Orkény Virosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Orkény Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban :
SzMSz) a muzeilis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari elldtasrol és a kozmiivel6désrol
sz0l0, modositott 1997. évi CXL. térvény, valamint a kdveto jogszabalyok figyelembe
vételevel késziilt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési

szabalyait.

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Orkény Varosi Konyvtar

Az intézmény alaptevékenysége:
Nyilvanos kozmiivelddési konyvtari tevékenység

Az alapitd, alapitds éve: Orkény Kozségi Tanacs; 1963. janudr 1.

Az intézmény miikddési teriilete:
Orkény Varos Kényvtara (Ady Endre u. 1.)

Az intézmény fenntartdja:
Orkény Varos Onkormanyzat

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Orkény Varos Onkormanyzat

Az intézmény jogdallasa:
Onall6 jogi személy, szakmailag &ndllo.

Részben dnalldan gazdélkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény faladatai és hataskore
Informacidkat nyujt a kényvtar €s a konyvtari rendszer szolgdltatasair6l.

A gyljtokori szabalyzatnak megfeleloen tervszeriien gyarapit, sokoldaldan feltart
gylijteményt tart fenn és miikodtet.

Végzi az intézmény 4llomanyaba keriilt dokumentumok nyilvéntartasba vételét, és feltarasat,
a feleslegessé vilt és megrongalodott dokumentumok allomanybal valé kivonasat.



Gondoskodik a gytijtemény megorzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban elirt
idészakonkénti allomanyellendrzésrél.

Az egyes hasznal6i rétegek igényeinek kielégitésére célszertien kialakitott ovezeteket tart
fenn: gyermekrészleg, helyismereti gytjtemény, internet-szolgaltatas, olvasoterem-hasznalat
Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben hasznalatat.

Kanyvtari dokumentumokat kélesondz.

Kényvtarkozi kolessnzést folytat. Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak €s
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbézisok.

Id8szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyéiratok), ezeket a latogatok szamara
elérhetden helyezi el. Az értékes idészaki kiadvanyokat megérzi, hasznélatra feltérja.

Az olvasoszolgalat keretében tanacsado, ajanld, tijékoztato szolgalatot, irodalomkutatast
végez.

Gytijti és feltdrja a varos helyismeretével, helytérténetével foglalkozo dokumentumokat
(konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrdl mésolatokat szolgaltat.

Az intézmény szervezeti felépitése,
a belsé szervezeti egységek fobb feladatai

1. Igazgatas:

Alloménygyarapités jovahagyasa, iigyvitel, kapcsolattartas a gazdélkodassal, a Szabadidd
Kézpont Igazgatdjanak vezetésével.
Technikai feladatok, karbantartas €s takaritds feligyelete
Feldolgozé munka, helyismeret gyarapitasa, selejtezés

2. Olvasdszolgalat és tdjékoztatas

Tajékoztatas és informécid
Felnottek olvasészolgalata
Gyermekek olvasészolgalata
Internet-hasznalat
Olvaséterem hasznalat

Az intézmény mitkédésének fébb szabalyai:
Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzodésben vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,

milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben levo szabalyok és a munkaszerzddésben
leirtak szerint torténik.



A dolgozo kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével és az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé a
munkajat az el6irdsoknak a munkahelyi vezetd utasitasainak és a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Tomegtajékoztato szervek részére az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult

Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasa - ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése,
végrehajtasa, az intézmény kezelésében levo vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok
szabalyozasa - az Szabadidd Kézpont vezetdjének feladata, melyet az intézmény dolgozdival
egyeztetve végez. Az intézmény gazdalkodasat banki iigyleteit végz6 gazdalkodési egységgel
az intézményvezetd illetve annak megbizottja tart kapcsolatot. A kitelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményvezet6 hatirozza meg. A
bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd €s a gazdasagi
vezetd

Nyitvatartasi rendje :

Hétfo : 10-12 13-17
Kedd : 10-12 13-17
Szerda SZUNNAP
Csiitortok : 10-12 13-17
Péntek : 10-12 13-17
Szombat : 8-12
Vasarnap NINCS
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Orkény, 2008-04-28



