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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kinyvtir miikodését meghatirozé legfontosabb jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

368/2011 Korm. rendelet az allamhaztartdsrdl szolo torvény vegrehajtasarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2013. évi LXXVIL. térvény a felnéttképzésrol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer miikddésérol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrél
51/2014. (XIL. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a megyei
kényvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzeilis kényvtiri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabal yokrol

32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mingsitett Konyvtar cim €s a Kényvtari Mingségi Dij
adoményozasarol

2020. évi XXXIL torvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyt torvények moédositasardl

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

Zs

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és
foglalkoztatdsi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi pélyazat lefolytatdasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol

48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokérli varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasardl és illetékességi teriiletérol

717/2020. (XIL30.) Kormanyrendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megorzésérol és hasznélatarol

626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairél

A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

3.

A konyvtar feladata

A Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar az 1997, évi CXL.. a muzeélis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmivelodésrol szolo tdrveny alapjan mikddo, Szeged Megyei
Jogi Véros Onkormanyzata altal 1étesitett. irAnyitott és fenntartott 4ltalanos gyijtékért nyilvanos
kényvtar. Fé feladata Szeged varos lakosainak konyvtari ellatisa, Csongrad-Csanad varmegye
telepiilési kdnyvtarainak modszertani irdnyitdsa ¢s a Konyvtarellatdsi Szolgaltatdsi Rendszer
miikddtetése.



II. A KONYVTAR ADATAI
1. Alapadatok
a) Név: Somogyi Karoly Viérosi és Megyei Konyvtar
b) Roéviditett név: Somogyi-konyvtar
c) Szckhely: 6720 Szeged, Dom tér 1-4. (Telephelyek: Id. 1. meiléklet)
d) A konyvtar elérhetdsége:
1) Telefon: (62) 425-525; (62) 630-634; (62) 630-601, (20) 563-6990

2} Web cim: http://www.sk-szeged.hu
3) E-mail cim: library@sk-szeged.hu

e) A koltsegvetési szerv adészama: 15484684-2-06
f) Nyilvantartasi szam: PIR 484688

g) A koltségvetési szerv koltségvetési elszamolasi bankszamldja:
Raiffeisen Bank Zrt. 12067008-00103054-00100008

h) KSH statisztikai szamjel: 15484684-9111-322-06
2. A konyvtar feliigyelete

a) A koltségvetési szervet alapito szerv neve:
Szeged Megyei Joga Varos Kézgytlése

b) A koltségvetési szerv atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Szeged Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata.

c) A Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar alapité okiratat
Szeged Megyei Joga Varos Kozgylilése hagyja jova.
d) A feliigyeleti szerv neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyfilése. mely ellatja a tevékenység helyi irdnyitasaval kapcsolatos
feladatokat.

¢) A konyvtar miikddésének térvényességi felligyeletét a jegyzo gyakorolja.
f) A kényvtar dgazati iranyitdsat a Kulturalis és Innovacios Minisztérium Kulttrédért Felel6s

Allamtitkdrsaga a Kozgyljteményekért és Kulturalis Fejlesztésekért felelds helyettes
allamtitkarsdgénak a Konyvtari és Levéltari féosztalya 14tja el.



3. Az alapitis
Az alapitas dituma: 1881., a Somogyi-konyvtar mitkdését 1883-ban kezdte meg.

A konyvtar alapitojanak neve: Somogyi Kéroly. A kdnyvtar alapjat képezd nagyértékii, 43 701
kotetes gytijteményt Somogyi Kéroly esztergomi prépost ¢s apatkanonok ajanlotta fel az arviz sujtotta
Szeged varosanak. Az adoményt a varos koztorvényhatosagi bizottsaga 1880. aprilis 30-an kelt, 186.
szdmu hatérozataval fogadta el. 1880. junius 15-én kelt, 270. szamu hatarozat alapjan az adomanyt
mint alapitvanyt fogja tekinteni és Somogyi-kényviarnak fogja nevezni. Az adomanyozé oklevelet
az adoményozo és a varos polgarmestere tanuk clott 1881. februar 15-én irta ala. A konyvtér az 1883.
oktéber 16-i tinnepélyes avatast kovetden kezdte meg mukddeset.

4. Alapito okirat

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte: Szeged, 1979.03.31.
A koltségvetési szerv alapito okiratanak szama: 115/2020/2.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.03.31.

Szeged Megyei Jogli Varos Kozgylilése a Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar 115/2020/2.
okirat szam alapito okiratat az Allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a, valamint
a végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol, és a kozmivelodésrol szolod 1997. évi CXL. torvény,
valamint a SZMJV 34/2017. (XL. 10.) Onkormanyzat a helyi kdzmivelédési feladatok ellatasardl
szo0l6 rendelete alapjan fogadtak el.

A konyvtar 1972-ben megbizést kapott megyei kényvtari feladatok ellatasara is.

Szeged Megyei Varosi Tanacs 19/1972. (IX. 28.) T. sz. és a Csongrad Megyei Tanacs 30/1972. (XIL.
15.) T. sz. hatdrozataban — a Mivel6déstigyi Minisztérium 43.960/1972. sz. elozetes hozzajarulasa
alapjan — rendelte el a Somogyi-konyvtar és a Hodmezévisarhelyen miik6dd. 1952-ben létesitett
Csongrad Megyei Konyvtar egyesitését. Ezzel 1973. janudr l-jei hatdllyal létrehozta a megye Uj
tandcsi kdzmiivelédési kényvtari halézatanak kdzpontjat.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéari ellatasrol és a kbzmiivelodésrdl szolo 1997, évi
CXL. tv. 64. § (6) bek., valamint a 66. § szerint a Somogyi-kdnyvtar varmegyei hatokorli varosi
koényvtari feladatellatast, szolgaltatast végez Csongrad-Csanad varmegye teriiletén.

5. A koltségvetési szerv besorolisa

a) A koltségvetési szerv besorolasa:
Sajat gazdalkodasi szervezettel rendelkezd helyi nkormanyzati koltségvetési szerv.

b) Jogallasa: jogi személy
c) A koltségvetési szerv kozfeladata:
A muzedlis intézményekrol. a nyilvanos konyvtari ellatasrol ¢s a kézmivelodésrol szolo 1997. évi

CXL. tdrvény alapjan varmegyei hatokorl varosi kényvtari tevékenységet folytat.

d) A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartisi szakagazati besorolasa:
011100 Kényvtari tevékenység

e) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szo1d 1997. évi
CXL. torvény alapjan muikodve gyujti. feltarja és elérhetové teszi a nemzeti és egyetemes
nyomtatott, nem hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat.

f) Koltségvetesi szerv alaptevekenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelolése:

e e ol Ll

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkeié megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
014040 Térsadalomtudomanyi, humdan alapkutatas

041233 Hosszu iddtartamu kézfoglalkoztatas

082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelodes — hagyomanyos kozossegi kulturalis értékek gondozisa
082093 Koézmiivelodeés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mlvészetek
082094 Kézmiivelddés — kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, mikddtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikodés

086090 Egyéeb szabadidos szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

6. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete

Szeged teriiletén a nyilvdnos vdrosi konyvtari ellatds, Csongrad-Csanad varmegye teriiletén a
varmegyel hatokori varosi konyvtari feladatok elldtdsa, valamint Magyarorszag teriiletén az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltaté kényvtari feladatainak ellatasa.

7. A konyvtar bélyegzdjének leirasa:

1) 38 mm atmérGjli, manyagbol késziilt korbélyegzo, a Magyar Koztarsasag cimere korill az

2)
3)
4)

5)

alabbi kdrirattal: SOMOGYI KAROLY VAROSI ES MEGYEI KONYVTAR, SZEGED
1881

35 mm atmérdji, gumibol kesziilt korbeélyegzo, a Magyar Koztarsasag cimere koriil az alabbi
korirattal: SOMOGY! - KONYVTAR SZEGED 1881

35 mm atmérdji, gumibdl késziilt korbélyegz6, a Magyar Koztarsasag cimere kériil az alabbi
korirattal: SOMOGYT - KONYVTAR, SZEGED 1881 2.

35 mm atmérdjl, gumibol késziilt kdrbélyegz0, a Magyar Koztarsasag cimere koriil az alabbi
kérirattal: SOMOGYT - KONYVTAR, SZEGED 1881 3.

35 mm atmérdji, fabol késziilt korbélyegzo, a Magyar Koztarsasdg cimere koriil az alabbi
korirattal: SOMOGYT - KONYVTAR, SZEGED 1881 4.



III. A KONYVTAR FELADATAI

1. Az intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye

a) Az intézmény Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzata altal fenntartott varmegyei hatokért
varosi, nyilvanos kozkényvtar.

b) Csongrad-Csanad varmegye telepiilési konyvtarainak szakmai és héalozati kozpontja.

¢) Részt vesz az Orszdagos Dokumentum-ellatasi Rendszerben.

d) Részt vesz az orszagos knyvtarszakmai projektekben.

2. A konyvtar jogszabaly szerinti alapfeladatai, tevékenysége

A kényvtar tevékenységi kore: Szeged vonatkozasaban nyilvanos varosi konyvtar; Csongrad-Csanad
varmegye teriiletén a varmegyei hatokorii varosi kdnyvtari szerepkort is ellatja.

a) Nyilvanos kOnyvtari alapfeladatok
Az 1997. évi CXL. t6rvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
k&zmiivelddésrol szerinti:
»35. § (1) A nyilvanos kdnyvtar alapfeladatai:
a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatédrozott fo céljait kiilldetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja. megdrzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,
c) tijékoztat a konyvtir és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl &s
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas kdnyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdcioeserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
g) a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis frastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész Eleten dt tartd tanulas folyamataban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatés és az
adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét.
i) kulturalis, kozosségi és egyéb programokat szervez,
i) tudéds-, informdcio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az <életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének novelésehez,
k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
(1a) A nyilvanos kényvtar az altala tizemeltetett, kiskoruak éltal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szdmitégépek hasznalatat a kiskorGak védelmét lehetdvé tevo,
kdnnyen telepithet6 és hasznalhatd, magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekeben.
(2) A fenntarté kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.”

b) Telepiilési kényvtar feladatai
..65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal
a) gviijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleloen alakitja,
b) kdzhasznu informéacios szolgaltatast nyujt,
¢) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gy(jt,
d) szabadpolcos adlloméanyrésszel rendelkezik.
e) gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nyujt.



(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolojat —
meg0rzes €s hozzdférhetdvé tétel céljabol — a fenntartd altali clfogadast kévetéen 15 napon
beliil megkildi a varmegyei hatokori varosi kényvtar részére.”

¢) Varegyei hatokori varosi konyvtar feladatai
»06. § A varmegyei hat6korii varosi konyvtar a virmegye egész teriiletére vonatkozoéan az 55. §
(1) bekezdésében €s a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl dllami feladatként
a) ellatja a varmegyei kotelespélddnyokkal, a digitalizdlassal, a gyljteményét feltaro elektronikus
katalogus épitésével kapcesolatos feladatokat,
b) szervezi a teriiletén mikodo konyvtarak egytittmikodését,
¢c) végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,
d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,
e€) szervezi a varmegyeében mitkkddo kényvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,
f) végzi az iskoladn kiviili konyvtari tovabbképzést €s szakképzest,
g) muikddteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a konyvtari, informacios és
kozosségl helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,
h) megallapodéds alapjan biztositja a telepiilési onkorméanyzatok szamara a Kényvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer miikddésérdl sz6lé miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
cllatasit a 64. § (3) bekezdése szerinti kényvtari, informdacios ¢és kb6zdsségi helyen,
i) koordinalja a teleplilési kdnyvtdrak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a varmegyében
miikddé vérosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartéinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatérozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekeében,
) koordinalja a telepiilési kényvtarak mindsitésének el6készitését,
k) ellatja az Orszagos Dokumentum-cllatasi Rendszerrol sz0lo kormanyrendeletben a szolgaltat6
konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat,
1) évente két alkalommal a konyvtari szolgdltatasok megvalositasaval kapcsolatos informécios
szakmai mUhelynapot szervez a varmegyében lévo varosi konyvtarak kdnyvtirosai szdmara,
m) elldtja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapesolatos
feladatokat,
n) elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetove teszi a telepiilési kdnyvtarak éves szakmai
beszamoldjat és munkatervét.”

d) Vagyonkezel6i feladat
»64. § (7) A varmegyei hatokorli varosi kdnyvtar vagyonkezelSje a tevékenységét biziosito
vagyonnak.”

¢) ODR szolgaltato kdnyvtari feladatok
59. § végrehajtasardl szolo 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet
4. § (1) A szolgaltato konyvtar a gylijteményében 1évo dokumentumokat - a szolgaltatdsukra
vonatkozo eloirasokkal egyiitt - bejelenti az orszagos leléhely-nyilvantartdsba.
(2) A szolgaltato konyvtar - a konyvtirhasznalati szabdlyzatdban foglalt korldtozéasok
figyclembevételével - a gylijteménycben 1évé dokumentumok teljes korét szolgéltatja. A
dokumentum szolgaltatasaval egyidejiileg annak hasznalatara egyedi eléirdsokat hatarozhat
meg.
(3) A szolgaltato konyvtar - az igény beérkezése utan haladéktalanul - eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré kdnyvtarnak.
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.
(4) A szolgaltato konyvtdr az eredetiben nyujtott dokumentumszolgéltatiasért dijat nem
szamithat fol.



g)

a)
b)
c)

)

(5) A szolgdltatd konyvtar gondoskodik a koényvtarkozi dokumentumszolgaltatas korszerii
eszkozokkel torténd mikodtetésérdl. folyamatossagarol és minéségének biztositasarol, tovabba
a szolgaltatas adatainak a minisztérium altal eléirt nyilvantartasarol.”

Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miukddtetése
A 66. § g) pont szerinti feladatokat a kényvtar a Konyvtarellatasi Szolgéltaté Rendszer
mukddtetésérdl szole 39/2013, (V.31.) EMMI rendelet alapjan latja el.

Webtartalom archivalas

»59/A. § (1) A webtartalom archivalas keretében. webaratdssal térténd begy(ijtésének.
feldolgozdsanak, masoldsanak, hosszi tdvit megbrzésének és webarchivumba rendezésének.,
tovabba felhasznaldsanak feladatat (a tovabbiakban egyiitt: webarchivélds) a nemzeti kényvtar
latja el. A konyvtarak egyfittmikddnek a nemzeti konyvtdrral az archivalt webtartalom
hozzaférhetove tételében.

(2) Nem mindsiil webtartalomnak a Nemzeti Audiovizuélis Archivumrél szo6l6 térvény alapjén
archivalt miisorszam €s a mozgoképrol szolo térvény alapjan archivalt filmalkotas.

(3) A webarchivalds sordan a hungarikumnak minosiild webtartalmat kell archivalni. A
webarchivalas alol kivételt képezd webtartalmak korét a Kormany rendeletben allapitja meg.
(4) A tartalomszolgdltato a webarchivalds megvalositasa érdekében egylittmiikddik a nemzeti
konyvtarral.

(5) A nemzeti kdnyvtar azokat a webarchivalds soran gyiijtott személyes adatokat, amelyeket a
tartalomszolgaltatd a weblapon nyilvanossagra hozott €s a webarchivalas érdekében a nemzeti
kdnyvtar részére szolgaltatott, kozérdekl archivalds céljabol kezeli.

(6) Az (5) bekezdés szerinti adatkezelés vonatkozasédban az érintett a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmér6l és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo 2016. aprilis 27-i
2016/679/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 16. és 18. cikkében rogzitett jogait nem
gyakorolhatja.”

A kényvtar fenntartéja altal meghatarozott kiegészito feladatok

Szeged folyoirat kiadasa
részvétel az Unnepi Konyvhét és egyeb varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban
konyvkiadas

A konyvtar altal meghatirozott kiegészité feladatok

sajat- és helyismereti vonatkozast kényvkiadas

helyismereti és szakmai folyoiratok, online folyoéiratok kdzzététele

informécidtechnologiai megoldasokat hasznal és szolgaltat

adatfeldolgozas

reprografiai szolgaltatasok

helyet biztosit a kiilonbozd mivészeti édgak alkotoinak, mivelodési kozdsségeinek
bemutatkozasahoz

iskolarendszeren kiviili szakmai oktatéds, vizsgaztatas; akkreditalt Segédkonyvtaros tanfolyam
szervezésével €s lebonyolitasaval biztositja a régié konyvidrosai szdméra a felsd kozépfoku
szakmai végzettség megszerzését

szakembereivel segiti az SZTE Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Karon folyd felséfoka
konyvtaros és egyeb kulturalis szakember képzést, tovabba tankonyvtari szerepet tolt be
rendszeresen gondoskodik tanulmanyutakon. tapasztalatcseréken vald részvételrél



a)

c)
d)

a)

b)

d)

e)

a)
b)

a folyamatos mivel6dést, szabadidd hasznos eltéltését és szorakozast elésegiti és biztositja
népszerlsiti a kényvtar szolgaltatasait marketing és PR eszkdzokkel, valamint aktivan részt vesz
a kozosségi médiaban

innovéciora torekszik a kdnyvtari folyamatok minden teriiletén

kiilongytjteményeket miikddtet és hagyatékokat gondoz

egyeb szakmai szolgaltatdsok

Konyvtartudomanyi életben ellatandé feladatok

a kényvtar elfsegiti a kényvtartudomany fejlodését munkatarsainak kutatdomunkajaval,
muzedalis gytjtemenye kapesan konyv-¢s nyomdaszattorténeti és allomanyvédelmi kutatémunkat
végez, a kutatasok eredményét publikalja,

tdmogatja a helytorténeti kutatast, bibliografidk, repertoriumok dsszeéllitasat,

gyljteményei és adatbazisai felhaszndlasdval kényvtartudomanyi alapkutatisokhoz nyujt
segitséget,

kapcsolatot tart egyetemi tanszékekkel és konyvtarakkal,

részt vesz orszagos tudomanyos projektekben.

1V. A KONYVTAR GAZDALKODASA

A gazdilkodads jogi hattere

A Somogyi-kényvtar sajat gazdalkodési szervezettel rendelkezd onalléd koltségvetési szerv.
Szeged Megyei Jogl Viéros Kozgytlése altal meghatérozott eseteken kiviil teljes jogkdrrel
rendelkezik az eldirdnyzatok feletti jogosultsdg szempontjabdl (368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet).

Gazdalkodasanak alapvet6 modjat a 2011. ¢vi CXCV. az dllamhaztartasrél szolé torvény, a
368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet az allamhdztartasrél szolé térvény végrehajtisardl, a
2000. évi C. torvény a szamvitelrél, a 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas
szamvitelérdl, valamint a 38/2013. (IX. 19) az dllamhéztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol sz616 NGM rendelet szabalyozzak.

Az intézmény koltségvetését a 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol széld tdrvény és a
mindenkori k&ltségvetési torvény alapjan Szeged Megyei Jogn Varos Kozgyiilése évente az
Onkormanyzat koltségvetésében dllapitja meg. A hatdlyos rendeletek alapjan késziil el az
intézmeény sajat éves koltségvetése.

A konyvtar pénziigyi gazdalkodasdt meghatdrozza az intézményfinanszirozas rendszere: a
miikddési kiaddsok finanszirozdsira — azaz a tAmogatés folyositdsara a kdnyvtar szamlajéra valo
atvezetéssel — heti 1d6kozonként keril sor, az onkormanyzat altal kibocsajtott ., Finanszirozési
igény bejelentd lap™ alapjan.

A kdnyvtar jogszabalyokon alapul6 gazdalkoddsi rendjét szabalyzatokban rogziti (lasd 7. fejezet)

A konyvtar koltségvetési bevételei

Egyéb miikodési célu tdmogatasok bevételei allamhaztartason beliilrdl: NKA palyazatok

A konyvtar tevékenységével dsszefliggd bevételek (intézményi milkddési bevételek):

1) konyvtari szolgaltatas bevételei

2) a konyvtari dokumentumokbol késziilt fénymasolatok, digitalis masolatok szolgaltatasdnak
bevétele

3) akonyvtari tevékenységhez kapesolodo kiadvinyok arbevétele

4) akonyvtaros és egyéb téritéskoteles képzés bevétele



5) bérleti dij bevételek

6) szellemi és anyagi infrastruktira magancéli igénybevételének téritése (kdnyvkoiés,
restauralas, egyéb szolgaltatasok igénybevétele)

7) felesleges és selejtezett készletek értékesitése (konyvtari dokumentum, eszkézok, anyagok)

8) dolgozok kartéritése, egyéb téritése (alkalmankent)

9) késedelmi dijak (kartérités, szankcio jellegli bevétel)

10) kiszamlazott termékek és szolgdltatasok afaja

11) targyi eszkoz értékesités (hasznalt vagy selejtezett)

12) kamatbevétel

3. A konyvtar finanszirozasi bevételei

a) A koltségvetési szerv koltségvetési tdmogatasi eloiranyzata csak alaptevékenységre €s ezzel
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.
A kiadasok fedezete lehet:

1) A nyilvanos kdnyvtari ellatasbol adodo allami feladatokhoz a kézponti koltségvetés hozzajarul
(1997. évi CXL. tv. 70. § (2)), az dllami tamogatis mértékét a mindenkori kdltségvetési tv.
hatarozza meg:

- a varmegyei hatokorii varosi kényvtari feladatok tdmogatdsdhoz a helyi énkormanyzatok
koltségvetési fejezetében,

- a kistelepiilések daltal igénybe vehetd varmegyei hatékérli varosi konyvtari feladatok
tamogatasahoz a helyi 6nkorméanyzatok kéltségvetési fejezetében,

- a telepiilési 6nkormanyzatok altal mikddtetett kdnyvtarak dllomanygyarapitasi kereteinek
érdekeltségndveld tamogatasahoz a helyi 6nkormanyzatok koltségvetési fejezetében.

2) Onkorményzati tAmogatas, céltamogatasok

4) Tamogatasérték( bevételek és az allamhaztartason kiviilr6l kapott atvett pénzeszkoz

5) Palyazatok

b) Onkorményzati dontés értelmében a kiadasok fedezeteként felhasznalt Gsszegeket a tervezés és a
felmeriilés idépontjdban meg kell bontani forrasok szerint.

4. Koltségvetés tervezése

Az intézmény Ondlléan miikodd koltségvetési szerv, amely a fenntarté altal jévahagyott éves
koltségvetési terv alapjan gazdalkodik. A koltségvetés tervezése Szeged MIV  kozgyiilési
hatdrozatainak, javaslatainak figyelembevételével tortenik. A tervezést segiti az egyes osztélyok,
dnallo csoportok informacioinak bekerése.

A koltségvetés kotelezden betartandd szerkezetére, annak tartalméra az allamhaztartasr6l szold
torvény €s a végrehajtasaval kapcsolatos rendeletek tartalmaznak eldirasokat.

V. ASOMOGYI-KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

1. Altalinos szervezeti struktira

a) A Somogyi-konyvtar szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség. illetéleg munkamegosztas
szerint az intézmény organogram tartalmazza.

b) Az intézmény szakmai tevékenységét annak székhelyén ¢s 11 telephelyén végzi, valamint ellatja
a varmegyei halozati feladatokat.

c) A Konyvtar az Alapité okiratban meghatarozott feladatait konyvtar szakmai alkalmazottakkal és
egyéb szakalkalmazott személyekkel latja el. A kdnyvtar szakmai alkalmazottak munkakdrben
toglalkoztatott munkatarsak végzik Szeged varos, illetve Csongrad-Csanad varmegye lakosainak



kdnyvtari igényeinek ellatasat. Az egyéb szakalkalmazotti munkakérben foglalkoztatottak
feladata a kdnyvtdr ligyvitelével és gazdalkodésaval kapesolatos szamviteli és tigyviteli teendék
ellatasa, tovabba az intézmény fenntartisahoz sziikséges egyéb feladatok elvégzése munkakori
leirasuk alapjan.

d) A konyvtar munkatervében szereplé vagy aktualis feladatok elvégzése érdekében az igazgatd
altal kijelslt munkacsoportok alakithaték. A projekt vezetdje felelés a megbeszélések
Osszehivasaért, a feladatok elosztdsdért, a munka értékeléséért, az elvegzett munka
ellenOrzéseéért.

2. A konyvtar szervezeti egységei

a) Titkdrsag

Feladata a konyvtar napi miikddését biztosité dokumentumainak elkészitése, adminisztracios és
egyeb szervezési munka cllatdsa. Felel az intézmény ki- és beérkezd dokumentumainak
nyilvantartasaért, kezeléséért, megdrzéséért és visszakereshetdségéért. Tamogato segitséget nyiijt az
intézmény nyomtatott PR anyagainak elkészitéséhez.

b) Gyarapito és feldolgozé osztaly

Az dllomanymenedzseléssel kapcsolatos feladatokat latja el a Somogyi-kdnyvtar és a KSZR
tagkdnyvtarai széméra. Az iddszaki kiadvanyokat, a kényveket és a nemhagyoményos konyvtari
dokumentumokat a Corvina integralt konyvtari rendszerben kezeli. Feladata a Corvina integralt
kényvtari rendszer fejlesztésének koordindldsa, valamint az ezzel kapesolatos szakmai tajékoztatds.

¢) Olvasészolgalati osztaly
Felelos a feltart dokumentumok elhelyezéséért, raktarozasaért és a felhasznaldk szamara torténéd
hozzaférés biztositasaert.

Gyuljteményre €piilo kiallitasokat rendez, szervezi és koordindlja a kézponti kdnyvtar rendezvényeit.
Segiti €s tamogatja a koézponti kényvtarban muikodd kiskézosségek szervezddését. Innovativ
modszereivel erositi az olvasas népszeriisitését, a kdnyvtar hasznalatat és az élethosszig tartd tanulést.
Az iskolai ordkhoz kapesolodo és altalanos foglakozasokkal segiti az oktatasban résztvevok készség
¢€s kompetencia képességét, konyvtari kérnyezetben tdmogatja a tudas megszerzését.

Segiti a kozponti intézményben az allomanyvédelmi feladatokat.

Az olvasdszolgilat latja el az Internet-Tér szakmai feladatait: biztositja és segiti a kényvtarhasznalok
szamara az elektronikus informacios forrasokhoz valé hozzaférést.

d) Informatikai és digitalizalasi osztaly

Felelos az azonos informatikai technoldgian alapuld szdmitégép-hal6zatok kialakitisaért, illetve
tovabbfejlesztéséért, a Corvina integralt konyvtari rendszer miikédésének technikai feltételeiért,
valamint a kiils6 digitalis csatornakkal valo dsszekdtéséért, mely csatornak biztositjak a kutatashoz,
tanulashoz sziikséges informaciok megszerzését, a vezetési és adminisztracids feladatok elektronikus
végrehajtasat.

A kOnyvtar igényeinek megfelelden végzi az egyes allomanyrészek digitalizalasat, melynek soran
webes felhasznalasra, teljes tartalmak megjelenitésére alkalmas elektronikus dokumentumok jénnek
létre. A digitalizalds modszere: sajat berendezések hasznalata.

f) Fiokhdlozati osztaly

Felelos a fiokkdnyvtaraknak beszerzett dokumentumok elhelyezéséért, raktarozdsaért, és
hozzaférhetOvé teszi azokat az egyes vérosrészek lakossiga szamdra,

Biztositja a konyvtari szolgaltatasok elérését.



Ell4tja a fiokkonyvtirakban az allomanyvédelmi feladatokat.
Az ellatott telepiilésrész kulturalis életének szervezése, kiskdzosségek, klubok alakuldsanak segitése,
tevékenységiik tamogatasa.

g) Gyijteményi és helyismereti osztily

Gondozza, feltarja és gyarapitja a Somogyi-kdnyvtar helyismereti és szakrendi 4lloméanyat. Feladata
a helyismereti gylijtemény €s helyi értekek kozvetitése, széles korh elérhetévé tétele. Szamitdgépes
rekatalogizalast végez. Konyv- ¢és mivelodéstorténeti kiallitdsokat rendez. Biztositja a teljes
alloméany védelmét: gondoskodik a dokumentumok konzervaldsarol, kottetésérol, a raktari dlloméany
fizikai és klimatizalasi szempontoknak megfelelé elhelyezésérol.

h) Megyei halozati osztaly

Ellatja a varmegye 6nalld konyvtarainak a torvényben meghatérozott modszertani segitését,
koordinalasat. Tanacsaddssal segiti az ©néllé kényvtarakban folyé mindségirdnyitdsi munkat. A
fenntartoval kotott szerzodés alapjan a jogszabalynak megfeleloen (39/2013. (V.31.) EMMI rendelet
a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer milkddtetésérdl) biztositja a varmegye tébb kistelepiilésein
a nyilvanos konyvtari szolgaltatast.

i) Gazdasagi osztaly

Megoldja a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd elSiranyzat-
modositassal, az izemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazdssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kOnyvvezetéssel és a
beszamolasi, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat. A gazdasagi osztdly végzi az dllamhaztartdsi torvény dltal eldirt forrasalap kényvelést
a KSZR telepiilések esetében is. Felelds az intézmény gépjarmiiveinek mukddtetéséért, miszaki
allapotanak karbantartasaért.

j)  Kotészeti es restauralasi csoport

Ellatja az intézmény teljes gylijteményének dllagmegovasaval €s javitasaval kapcsolatos feladatokat.
A konyvtar dokumentumainak konzervalasat, restauraldsat és kotését végzi. Egyes dokumentumok
taroldsahoz sziikséges eszkdzoket készit. Kiilsé partnerek részére kotészeti munkakat végez.

k) Miuszaki részleg

Biztositja az épiilet és a fidkkonyvtari egységek lizemszerli, z6kkenomentes miikodését. Felelés az
intézmény épileteinek allagmegdvasaért, biztositja a kdzponti épiilet kérmyezetének tisztantartisat,
feliigyeli az éves szintll energiagazddlkodast, biztositja a napi 24 oras épiiletfeliigyeletet.
Folyamatosan kapcsolatot tart az egyes miszaki feladatokat ellatd kiils6 szolgaltatokkal. Magaba
foglalja a kovetkezo egységeket: gondnok, rendészet, ruhatar, portaszolgalat, takaritok).

1) Digitalizalo csoport

A digitalizal6 csoport tobb osztalyrol valo munkatarsak bevonasaval miikodo onallé projektiellegil
csoport. Feladata a konyvtar digitalizalasi stratégidjanak eclkészitése, az ebben meghatarozott
dokumentumok digitalizalasa, kiilonb6zé platformokon valé megjelentetése. Az egyes
kozkonyvtarak kozotti digitalizalasi feladatok koordinalasban valé részvétel. Az SZTE Klebelsberg
Kdényvtarral kdzos digitalizalasi projektek helyi irdnyitésa.



i)

PR csoport

A PR csoport tobb osztalyrdl valo munkatarsak bevonasdval miik6do 6nallo projektjellegii csoport.
Feladata a Somogyi-kényvtdr himevének ndvelése, kommunikacios céljainak és eszkdzeinek
Osszehangolasa, valamint clért eredményeinck és értékeinek kommunikélasa a kiilvilag felé.
Koordinalja, hogy a kifel¢ iranyulé kommunikicié és image konzisztens legyen a szervezeti
kultiraval. Kiadja az intézmény sajtokdzleményeit, kapcsolatot tart a mediaval. Az intézmény
vezetésével Osszhangban fejleszti a szervezet belso és kiils6 kommunikéciojat.

3

Az irdanyitis szintjei

a) Magasabb vezetok:

e igazgatd
e szolgdltatasi igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezetd

b) Vezetdk:

c)

a)
b)

d)
€)

g)

e olvasoszolgalati osztalyvezetd

e fidkhalozati osztalyvezet

e megyei halozati osztalyvezetd

o gylijteményi és helyismereti osztalyvezetd
o feldolgozoi és gyarapitol osztalyvezetd

e informatikai és digitalizaldsi osztalyvezetd
e gazdasagi vezetd

e miiszaki csoportvezetd

e kotészeti csoportvezetd

Az EMMI 39/2020. (X. 30.) a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatisi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatidsédnak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarél sz6ld korméanyrendelet az
osztalyvezetdi, csoportvezetoi szintig engedi a vezetok elnevezését. Az intézmény két esetben
vezetdi-szervezeési tobbletfeladatot rendel az olvasoszolgalati és a fiokhélézati osztaly megbizott
munkatérsaihoz.

Az igazgat6 feladat- és hatdskorei

A konyvtarigazgato hivatalosan ,.a Somogyi-kdnyvtar igazgatdja™ elnevezést hasznalhatja.

Az alapito okiratban cléirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvalositdsi tervben. teljesitménytervben), valamint
feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv 4ltal kozvetleniil
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelelo ellatasaért,

a koltségvetési szerv mukddesében €s gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesseg kovetelmenyeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetOségek €s a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért,

a koltsegvetesi szerv vagyonkezelesebe, hasznalataba adott, €s a tulajdonaban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeloi, tulajdonosi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkadtetéséért, tovabba
a szerv besorolasanak megfeleloen a szakmai €s pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi. valamint a kozérdekii, és



h)

D

kdzérdekbd! nyilvanos adatok szolgéltatisara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

megszervezi €s irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak
ellatasat;

rendszeres felligyeletet gyakorol a kozponti konyvtar tevekenységének egésze, az
olvasoszolgalati, az alloméanygyarapitasi ¢s feldolgozd, valamint a fiokhalozati osztaly mikodése
felett. Beszamoltatja az osztdlyok (részlegek, csoportok) vezetdit a revizids teriiletén
tapasztaltakrol,

Rendszeresen ellenétzi az alloméanyfejlesztési, allomanyvédelmi munkat,

biztositja és ellendrzi a konyvtar gyljteményének folyamatos fejlesztését, feldolgozisat,
megdrzését és rendelkezésre bocsajtasat.

A feliigyelete ala tartozd osztalyok (részlegek, csoportok) modszertani vizsgélatait, elemz0
munkajat figyelemmel kiséri;

m) gondoskodik az intézmény mikddéséhez jogszabalyban eloirt belsod szabalyzatok elkészitésérdl,

n)
0)

p)

Q)

1)

X)
)

z)

és sziikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol;

gyakorolja az intézmény munkavallaloi feletti munkaéltatéi jogokat, illetve gondoskodik a
munkaltat6i jogok gyakorldsanak atruhazasarol;

gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti  felhaszndlasarol. a  vagyonvédelemrol, a vagyongazdalkodasrol. a
jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridore 10rténd
teljesitésérol:

kotelezettséget vallal az alkalmazdsi okiratokon, beruhazasok, anyagbeszerzések, egyéb
megrendelések esetében, széllitasi szerzodéseknél, rendezvényeknél. a belfoldi kikiildetéseknél,
a bevételi eldirdsak elrendelésénél, a bevételi eldirasok torlésénél;

utalvanyozasi és alairdsi jogkre van a kiadas teljesitésencl, a bevétel elszamolasanak
elrendelésénél az alabbi utalvanyozandé bizonylatfajtaknal: banki bizonylatok, a dolgozok
munkabére és jutalma, pénztarbizonylatok, munkabér, jutalom, megbizasi és tiszteletdij
esetében;

sondoskodik a belsé ellenorzés megszervezésérol, biztositja az ellendrzés rendszerességét, az
osztalyvezetOk (részleg-€s csoportvezetdk) segitségével ellenbrzi €s megtartja a kdnyvtari munka
és munkaid6 rendjét, (nyitds, zaras, munkaintenzitas) fegyelmét. A halozat egységeit évente
legalabb egy alkalommal a helyszinen felkeresi;

biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges megfeleld szakmai felkésziiltségii
alkalmazottak foglalkoztatisat, gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérol;

gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsitott €s e célra csak
részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol,

feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapesolatos panaszokat, kozérdekil bejelentéseket, intézkedik az
altala észlelt jogellenes. vagy erkdlesi szabalyokba iitk6zd helyzet megsziintetéserol:
folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai €s gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a valdsaghti adatszolgaltatasrol;

ellatja az intézmény képviseletét, kapesolatot tart a tarsadalmi ¢s érdekképviseleti szervekkel,
hatdsagokkal. az egyiittm(ik6do tarsintézetekkel:

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja megbizza;
szabalyozza és ellendrzi a varmegyei halozati és a Konyvtdrellatdsi Szolgaltaté Rendszer
tevékenységeit;

szervezi €s ellendrzi a tudomdanyos kutatdi tevékenyseget;

aa) szervezi, elokésziti és vezeti az intézmeényi munkacrtekezleteket az érdekképviseleti szervek

bevonasaval;



bb) iranyitja a tomegtdjékoztatasi szervekkel vald kapcsolattartast, engedélyezi a konyvtéarral

kapcsolatos nyilatkozattételt;

cc) irdnyitja az intézmény protokollaris tigyeit.

5. A szolgaltatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskorei

a)
b)

©)
d)
€)
f)
g
h)

Az igazgatd belsd koordinalé munkajanak segitése,

az igazgatd tartos tavolléte esetén biztositja az intézmény folyamatos mikodését, a hataridos
feladatok teljesitését,

az igazgato altalanos helyettesitése: kiilonb6zo forumokon képviseli tavolléte, akadalyoztatisa
vagy megbizasa esetén,

tandcsaival, javaslataival segiti az igazgatdé munkajat,

tanulményterveket készit dontés el6készitéshez,

feladata az intézmény honlapjanak folyamatos fejlesztése, a kozsségi oldalakon vald megjelenés
koordindlasa. online, mobil €s egyeb alkalmazasok kidolgozasanak el6készitése, sajat épitésii
adatbdzisok létrehozasanak, épitésének tamogatasa,

az érintett osztilyvezetdkkel egylittmikédve koordindlja, irdnyitja és ellenérzi a rabizott
osztélyok feladatellatdsat,

feladata az intézmény szolgaltatdsainak egységes szempontli fejlesztése, 0j szolgaltatdsok
kialakitasanak segitése, a kozponti konyvtar és a fiokkonyvtarak egységes szolgaltatasi
rendszerének biztositasa, dsszehangolasa,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok kidolgozasaban,
megvalositasaban,

szervezi. koordinalja az oktatas kiilénbozo formdit timogatd konyvtari tevékenységet,
személyligyekben tajékozodik, kozremikadik a személyligyi jogszabalyokban megfogalmazott
feladatok hatékony érvényesitésében,

elkésziti a szervezetileg hozzatartozo vezetdk munkakdri leirasat

részt vesz az intézmény éves munkatervének, beszamoldjanak elkészitésében, az éves statisztika
Osszeallitasaban,

elkésziti az intézmény tevékenységérol szolo értékeld beszamoldkat, jelentéseket,

gondoskodik a konywvtar fejlesztési programjanak, kézéptava szakmai tervének, a szervezet
képzési programjainak az Gsszeallitasarol,

szakteriiletén gondoskodik a belsé szakmai szabalyzatok, Gtmutatdk elkészitésérol, részt vesz a
szakmai belso ellentrzésben,

szakmai tertiletén ellatja a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés feladatait,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hozza tartozd csoportok €s osztalyok munkajat,

figyelemmel kiséri a Kényvtéri Intézet tanfolyamait, feliilvizsgdlja az oktatasi (alap-, kézép-,
felsdfoku) beiskolazasi terveket,

kapcsolatot tart az oktatasi, kulturalis intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, civil
szervezetekkel, tomegkommunikécios intézményekkel,

figyelemmel kiséri a konyvtéarra vonatkozo jogszabalyok valtozasait,

feladata a Minoségiranyitdsi Tandcs munkdjanak segitése, a mindségbiztositisi rendszer
folyamatos fejlesztése.

6. A gazdasagi vezeté feladat- és hatiaskorei

a)
b)

Gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese.
Irdnyitja. feliigyeli, ellendrzi az egész intézmény teljes kori gazdasagi, pénziigyi és adadiigyi
tevékenysegét, a konyvvezetési és pénziigyi fegyelem betartasat,



g)
h)

J)

k)

gazdasdgi Ulgyekben képviseli az intézményt Onkorményzatoknal, kiilsé szerveknél.
vallalatoknal, hatosagoknal,

ellatja az ellenjegyzési jogkort, melyet az igazgato kotelezettsegvallalasa, utalvanyozasa esetén
gyakorol,

utalvanyozasi jogkort gyakorol az igazgato tartos tavolléte esetén.

Elkésziti az intézmény ugyviteli, szdmviteli, gazdasagi, gazddlkodasi miikddéssel §sszefliggd
szabalyzatait, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen,

gondoskodik az intézményi kéltségvetés végrehajtasardl az igazgatd altal meghatarozott fébb
feladatok, a jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembevételével.

megszervezi az intézmény elGirdnyzatainak felhaszndlasi ttemét, gondoskodik a keretek
betartasarol és betartatasarol,

az iranyitasa ala tartozo teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informaciokat, valamint
a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egyscgeivel,

clkészitteti az intézmény gazdalkodasardl szold beszamolodkat, jelentéseket, gondoskodik az
adatszolgaltatdsokrol,

biztositja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, hatékony vagyongazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasi, szamviteli feltételeket,

Iranyitja, ellenérzi az intézmény elektronikus gazdalkodasi rendszerét, feliigyeli annak
milkddtetését, kapcsolatot tart a RITEK Zrt.-vel, illetve a fenntarté szakembereivel.
Gondoskodik a KIRA illetményszamfejté rendszer milkddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, koordindlja a Magyar Allamkincstarral torténd egyiittmiikodést.

m) Az igazgatoval megvizsgilja a szitkséges felljitasi-beszerzési igények lehetséges pénziigyi

fedezetét, javaslatot tesz a kdvetkezo évi koltségvetési tervbe allitasrol.

7. Az osztaly- és csoportvezetik feladat- és hataskorei

a)
b)
c)
d)

€)

g
h)

Gyakoroljik az osztaly miikddtetéséhez, koordinaldshoz, ellendrzéséhez kapesolodo jogksroket,
amelyekben felelosséggel jarnak el,

felelosek az osztaly feladatainak elvégzéséért, dolgozoik feladatvégzésének szervezéséeért,
ellenérzéséért és érickeléséért,

felelosek az osztdly éves munkatervének kialakitasaért, végrehajtasdért, a szakmai jelentések,
beszamoldk, értékelések elkészitéséért,

felelosek az osztadly munkarendjéért, a munkaidd-nyilvantartas ellenOrzéséért, ellendrzik a
jelenléti és tdvozasi naplokat,

koordindljak az osztaly dolgozéinak munkajat, a tdbb osztilyt is érintd feladatok elvégzését, az
osztily dolgozdinak szabadsigat, szabadnapjait a konyvtar feladatainak ¢és szolgaltatasi
rendjének figgveényében,

ellenérzik a dolgozok mennyiségi mindségi munkajat, felelosek a fegyelem megtartisaért,
felelosek az intézmény minOségfejlesztési elveinek alkalmazaséért, a szolgaltatasok
mindségének biztositasiért, a szakmai szabalyok megismertetéséért, azok betartasaért,
illetékességi teriiletiikn feleldsséggel tartoznak az egység altal hasznalt eszkdzok és készletek
rendeltetésszerli hasznalataért, valamint a leltirozasi szabalyzatban foglaltak alkalmazéasaért,
felelosek a munkavédelmi. tizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, és ellendrzik
azokat,

meghatarozzdk a munkakori leirasban személyre szoloan, az osztaly dolgozdinak munkakorét,
feladatait,

meghatdrozzdk a feladatok végzésének prioritdsi rendjét, a feladatvégzés dltalanos
kévetelményeit, a feladatok specidlis szakmai, modszertani megvaldsitdsat,

meghatarozzdk az osztdlyon belili adatszolgdltatast, valamint az osztily kommunikécios
csatornait,



m) javaslatokat teszneck az osztalyon dolgozdk kitlintetésére, jutalmazdsara, soron kiviili

béremelésére, tovabbtanulasara, anyagi, fegyelmi felelésségre vonasara, 1ij munkamodszerek
bevezetésére, tapasztalatok kozzétételére, kiadvanyok megjelentetésére stb.,

n) a felhatalmazassal rendelkez6k szakmai igazolast teljesitenek az osztaly A4ltal ellatott

tevékenységeket illetden,

8. Az érdekvédelmi szervezetek, forumok, testiiletek mitkodési szabalyai

a)

c)

d)

€)

g)

)

Intézményi szintli munkaértekezlet:

Osszdolgozdi informacids forum. Célja a tajékoztatas az intézmény mikodésérél, lehetdéség a
dolgozdi vélemények megfogalmazasara, kifejtésére. A munkaértekezlet dsszehivisa évente
legalabb két alkalommal torténik.

A vezet6i értekezlet:

A konyvtar vezetésének segitésére miikddtetett véleményezo, javaslattevd, dontés elékészitd, és
az informaciddramlist biztosité tandcskozas. Vezetdje a konyvtar igazgatdja. Tagjai az
igazgatohelyettesek, a gazdasdgi vezetd. az osztalyok vezetoi, az érdekképviseleti szervek
képviselOi €s az igazgatd rendelkezése alapjan mas konyvtari dolgozdk. A vezetdi értekezlet
sziikség szerint, de legalabb havonta két alkalommal iilésezik.

Osztalyértekezlet:

Egy adott osztdly megbeszélése, melynek célja: tajékoztatds a vezetdi értekezleten
elhangzottakrél, az osztaly munkdjanak megbeszélése, idOszerli feladatok megvitatisa, a
beosztottak beszamoltatasa munkajukrol

Munkacsoport (projekt)-megbeszélés;

Osztalyokon és részlegeken ativelé6 kommunikéaciés forma. A munkacsoportokban a kiilénbdz6
osztalyok dolgozoi vesznek részt és 1-1 konkrét feladat elvégzése a kdzds cél.

Igazgatéi tandcs:

Adott kérdésben a kdvetendd elvi dllaspont kialakitasara Gsszehivott felsévezetdi megbeszélés.
A Minéségiranyitasi Tandcs:

Feladata a konyvtar mintségfejlesziési munkéjanak osszehangolasa, a mindségbiztositassal
kapcsolatos feladatok szervezése. Célja a mindségpolitikai nyilatkozatban, célokban
megfogalmazott elképzelések megvaldsitdsanak segitése. Vezetdje: az intézmény vezetése altal
felkért személy, tagjai az erre a munkdra felkérést kapott munkatérsak. Miikddése sajat tigyrend
alapjan torténik.

Konyvtari bizottsdgok:

Létrehozasarol a kSnyvtar igazgatdja gondoskodik. A stratégiai szempontbol jelentds szakmai és
strukturalis valtozasok tervezésére és végrehajtasara dlland6 vagy ideiglenes munkacsoportok
szervezhet6k

Felolvasoiilés:

A konyvtar dolgozdinak tajékoztatdsa, elbaddsok az intézmény tdrténetéhez kapcsolodo
kutatasokrol, és az 10j szolgaltatasokrél.

Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete:

Intézménylink keretein tilmutaté szakmai érdekvédelmi forum, a megye kényvtdrosait témoriti.
Kozgyiijteményi és Kozmiivelédési Dolgozok — Szakszervezete  Somogyi-kényvtari
Alapszervezete: (tovabbiakban: KKDSZ):

Célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és megvédése. A
KKDSZ tdjékoztatast kérhet a munkavéllalok munkaviszonnyal &sszefliggd gazdasagi és
szocialis érdekeivel kapcsolatos kérdésekben. Jogosult a munkaltatoi intézkedéssel kapcesolatos
veleményet a munkaltatoval kozdlni, ezzel dsszefliggésben konzulticidt kezdeményezni. A
szakszervezeti tagokat €rintd anyagi. szocidlis. valamint élet- és munkakdriilményeiket érinto
jogaikkal ¢és kotelezettségeikkel kapcesolatos képviselet. Tagjai a szakszervezetbe dnkéntesen



k)

belépd dolgozdk, vezetdje a szakszervezeti titkar, a vezetdscg tagjai a valasztott tisztségviselok.
Vezet6i dontés alapjan képviselteti magat az intézmény vezetoi értekezletein. Miikodése sajat
szabalyzat alapjan torténik.

Az Uzemi Tanécs:

Feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabélyok megtartasinak figyelemmel kisérése. Jogosult
tajékoztatast kérni és az ok megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem
utasithat el. Tagjai a valasztott képviseldk, vezetoje az elnok. Vezetoi dontés alapjan képviselteti
magat az intézmény vezetdi értekezletein.

A koltségvetési szerv vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. A
munkaviszonyb6l szdrmazd jogok ¢s kotelezettsegek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol,
az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a
miikadési feltételek biztositdsardl, megengedd jogszabalyok esetén megallapodés kotheto.

A koltségvetési szerv mikddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megbrzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: az tilés helyét, idopontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tandcskozas Iényegeét.

a)
b)

c)

d)

g)

VI. A KONYVTAR MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Munkailtatéi jogkor gyakorlasinak rendje

Az igazgatot Szeged Megyei Jogu Véros Kozgylilese bizza meg €s menti fel, felette az egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6é a konyvtar valamennyi dolgozdjaval kapesolatos munkaltatoi jogkort gyakorolja
(munkaviszony létesitése, felmentés, dontés bér, jutalmazasi és kitiintetési tigyekben, fegyelmi
jogkdr gyakorldsa) és ezt a Munka torvénykonyvérdl szo0l6 2012, évi 1. torvény, a kulturdlis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérosl, valamint egyes kulturalis targy rendeletek
modositdsardl szélé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendeletben eloirt szabalyok szerint latja el.
Helyettesét a fenntarto tajékoztatasaval bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat.

A magasabb vezet6kre vonatkozo jogszabalyok alapjan az igazgatohelyettest az igazgato bizza
meg hatdrozott idore szolé vezetdéi megbizassal. Az érdekképviseleti szervet és az Uzemi
Tanacsot tajékoztatni kell errol.

Az igazgatOhelyettes munkakorét, feladatat az igazgaté hatarozza meg. Az igazgatohelyettes
alapvett feladata az igazgaté intézményt irdnyito. szervezo, ellendrzd tevékenységének segitése
az alabbi teenddk megvalositasaval. Részletes feladatkorét, hataskorét, felelosségi korét a
munkakori leiras tartalmazza.

A gazdasigi vezetd (magasabb vezetd) megbizasat, a megbizas visszavonasat, alapbérének
megallapitasat, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § d.) pontja alapjan a
polgarmester gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasa, munkakorének meghatdrozasa Szeged Megyei Jogli Vidros
Polgarmesterének hatdskorébe tartozik, a munkaltatdi jogokat a kdnyvtar igazgatoja gyakorolja.
Részletes feladatait, feleldsségi korét a munkakari leiras tartalmazza.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése teljes jogkorrel a kijelolt gazdasagi munkatérs
feladata.



J)

Az osztalyvezetOket az igazgato bizza meg hatarozott idére s2016 vezet6i t8bbletfeladatokkal. Az
érdekképviseleti szervet és az Uzemi Tanécsot tajékoztatni kell errdl.

Az osztalyvezetok kozvetlen felettesei az igazgato és az igazgatdhelyettesek. Az
osztalyvezetoket tavollétiik esetén kijel6lt munkatars helyettesiti.

Az osztalyvezetok a tavollétiik esetén gondoskodnak a helyettesitési feladatok meghatarozasardl.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai

a)

b)

d)

€)

A munkatarsak jogdllasa

Az alkalmazottak foglalkoztatasat a 2012, évi L. torvény a Munka térvénykonyveérdl, a 39/2020.
(X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és
foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetSi palyazat lefolytatdsanak rendjérol,
valamint egyes kulturédlis targyd rendeletek modositasardl, illetve az 1997. évi CXL. tdrvény
eloirasai szabalyozzak.

A munkaviszony létesitheto

Munkaszerzédeés alapjan, megbizasi szerzddés alapjan, valamint vallalkozoi szerz6dés alapjan.
Az intézmény a munkavallalot hatdrozott vagy hatdrozatlan idejit munkaszerzédéssel alkalmazza
a 39/2020. (X.30.) EMMI rendeletben meghatarozott szakmai és egyéb munkakorokben. A
munkaszerzOdés tartalmazza a munkakor elnevezését és leirasat, valamint a munkabért,

A munkavégzés teljesitése a munkakdri leirasban rogzitett foldrajzi helyeken, az ott érvényben
lévé szabdlyok, valamint a munkakéri leirasban foglaltak szerint térténik,

A dolgozo koteles a munkakdri lefrdasban meghatarozott munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel ¢és pontossiggal végezni. Munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsainak. a mindségbiztositds szempontjainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles ellatni.

A munkavallald az intézmeny vezetése altal meghatarozott témaban adhat felvilagositast. A
személyes adatok védelmének biztositasa ¢rdekében harmadik személynek nem adhatod
felvilagositds a dolgozo személyi adatairdl, bérérol, és a kényvtirlatogatok dltal megadott
adatokrol. Jogi eljaras esetén az adatszolgaltatds igazgatoi engedéllyel lehetséges. A konyvtar
peénziigyi ¢s személyi adatait kezelo gazdasagi osztily munkatarsai titoktartasi nyilatkozatot
kotelesek alaimi.

3. Munkaidé beosztasa

a)

b)

c)

d)

e)

A munkarendet a 2012. évi L. térvény a Munka Trvénykonyvérdl jogszaballyal 6sszhangban —
a feliigyeleti szerv engedélyével — az igazgato dllapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkaidd napi 8,5 6ra, melybol 30 perc ledolgozand6 ebédidé és
20 perc munkakdzi sziinet, mely nem ledolgozandé. Ebédidé kivétele 11:30 és 14:00 ora kozott
lehetséges.

Az intézményben atlagosan heti 40 oras (atlagosan napi 8 ords), négy havi elszamoldsi
munkarend mUkddik. A 4 havi munkaid6keretben végzett munkaidé mennyiségének meg kell
felelnie a 4 honapra szamitott munkaida 6sszmennyiségének.

Kivétel a 12 orés szolgilatot teljesité portdsok munkarendje, akik negyedéves munkaiddkeretben
latjak el feladataikat.

A kdnyvtar magasabb vezet6i kitetlen munkarendben dolgoznak.



f)

g)
h)
i)
i)
k)

)

A kozponti konyvtarban az osztalyok és csoportok két munkaidd koziil valaszthatnak, maguk
hatarozhatjak meg, hogy mely munkarendet alkalmazzak: a 7:30-16:00-ig vagy 8:00-16:30-ig
tarto miiszakot.

Az f) ponttd] eltérd munkarendben végzi feladatat a kdtészeti csoport 6:00-14:00-ig.

Az 1) és g) pontban meghatarozott munkarendtol eltéro. egyéni munkarendben térténé
munkavégzéshez kiilon igazgatdi engedély sziikséges. Eltéré munkarend 7.30 és 19 éra kozétti
idoszakban kérhetd.

Az intézmény nyitvatartasi idejével dsszhangban kialakitott délutani munkarend 10:30-19:00
kdzotti.

A fiokhaldzati osztaly munkatdrsai a konyvtari nyitvatartassal 6sszhangban 9:30-18:00 és 7:30—
16:00-ig idotartamban végzik munkéjukat.

A konyvtar nyitvatartdsi idejéhez alkalmazkodd gondnoksidg munkatarsainak (ruhatédros,
rendész) munkarendje egyéni, melyet részletesen a beosztasuk, munkakéri leirasuk tartalmaz.

A portaszolgdlat munkarendje 6:00—18:00, illetve 18:00-6:00 kozotti.

m) Az intézmény lehetdséget biztosit munkaidd-kedvezmeény (heti 36 oOra) igénybevételére. A

n)

munkaidd-kedvezmény igazgatéi engedéllyel veheté igénybe. Ha a munkaid6é-kedvezmény
felhasznildsa nem azonos mértékben oszlik el a munkanapokon (egyéni munkarend), kiilén,
indokléssal alatamasztott kérvény szitkséges a beosztas figyelembe vételével.

Nyitvatartdsi idén tal igazgatoi, igazgatohelyetiesi engedéllyel lehet az intézmény épiileteiben
tartdzkodni.

4. Szabadsagolas rendje

a)

b)

d)

)

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az osztaly- és csoportvezetok clézetesen tervet készitenek
az igazgatd felkérésére. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgatod jogosult, normal szabadsag esetében az osztaly- és csoportvezeto.
Rendkiviili szabadsag igénylése esetében a jogosultsagot bizonyitdé dokumentum bemutatisa
kotelezo.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékeét és kiadasanak rendjét a 2012. évi L. térvény a
Munka Térvénykonyvérol eldirasai szerint dllapitja meg az intézmény. A dolgozdékat megilletd
és kivett szabadsdgrdl a gazdasagi osztaly nyilvantartist vezet.

Szeged Megyei Joglu Varos 90504-2/2020 iktatészamu megallapodas keretében az Mt. altal
biztositott alap- és poétszabadsidgon til tovabbi Ot nap szabadsagot hatirozott meg a
munkavallalok szamara.

A kényvtarigazgatd szabadsagat Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal személyzeti
osztilya engedélyezi és tartja nyilvan.

5. Tovabbképzés

a)

b)

Az intézmény vezetése kezdeményezi a dolgozok tovabbkeépzését a tébbszor modositott 32/2017.
(XII. 12)) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szolo jogszabaly
értelmében az intézmény szakmai céljainak megfelelden.

A fentiecknek megfeleléen az intézmény képzési tervét — az érintettckkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tovabbitja a fenntarto felé. A beiskolazasi tervet az intézmény igazgatoja
¢s a fenntartd hagyja jova.

6. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasa, jutalmazasa, értékelése

a)

A munka dijazisara vonatkozo megéllapodasokat munkaszerzédésben rogziti a konyvtar. Ennek
részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.



b) Teljesitményérickelési beszélgetést meghatarozott id6kozonként, évente legalabb egy
alkalommal vegeznek a vezetdi feladatokat ellatok. A beszélgetés a feladatnyilvantartd
rendszerre €s a mindségiranyitdsi elvekre épiil. Az értékeld beszélgetésrdl irasbeli visszajelzést
kapnak a munkatarsak.

c¢) Kiemelkedden magas minéségli szakmai munkavégzés jutalmazasa a mindenkori gazdasagi
helyzettél fliggben az igazgatd kezdeményezésére térténhet. A jutalmazasi elvek és szempontok
véleményezése az érdekvédelmi szervezetek bevonasaval torténik.

d) A kivalo szakmai munkat teljesitd kollegdk felterjesztése szakmai cimekre, dijakra: az ajanlas
érkezhet a dolgozdi kollektivatol, a vezetdktol és az érdekvédelmi szervezetektol.

7. Kartéritési kitelezettség

a) A munkavallaldé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének mulasztisbol fakadd vagy
szandékos megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités menetét
Az integritast sért6 események kezelésének szabalyzata tartalmazza.

b) A pénztirost feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

¢) Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egylittesen okoztdk. vétkességiik, a megdrzésre
atadott eszk0zok értékének, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 169-176. §-a az irdnyado.

d) A leltarhidnyért vald felelosség szabalyait a Somogyi-konyvtar Eszkozok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabélyzata szabalyozza.

e) A keletkezett karrdl jegyzokonyv készitése kitelezd.

8. Anyagi felelésség

a) A dolgozo szokdsos személyi hasznalati targyain kiviil egyéb targyak behozatala kizarélag az
igazgato engedelyeével lehetséges. Technikai eszkozok esetében kizdrolag 1j eszkdz behozatalara
lehet engedélyt kérni. Az érintésvédelmi vizsgélat elvégzése ebben az esetben is kételezd.

b) Az intézmény tulajdondban lévo eszkozoket teljes anyagi felelosség mellett kiviteli engedéllyel
lehet kiilso hasznélatba venni.

¢} Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds az épiilet, a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, dokumentumok stb. megdvésaért.

9. Az intézmény iigyfélfogadasa

a) Az intézményben lgyfélfogadas 7:30-t61 19:00-ig térténhet.

b) Az figyfelek nyitvatartdsi idoben a fobejaraton keresztilil kozelithetik meg az intézményt. A
mozgaskorlatozottak, a babakocsival érkezdk a konyvtar gazdasagi bejarata fel6l érhetik el az
olvaséi tereket. Az eligazodast segitd személyek a rendészek és az adminisztracié munkatarsai.
Zarva tartas alatt az ligyfelek fogadasa a konyvtar gazdasagi portajan keresztiil torténik. A
portasok jelzik a megkeresést az illetékes munkatars felé.

c) A telefonos és az e-mailes kapcsolatfelvétel ugyanezen id6szakban térténhet. Az intézmény
Jogszabaly szerint engedélyezett hivatalos dokumentumaiba wvalé betekintés eldzetes
egyeztetéssel tortenhet.

d) Az intézményen belilli dolgozéi iigyfélfogadds a gazdasagi osztaly és a raktar kijeldlt
idopontjaiban torténik.



a)

b)

d)

e)

f)

10.

a)

b)

c)

d)

€)

11.

a)

b)

¢)

12.

a)
b)

Tervezési, beszamolasi kotelezettségek

A kényvtdr a feladatait éves munkaterv alapjan latja el. tevékenységérdl évenként beszdmold
késziil. A szakmai feladatok megalapozasa érdekében — atfogd vagy a tevékenységi és mikddési
korbk szerint — kdzéptavu tervek, stratégiak késziilnek. A konyvtar A muzealis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold 1997, évi CXL. torvény 68. § (3)
bekezdése szerint szakmai munkatervét és szakmai beszdmoldjat, stratégiai tervét, valamint
mindségpolitikai nyilatkozatat a fenntarté — annak elfogaddsat megel6zden — véleményezésre
megkiildi a miniszternek. A beszamolok, munkatervek elfogaddsa a miniszteri vélemény
megkiildése utan torténik. A miniszter véleménye a fenntartot nem kéti dontése meghozataliban.
Az éves munkaterv és beszdmold elkészitése az KIM dltal meghatarozott szempontok
figyelembevételével torténik az altaluk kiadott sablon, lrlap alapjan.

A munkaterv Osszedllitisdhoz, annak tervezésekor a konyvtar igazgatdja javaslatot kér az
intézményben mikado, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl. kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatdrozasat, a feladatok végrehajtasaért
felelostk megnevezését, a feladatok végrehajtasanak hataridejet, €s a végrehajtasra vonatkozo
tajekoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az igazgatd kozzé teszi az intézmény dolgozdi szdméra, valamint atadja az
intézményben mikods, vezetést segitd testiiletek, szervek képviseldinek és a feliigyeleti
szervnek.

Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az utasitasi jog gyakorlasa

Az igazgatd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek az intézmény minden dolgozdjira kiterjedé szakmai ufasitasi joggal
rendelkeznek, az igazgatd akadalyoztatdasa esetén helyettesitd feladatkorében altalanos utasitési
joggal rendelkeznek.

A gazdasagi vezet$ az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd pénziigyi, a gazdasagi szervezet
dolgozoéira kiterjedd altalanos utasitési joggal rendelkezik.

Az osztaly- és csoportvezetdk a szervezeti egységiik dolgozoira kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek.

Vezetok helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkdrével
rendelkezik.

A kapesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartanak,

az egyiittm(ikdés soran a szervezeti egységek vezetdi minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti. az intézkedést megelézoen egyeztetik feladataikat,
az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kOnyvtar szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkodd szervezetekkel, a Csongrad-Csanad varmegyei telepiilési
kényvtarakat mikddtetd dnkormanyzatokkal és konyvtarakkal is kapcesolatot tart.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért az intézmény igazgatdja felelos.



c¢) Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
13, Bélyegzok hasznilata, kezelése

a) Az intézmény a bélyegzobit kiteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

b) Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni;

¢) a bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tarfalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzest, jogrol valé lemondast jelent;

d) a bélyegzit atvevik személyesen feleldsek annak megorzéséért;

€) a cégbélyegzOk beszerzésérol, kiaddsarol. nyilvantartdsdrl, cseréjérdl az intézmény igazgatoja
rendelkezik;

f) a specialis leltarbélyegzék célszerli és szabalyszeri hasznalatiért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

g) Az intézményben cégbélyegzé haszndlatara jogosult a konyvtar igazgatdja, a konyvtar
igazgatohelyettesei, a gazdasigi vezetd, valamint az eseti jelleggel megbizott munkatars.

14. Vagyonnyilatkozat

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a gazddlkoddsi szabalyzatban az intézményi
koltségvetéssel kapesolatban 6nalld dontési jogkorrel rendelkezk, a kotelezettségvallalasra, az
utalvanyozasra és a teljesitésigazolasra, valamint a kdzbeszerzés sordn javaslattételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult alabbi munkakérékben dolgozok:
igazgato, igazgatOhelyettes, gazdasigi vezetd, belsd ellendr, miiszaki csoportvezetd, megyei
halozati osztalyvezetd.

b) Az intézmény vezetdje kétévente hatarozatban hivja fel az érintettek figyelmét a beadasi
kotelezettségre. A lezart boritékban leadott nyilatkozatok tarolasa a pancélszekrényben torténik.
A beadott vagyonnyilatkozatok tdrolasara vonatkozé idShatdrok megallapitisa az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény alapjdn torténik. A
vagyonnyilatkozat drzése a vonatkozo jogszabdly 7.§ alapjan torténik. A vagyonnyilatkozatot
tévé jogviszonyanak megsziinése esetén a jogszabaly 12.§-a alapjan kell eljami. A
vagyonnyilatkozat tételéért az intézmény vezetdje a felelos.

15. A helyettesités rendje

a) Az intézmeényben folyo munkét a dolgozok idoleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.

b) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata,

c) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

16. Munkakorok atadasa, atvétele
a) A Somogyi-konyvtar vezeté allasa dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt

munkatars meghatarozott feladatainak ataddsarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén az
igazgato rendelkezik.



VII. BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézmény az allamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV térvény alapjan a kockazatok kezelése és

targyilagos bizonyossig megszerzése c¢rdekeben  kialakitott folyamatrendszerrel  belsd

kontrollrendszert miikodtet.

A belsd kontrollrendszer céljai (AHT. VIIL fejezet, 46. alfejezet, 69.§ (1):

a) a mikodés és gazdalkodas sordan a tevékenységek szabalyszerl, gazdasagos, hatékony,
eredményes végrehajtasa,

b) az elszamoldasi kotelezettségek teljesitése,

¢) az erdforrasok megvédése a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerli hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv

vezetbje felelés az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kodzzétett modszertani Utmutatok

figyelembevételével.

1. Belso ellendrzés

a) Az intézmény belséd ellenérzésének megszervezéséért. rendszerének kialakitasaért az intézmény
igazgatoja a felelds. A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
szakmai tevékenységgel dsszefliggh és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési
feladatokat.

b) Az intézmény nem foglalkoztat belsé ellenért. A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 16. §. 2.
bekezdés alapjan a kdnyvtar vezetdje a belsd ellenorzeési teveékenység megszervezésérol és
ellatasardl kiilsdé szolgaltatd bevondsaval gondoskodik, az ellatando6 feladatokat és a tevékenység
veégzés feltételeit tartalmazo megbizasi szerzodés alapjan.

¢) A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési szabdlyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

2. A belso ellendr feladatai

a) A gazdalkodis szinvonaldnak és az cllatott feladatok dsszhangjanak vizsgalata,

b) az eldirdnyzatok. a rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznaldsanak vizsgdlata,

¢) a kotelezettségvallalasok megalapozottsiganak, azok eloirdnyzattal valo Osszhangjanak,
nyilvantartasanak vizsgilata,

d) a koltségvetési szerv miikodése szabdlyozottsdganak, a bizonylati rend és okmanyfegyelem
helyzetének, valamint a vagyon védelmének vizsgalata,

e) akoltségvetési beszamolo valodisaganak, szabalyszerliségének vizsgalata,

f) aszamviteli el6irasok betartasdnak vizsgalata,

g) a céljellegli eldiranyzatok, tamogatasok felhasznalasanak, azok megvaldsitasanak,
hatékonysaganak vizsgalata,

h) Osszeallitja az éves ellendrzési programot a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasaval,

i) elkésziti az intézmény belso ellendrzésérél szo10 éves beszamolot,

j) figyelemmel kiséri, és a munkdja soran alkalmazza a vonatkozé jogszabalyi valtozasokat,

k) tanacsado tevékenységével segiti a kdltségvetési szerv vezetoinek és dolgozdinak munkajat.

3. A belsd ellenor felelossége

a) A koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok. eloirdsok, szabélyzatok. illetve a
torvényesség betartasa,

b) az 4ltala szolgaltatott adatok valodisaga,

¢) amegallapitasai targyilagossaga, és jogszerlisége



- Selejtezési szabdlyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai szabdlyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Kommunikacios terv

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Hasznalati szabalyzat a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

- Gyljtokori szabalyzat

- Ugyrend

- Belso kontroll kézikényv

- Adatkezelési szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Fizetési eldleg kérelem szabalyzata

- Ajandckok ¢s egyeb elonydk elfogadasanak szabalyzata

- Otthoni munkavégzésre vonatkozo szabalyzata

- Munkaruhajuttatasi szabalyzata

A szabalyzatok elkészitéséert, naprakészségéért, betartatasaért és 6rzéséért az intézmény igazgatdja
és a gazdasagi vezetd a felelds.

Az SZMSZ mellekleteinek naprakesz dllapotban tartasarol az intézmény vezetéje gondoskodik.
Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 69/2023, (IX. 20.) KOIIB sz.
hatarozatban elfogadott SZMSZ.

3. A viltozasokat Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése Kulturalis, Oktatasi, Ifjusagi és

Idegenforgalmi Bizottsaganak kell jovahagynia.

Szeged, 2025.10.22.




d)

a hivatali titok megtartésa.

4. A belsé ellenér joga

a)
b)

Minden olyan iratba betekinteni, amelynek ismerete az ellenbrzéshez sziikséges,
az ellendrzott szerv teriiletén szabadon mozogni. barmely helyiségbe belépni, annak barmely
dolgoz6jatol szdban vagy irdsban felvilagositast kérni.

5. A belso ellenor kitelessége

a)
b)
)
d)
€)

f)

A koltségvetési szerv vezetOje altal elfogadott ellendrzési tervben foglalt ellendrzéseket az
ellendrzési programnak megfelelen végrehajtani,

az ellendrzés megkezdésérol az ellendrzétt szerv vezetdjeét irasban tajékoztatni,

az ellendrzés kezdetén a megbizolevelet bemutatni,

megdllapitasait ellenérzési jelentésben frasba foglalni, az ellendrzésekrol a koltsépvetési szerv
vezetdje részére ellendrzési, illetve dsszefoglald ellendrzési jelentést késziteni,

az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasok alapjan elkészitett intézkedési terv
végrehajtasat ellendrizni,

az ellenOrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat koteles 10 évig megdrizni.

VIIL. SPECIALIS TERULETEK SZABALYOZASA

A Somogyi-kényvtar tovdbbi munkafolyamatait leiré szabalyzatok -elkészittetése és
alkalmaztatisa a konyvtar igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A konyvtar mikddésével és gazdilkodasiaval kapcesolatos szabalyokat az alabbi okmanyok
tartalmazzak:

Allomanyfeltarasi szabalyzat

Alloméanyvédelmi szabalyzat

A konyvtar szakembereinek tovabbképzési szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Pénz- ¢s értékkezelési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rend szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzat

Eszkézok és forrasok ertékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Belso ellenérzési keézikdnyv

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Esélyegyenldségi szabalyzat

Gépjarmi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati szabalyzat

Folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezet6i ellenorzési rendszer
Az integritast sért6 események kezelésének szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat



IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. ASZABALYZAT HATALYA
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Szeged Megyei Jogi Viaros Kozgyilésétsl kapott
felhatalmazas alapjan a Kulturalis, Oktatasi, [fjusagi és [degenforgalmi Bizottsig a 68/2025. (X.22.))
KOIIB sz. hatarozatdval hagyta jova.

E modositott szabalyzat a jovahagyas utan lép hatalyba, egyidejiileg a Somogyi-kényvtar elozd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

2. Jelen szabilyzatot a munkatirsak megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek.

Szeged, 2025.10.22. C 2l ufmfw N /

Sikaldné Sarifa T1djkp -
konyv, {a{g’ggazgat@

Mellékletek:
1. sz: A kényvtar telephelyei
2. sz: A Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz: Gylijtokor szabalyzat
4. sz: Organogram






