsai kozvetlenul az intézményggodja iranyitasa alatt dolgoznak.
Az igazgatas feladata:
» Alloméanygyarapitas jovahagyasa, ugyvitel, kapcsattis a gazdalkodassal, a
fenntartéval, a Polgarmesteri Hivatallal, a varegetésével
* Technikai feladatok, karbantartas és takaritagiaiete
* Helyismereti anyag gyarapitasa
e Osszehangolja és részt vesz a konyvtar munkafolyinaa

Az olvasoszolgalat és tajékoztatas feladata:
» T4ajékoztatas és informacionyujtas
* Felmttek és gyermekek olvasdszolgalata
* Internet-hasznalat felligyelete

Az irnyitast az igazgato latja el, akinek tav@liEn a Tajékoztatdo konyvtaros |, digincs,
akkor a T4jékoztatd kdonyvtaros Il. helyettesiti.

A konyvtar munkaszervezeti felépitését a munkakafstadatait, valamint a munkakorok
betdltéséhez szikséges képesitési feltételekedalstek szabalyozzak.

Az intézmény dolgozoi egyedi, rugalmas munkareratisz dolgoznak, melyet a munkakari
leirdsok tartalmaznak. Munkakdri leirasok: az imtémyben foglalkoztatott dolgozék
feladatainak leirdsat az SZMSZ melléklete tartaltaaz munkakdri leirdsok elkészitéséért,
aktualizalasaert az igazgatoé a fétel

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat ssgei kifejtésével és az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani. A dolgozé a munkajat az
eléirasoknak a munkahelyi vedeutasitdsainak és a szakmai elvarasoknak meggelel
koteles végezni.

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézményttéerk@rdésekben tajékoztatasra az
intézmeényvezétvagy az altala megbizott személy jogosult.

Az évi rendes és rendkivili szabadsag kivételehetesen egyeztetett szabadségterv készll
az intézményvezét jovahagyasaval. A rendkivili és fizetés nélkili alsadsag
engedélyezésére az intézményvéjegosult. A vezet szabadsagat - annak egyeztetését - a
Polgarmesteri Hivatal személyzeti szakreferensetyez Polgarmester engedélyezi.

IV. Az intézményt érind egyéb rendelkezések

Az intézmeény a koltségvetési szervek Bedentrollrendszeréit €s bel§ ellerdrzésedl sz6lo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szerinti helsllerrzésének megszervezéséért,
lefolytatasaért a fenntartd Monor Varos Onkormatyza felebs, ez nem érinti az
intézmeényen belldli munkafolyamatokra vonatkozé dedlersrzés lefolytatasat, mely az
intézményvezétfeladata.

Monor, 2014. szeptember 25.
Hajdu Zoltanné

igazgato
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Jelen Szervezeti — ésiMbdési Szabalyzatot jovahagyta Monor Varos Onkogmdt@nak
Képviseb — testlilete a 410/2014. (IX.25.) szamu testllkethiozataval.

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és lkddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tédoinveszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran katatg®ok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
HAJDU ZOLTANNE IGAZGATO 2014. SZEPT. 25.
ECSEDI JOZSEFNE TAKARITO 2014. SZEPT. 25
HORVATH EVA KONYVTAROS 2014. SZEPT. 25.
IVANSZKI CSABA KONYVTAROS 2014. SZEPT. 25.
TAMAS FERENC KONYVTAROS 2014. SZEPT. 25.
UHERKOVICH LASZLO KONYVTAROS 2014. SZEPT. 25.
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Mellékletek:

a kr 0N e

. SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet: Gyjtokori Szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

melléklet: A kbnyvtar dolgozoinak munkakl@irasai, munkarendje
melléklet: A szamitégépek hasznalatanakjeend

melléklet: A Kiallitas Latogatasanak Szahatg
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