BIATORBAGY

ELOLAP AZ ELOTERJESZTESEKHEZ

AZ ELOTERJESZTES CIME: A Biatorbagyi Kariké Janos Koényvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

MELLEKLETEI:
- utolsé elfogadott SZMSZ
- médositott SZMSZ

AZ ELOTERJESZTEST TARGYALJA: Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsag -
(atruhazott hataskorben) (atruhazott hataskorben)

ULES TIPUSA: nyilt

ULES IDOPONTJA: 2022. oktéber. 24.

AZ ELOTERJESZTEST VELEMENYEZI:

MEGHIVOTTAK: Uzonyi Edit intézményvezetd
A HATAROZATROL ERTESULNEK: Uzonyi Edit intézményvezetd, Jegyzéi titkarsag

ELOTERJESZTO: Tarjani Istvan polgarmester

AZ ELOTERJESZTEST OSSZEALLITOTTA: Veres-Czinege Anita kdzmivel6dési és
koznevelési referens

AZ ELOTERJESZTEST ELLENORIZTE: dr. Szabé Ferenc jegyz6, dr. Major Ménika aljegyzd
Datum: 2022. oktéber 13.




P

2 A
BIATORBAGY VAROS POLGARMESTERE

2051 Biatorbdgy, Baross Gabor utca 2/a - Telefon: 06 23 310-174/213 mellék
Fax: 06 23 310-135 - E-mail: polgarmester@biatorbagy.hu - www.biatorbagy.hu

ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
maddositasarol

Az allamhaztartasrél szo6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan, a kéltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza a szervezeti és muikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét (ideértve
- a koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetéjének akadalyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betoéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddd felelésségi szabalyokat. A Biatorbagyi Karikdé Janos Konyvtar Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata nem tartalmazza, hogy mi az eljarasrend a vezetbi tisztség
betdltetlensége esetén, ezért a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositasa sziikséges a
jogszabalynak valé megfelelés miatt. Ha a vezet6i munkakér nincs betdltve, a fenntarté altal
kinevezett kdnyvtaros megbizott vezetdi feladatokat lat el az Uj vezetd kinevezéséig.

A Szabalyzaton ezenkivll atvezetésre kerlltek, egyéb jogszabalyi kdvetelményeknek vald
megfelelések, melyek a belsé ellenérzés soran kerultek feltarasra. Tovabba atvezetésre kerult
az intézmény Uj bankszamlaszama is. A Szabalyzaton térténé maodositasok megjeldlésre
kerilltek az el6terjesztés mellekletét képezd korrekturazott pdf dokumentumban.

Kérem a Bizottsagot a Biatorbagyi Karikd Janos Kényvtar modositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak elfogadasara!

Biatorbagy, 2022. oktéber 13.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
Polgarmester



Hatarozati javaslat
Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsaga
....12022. (X. 24.) hatarozata
A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

modositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 3/2011.
(02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott hataskorok” 7.
pontjaban foglalat felhatalmazas alapjan Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testuletének Oktatasi, Kulturalis és Egészséglgyi Bizottsaga jovahagyja a Biatorbagyi Kariko
Janos Konyvtar moédositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

A moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.

Jelen hatarozattal elfogadott Biatorbagyi Karikdé Janos Koényvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata jelen hatarozat meghozatalanak napjan 1ép hatalyba.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester

Végrehajtasért felelés: Jegyzdi titkarsag
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Karik6 Janos Konyvtar (tovabbiakban Konyvtar) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata az 1997. évi CXL. tdrvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelédésrdl alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény ¢és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)

Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb jogszabalyok,

rendeletek:

- 1997. ¢évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

- 368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

- 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet Az allamhaztartas szamvitelérol,

- 70/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol,

- 2012. évi L. térvény a Munka tdrvénykonyvérdl,

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol,

- 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasarol,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére,

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

- a targyévre érvényes kozponti koltségvetési torvény ¢és a helyi

onkormanyzat kdltségvetési rendelete,



2020. évi XXXII. toérvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis
targyu torvények modositasarol.

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezetéi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes

kulturalis targyu rendeletek modositasarol.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy

rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény feladatai

ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, a vezetdk és alkalmazottak

feladatait és jogkorét. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,
az intézmény dolgozoira,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: BIATORBAGYT KARIKO JANOS KONYVTAR
Roviditett neve: KARIKO JANOS KONYVTAR

Jogelédje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
Torzskonyvi azonositoja: 834807

Adoészama: 15834807-1-13

KSH statisztikai szamjel:  15834807-9101-322-13

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.
Elérhetoségek: Tel./ Fax +36 23 310 028;

konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu
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Az intézmény logdja: KounTie

3.Az intézmény létesitésére és miikodésére vonatkozo adatok
Az intézmény torvényes miikddését a hatilyos jogszabalyokkal
0sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapitva: 2017. januar 1.
Alapitdja: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Az Alapité Okirat szama: PO-44-1/2016
Kelte: 2016.09.29.
Az Alapité Okirat médositasa: 1/2020/A.
Kelte: 2020. 09.02.
Alkalmazand6:2020. november 1-jétol.
Biatorbagy Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 177/2020. (VIIL.
31.) hatarozata altal jovahagyva.

4. Azintézmény fenntartéja és feliigyeleti szervei
Fenntarté szerve: Biatorbagy Viros Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Iranyité és feliigyeleti szerve: Biatorbagy Viros Onkormanyzatinak

Képviselo-testiilete
2051Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturdlis ¢és Innovacios Minisztérium
Kozgytjteményekeért és Kulturalis
Fejlesztésekért Felel6s Helyettes
Allamtitkarsag, Konyvtari és  Levéltari

Foosztaly



5. Egyéb intézményi adatok:

Miikodeési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasa: Onalld jogi személy, &nalloan miikodé

koltségvetési szerv

Technikai besorolasa: Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési intézmény

Gazdalkodoéi besorolasa: Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az intézmény meghatarozott pénziigyi gazdalkodasi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozé egylittmikodési

megallapodas alapjan a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 1atja el.
A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1év ingatlan, amely az

intézmény székhelye is egyben: 2051 Biatorbagy, Szabadsag 1t 3.sz.

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv
megbizasi jogviszony a polgari torvénykdonyvrdl szolo 2013. évi V. tv

6. Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata
5,5 cm hosszu bélyegz6 Szamlakhoz, Vasarlasokhoz
BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz
Adészam:15834807-1-13
Szamlaszam: 50420403-10001291

3.5 cm atmérdji egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR




3.5 cm ovalis bélyegzd Allomanyba vételhez

Kariké Janos Kényvtar

Biatorbagy

5,5 cm hosszl cimbélyegzd Levelezésekhez, olvasdjegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3. sz.

7. Az intézmény alapdokumentumai és meghatarozoé szakmai
dokumentumai, szabalyzatai
7.1. Alapdokumentumok
e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Fenntartoi nyilatkozat

7.2. Szakmai dokumentumok
o Gyijtokdri szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Folyamatleirasok, folyamatabrak

e Szolgaltatasi el6irasok, szolgaltatasi normak

7.3. Stratégia, tervezés, a minéségiranyitas dokumentumai
e Mindségiigyi kézikdnyv
e Mindségpolitikai nyilatkozat
e Kiildetésnyilatkozat
e Jovokép
o A Kariké Janos Konyvtar stratégiai terve
e AKariké Janos Konyvtar éves munkaterve

e Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje



7.4.

Gazdalkodast, iizemeltetést segitd belso szabalyzatok
Megallapodas a munkamegosztas és a felelosségvallalas
rendjérol
Pénzkezelési Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Szabalyzat a vezetékes €s mobiltelefon hasznalatarol

Tiizvédelmi szabalyzat

7.5. Human eroforras menedzsment dokumentumai

Munkakori leirasok (Személyi anyagokban)
Tovabbképzési terv

Esélyegyenl6ségi terv

Cafeteria szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

7.6.Ellenorzés

Belsé kontrollrendszer szabalyzat - Ellenérzési nyomvonal
Belso ellendrzési kézikonyv

Szervezeti integritast sértd események kezelésének

/’{ formazott: Betliszin: Voros

eljarasrendje
Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Konyvtari f6- és tamogato folyamatok kockazatelemzése

7.7. Egyéb dokumentumok, szabalyzatok

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai Rendszer Biztonsagi Szabalyzata




o Panaszkezelési szabalyzat

e Belsd és kiilsé kommunikacids terv

o Kozérdekl adatok megismerésének ¢és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak, rendjének

szabalyzata

8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltdk részére
Altalinos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007.

évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:

e azintézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas

/{ formazott: Betlszin: Voros

A

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megeldzden,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,

beosztas-munka vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,



e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsd
vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2

évenként koteles eleget tenni.

A

/{ formazott: Betlszin: Voros

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az

esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo
személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel  torténd
megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes

esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol

szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges

nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a

kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds (titkar,

10




elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito
betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért
felelos példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
esetében a fenntartonal, a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az

intézmény pancélszekrényben torténik.

9. Belsé kontroll rendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkddésének folyamatara
és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mukddtetni és fejleszteni a
szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal ¢és a vagyonnal valo
szabalyszerli,  gazdasagos, hatékony ¢és  eredményes  gazdalkodas
kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni,

folyamatokat kialakitani és mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak
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a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni
¢és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés

eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:
e a kontrollkdrnyezet,
e az integralt kockazatkezelési rendszer,
e a kontrolltevékenységek,
e az informacio és kommunikacio,

e anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelé mitkodtetése érdekében:

a kontrollkdrnyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,

e integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt
kockazatelemzést, felmérve a korrupcios kockazatokat is,

e ¢vente korrupcidellenes képzést tart,
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e az informaciés ¢és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos
honlapjan folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében
meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

e a nyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodasi szabdalyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy

szem elvét.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. A konyvtar alaptevékenységi korében elvégzendo feladatai az Alapité okirat

szerint:

1.1.Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

1.2.Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitéi, tulajdonosi,

részvényesi jogokat nem gyakorol mas gazdasagi tarsasagban.
1.3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A  muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatidsrol és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvény 55. § és 65. § (tovabbiakban:
Kult. tv.) alapjan:
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(a) a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi;

(b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsajtja; tdjékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol; biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében;

(c

~

segiti a kdnyvtarhasznalokat a digitlis irastudas, az informacios miiveltség

elsajatitasaban, az egész ¢€leten at tartd tanulds folyamataban (c) segiti az

oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos

kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét;

(d) kulturalis, kozosségi, az olvasaskultira fejlesztését segitd foglakozasokat,
rendezvényeket szervez;

(e) tudas-, informacio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasdhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez;

(f) szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi;

(g) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

(h) kdzhasznll informacios szolgaltatast nyujt;

(1) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt;

(j) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

(k) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A Kult. tv. szerint a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves
szakmai beszamoldjat — megdrzés és hozzaférhetévé tétel, valamint a konyvtari
intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabol — a fenntartd altali elfogadast

kovetden 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokorii varosi kdnyvtar részére.
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IT1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Munkaviszonyban engedélyezett statuszok szama 7,5 f6, Szervezeti

felépitését ala- ¢és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint az
organogram (1.sz. melléklet) tartalmazza.

1. Az intézményi létszam:

e 10 intézményvezetd

e 3 f6 kdnyvtaros

e | 6 kdnyvtari asszisztens

e 1 f6 részmunkaidds konyvtari asszisztens

e 1f6 kdnyvtari adminisztrator

e 1 g takaritd

/{ formazott: Betlszin: Voros

//{ formazott: Betlszin: Voros

2. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét Biatorbdgy Viros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete a
vonatkozd jogszabalyok alapjan palyazat utjan, legfeljebb 5 évig terjedd
id6szakra nevezi ki munkaviszonyban. A munkaltato6i jogokat Biatorbagy Varos

Polgarmestere gyakorolja.
3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatarozatlan idejii munkaszerzodéssel és annak elfogadasaval
jon létre. Hatarozott idejii munkaszerzodés a ,,2012. évi I. torvény a Munka
torvénykonyvér6l” (tovabbiakban: MT) idevonatkozé rendelkezései szerint
kothetd. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést
kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott idore,
atmeneti iddszakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzédésben hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékii munkabérrel

foglalkoztatja.
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A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalo koteles atadni a konyvtar

tulajdonaban 1évo eszkozoket.

3.1.Osszeférhetetlenségi szabalyok /{ formazott: Bet(iszin: Voros

A munkavallalo nem létesithet munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt, ha

az a munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziligyi kotelezettségvallalasra jogosult

munkavallalé munkakorével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen

(a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi

(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

(b) a munkaltatoééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo,
illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas
gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseloi, feliigyeldbizottsagi

tagsag.

A munkaltatd a vele munkaviszonyban all6 munkavallaléval munkakori

feladatai ellatasara munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallald munkaideje a munkaviszonyban ¢és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos idotartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a

munkaltato elézetes irasbeli hozzajarulasaval Iétesithetd.

A munkavallald a munkaidejét nem érint§ tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, a
jogi oltalom aléd esd szellemi tevékenység, a kdzérdekii onkéntes tevékenység,
valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a
munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén

a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését

megtiltd intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.
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Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrdl nem jelen pont elsé mondata szerinti
bejelentés alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott Ot
munkanapon beliil irasban felszolitja a munkavallalot az Osszeférhetetlenség

megsziintetésére.

Ha a munkavallal6 a jelen pont elsé mondata szerinti tiltds vagy a harmadik
mondata szerinti felszolitds kézhezvételét kovetdé harminc napon belill az
Osszeférhetetlenséget nem szilinteti meg, a munkaltatd a munkaviszonyt

azonnali hatallyal megsziinteti.
A fentieket kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szamdra évente kotelezd nyilatkozni a
gazdasagi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevins — egyéb

érdekeltségeikral.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezeto részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdban Jrzi. Az
intézményvezeto  gazdasdagi  érdekeltség  nyilatkozatit a  fenntarto
Onkormdnyzat részére sziikséges megkiildeni zdrt boritékban, melyet a

fenntarto az intézményvezetd személyi anyagaban oriz.

. Munkakori leirasok

Az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A munkakéri leirdsok
az SZMSZ mellékletét képezik, a munkavallalok személyi anyagaban talalhato.
A munkakori leirdsok — a személyi adatokon kiviil - tartalmazzdk a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoériiknek
megfeleld feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket, a munkavégzés helyét. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladat
valtozésa esetén modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és

aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.
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5. Az intézményvezet6 feladatkore, hataskore, helyettese
A Biatorbagyi Kariko6 Janos Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje az igazgato.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a Képviseltestiilet, az

egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

e Felelos az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért.

e Megbizatisa alatt gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményi
dolgozok felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o Felelés az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott onkormanyzati
kozszolgaltatasok biztositasanak ellatasaért.

e Felel az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves
koltségvetés idGaranyos betartdsaért, a koltségvetési bevételek
teljesitéséért.

e Képviseli a konyvtarat, mint Onkormanyzati kozszolgaltatast nyujto
intézményt.

e A konyvtar feladatellatdsara  vonatkozéan munkatervet készit.
Gondoskodik a torvényesség ¢s munkafegyelem megtartasardl, eljar a
hataskorébe utalt minden egyéb ligyben.

¢ Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok  elkészitésérol, ¢és  szilkség esetén  jovahagyasra
eldterjesztésérol.

e Megszervezi ¢és kialakitja az intézmény belsé ellendrzési rendszerét,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrt, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségli munkavallalok foglalkoztatasat, gondoskodik azok

szakmai tovabbképzésérdl.
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e FEllatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel,
az egyiittmiikddo tarsintézményekkel.

e Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa
szerint, a mindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelen,
koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles ellatni.

e A dolgozokat megbecsiili, emberi méltosagukat €s személyiségi jogaikat
tiszteletben tartja, szakmai tevékenységiiket értékeli és elismeri.

e A tiiz- és balesetvédelmi eldirdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az
egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.

e Szakmai ismereteinek korszeriisitése érekében - munkaltatoja
engedélyével - képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

e Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi
feliigyeletet — gyakorlo  szervekkel, gondoskodik a  valésaghii
adatszolgaltatasrol.

o Egyiittmikddik a dolgozdi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik

megfelel6 informalasukrol.

Helyettesitése:

e Az intézményvezetd feladatat tavollétében az ezzel megbizott kdnyvtaros
latja el. Az intézményen belilli munkahelyi feladatok helyettesitésérol (pl.
betegség, szabadnap miatt) a megbizott koényvtaros dont az

intézményvezetd jovahagyasaval.

e Ha a vezetéi munkakdr nincs betdltve, a fenntartd altal kinevezett //{formézott: Betdiszin: Vérés

konyvtaros megbizott vezetdi feladatokat 14t el az 0 vezetd kinevezéséig.
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6. A konyvtaros feladatkore, hataskore, helyettesitési rend

e A koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette. //{ formazott: Bet(szin: Voros

Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-foiskolai szintii szakiranyu végzettség,
vagy nem szakiranyu felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett
szakképesités vagy szakiranyu kdzépfoku végzettség.

e A gyermekkonyvtari és a felnbtt konyvtari részleg, tovabba a konyvtar
honlapjanak latogatdi igényeihez igazodd szakszer(i, hagyomanyos és
elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositdsa a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfeleléen (kolcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas,
konyvtarkdzi kolesonzés, szamitogép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas),
azaz ellatja az olvasdszolgalati teenddket.

e Feladata az 4allomanygyarapitas és feltards, tovabba az allomany
gondozasa, és a dokumentumok szamitégépes rendszerre torténd felvitele.

e Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozé raktarozasi és az
allomanyvédelmi munkaban.

e FEllatja a helyismereti gylijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat,
beszerzés utdn gondoskodik azok allomanyba vételérdl, feldolgozasarol,
megismertetésérol. (Helyismereti konyvtaros)

e Az allomanygondozas terén kiemelt feladata a gyermekkonyvtari részleg
dokumentumainak gondozasa, javaslatok készitése a fejlesztésre.
(Gyermek-konyvtari munkatars)

e Konyvtari oOrakat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasair6l, valamint az Orszagos Dokumentumellato Rendszer
szolgaltatasairol. (Gyermekkonyvtaros).

Helyettesitése:

e A konyvtarosok egyiitt és egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodé munkarendben dolgoznak, ahol a munkaidd
is rogzitésre keriil. A konyvtaros akadalyoztatdsa esetén a konyvtari

asszisztens helyettesiti a feladatkorét.
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7. A konyvtari asszisztens feladatkore, hataskore, helyettesitése

e Az intézményvezeté nevezi ki. Kozépfoku iskolai végzettséggel és //{formézott: Betiszin: Vords

kozépfoka konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik, vagy kinevezésétol
szamitott két éven beliil megszerzi a kdzép- vagy fels6fokt konyvtarosi
szakképesitést.

e Feladata a konyvtar miikodési dokumentumaiban rogzitettek megismerése,
elsajatitasa és alkalmazasa.

e A munkakoréhez sziikséges kiilonboz6 konyvtari munkafolyamatokat
megismeri, elsajatitja, és végrehajtja.

e Feladata hagyomanyos ¢és elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositasa
a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfelelden (beiratkozas, kdlcsonzés,
eléjegyzés,  hosszabbitds, konyvtarkézi  dokumentumszolgaltatas,
tajékoztatds, szamitogép-hasznalat, fénymasolds, nyomtatas), azaz ellatja
az olvasoszolgalati teendSket.

e Tovabbi feladata az allomany gondozasa, ¢és a dokumentumok
szamitogépes rendszerre torténd felvitele.

e Munkdja soran ko6zds katalégusokat, digitalis konyvtarakat és
gyljteményeket hasznal.

Helyettesitése:

o Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a konyvtari adminisztrator végzi el.

8. A konyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése

e Az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat kozvetlenil az igazgato
iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb szakiranyl kdzépiskolai
végzettség.

e Biztositja az intézmény adminisztraciés feladatainak szakszer(i
lebonyolitasat, vezeti az irattarat.

e A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen nyilvantartdsokat vezet az
intézmény dolgozoirdl és azokat naprakészen tartja.
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Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a leltarozas, selejtezés
eldirasoknak megfeleld lebonyolitdsarol, a koltségvetési és pénziigyi
beszamolok valodisagarol.

Segiti a kdnyvtarosok adminisztraciés feladatait : leltar, napi és éves
statisztika, naplok, regisztraciok és a leltarkdnyv vezetése.

Tovabbi feladata a konyvtarkozi kolesonzés postai iigyintézése €s a

postakonyv vezetése, illetve a postai teendok ellatasa.

Helyettesitése:

Akadalyoztatasa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezet6 latja el.

9. Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat a vezetd irdnyitasa alatt, a
szakmai kollégakkal konzultdlva végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
alapfoki végzettség.

Feladata az épiilet helyiségeinek és az udvaranak tisztan és rendben
tartasa.

Megvalositja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat,
eszkozeinek folyamatos miikddtetését.

Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotanak megovasarol,
gondoskodik a balesetmentes és higiénikus kornyezetrol.

Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az el6készitd és
utomunkaékat.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo eszk6zok javittatasara, selejtezésére,

kicserélésére.

Helyettesitése:

A takaritdo tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsidg) megbizasi

szerzddéssel alkalmazott helyettesitd személy végzi a napi feladatait.
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10.

11.

Munkavallaléi érdekképviselet

Jelenleg az intézmény munkatarsainak szadma nem éri el a MT 236.§. szerint

meghatarozott 15 f6t, ezért lizemi megbizottat nem sziikséges valasztani.

Ugyanakkor a kdnyvtar vezetdje az intézmény kdzgyiijteményi, kozmiivelodési
és  kozosségfejlesztési  munkaszinvonalanak  emelése, a  megfeleld
munkakéoriilmények, a munkatarsak anyagi helyzetének javitdsa, a
kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor megteremtése érdekében tamogatja, segiti
a munkavallalok érdekeinek képviseletét, az intézmény mikodésével
kapcsolatban  felmeriild gondok, feladatok megoldasdba bevonja a
munkavallalokat, sziikséges esetben kikéri véleményiiket. Megismerteti a
munkavallalokkal az intézmény helyzetét érintd fenntartdi dontéseket,
elképzeléseket és altalaban minden olyan tényt és adatot, amely alapvetéen
befolyasolhatja az intézmény mikodését. A munkaltaté és a munkavallalok

kozosen torekszenek a munkahelyi konfliktusok kezelésére és feloldasara.

A vezetés belso forumai

a) VezetOi értekezlet
A konyvtar vezetdje a konyvtar belsd életének igényei szerint, vezetdi
megbeszélést hiv Ossze. A vezetdi értekezlet feladata: tajékozodas a szakmai

munkardl, az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

b) Munkavallaléi munkaértekezlet

A konyvtar vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal minden
munkavallalé részvételével munkaértekezletet tart. Az intézményvezetd az
értekezlet idépontjarol, helyszinérdl irasban, a napirendi pontok megjeldlésével
tajékoztatja a munkatarsakat. A munkaértekezleten keriil sor az eltelt idoszak
munkdajanak értékelésére és az Uj feladatok meghatdrozasara. Az intézmény
munkavallaloinak lehetéséget kell adni, hogy véleményiiket, észrevételeiket

elmondjak, kérdéseket tegyenek fel ¢€s azokra valaszt kapjanak. A
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munkaértekezletrdl feljegyzés késziil. Az igazgat6 rendkiviili munkaértekezletet

— amikor az intézmény érdeke ugy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

¢) Koordinacids megbeszélések

A konyvtar munkatervében, a stratégiai terv cselekvési tervében szereplé vagy
egyéb aktualis feladatok megoldasa érdekében munkacsoportok és/vagy
projektcsoportok alakithatok. A csoport vezetdje megbeszélést hiv dssze, ahol
dontenek az elvégzendd feladatokrol, értékelik az elvégzett munkat.
Munkateriiletek szerint alkalomszeriien a feladatok egyeztetése céljabol

munkamegbeszélést tartanak az érintett terlilet munkatirsai a vezetd

kezdeményezésére.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Az intézmény feladata és hataskore

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett €s az alapito, fenntartd
altal eldirt feladatait és a hataskorébe tartozo kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, valamint az alap- és kiegészitd tevékenységek
korében felsorolt feladatokat teljesiteni. A megfogalmazott kiildetési

nyilatkozat, j6vokép a tevékenységek hosszll tavi tervezését szolgalja.
2. A konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar a Kult. tv. alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informacios
tarsadalom alapintézménye biztositja az informaciokhoz és dokumentumokhoz
valé szabad és korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott
alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a

telepiilési konyvtari feladatokat.
3. Akonyvtar gyiijtékore
A konyvtar altalanos gytijtékorii nyilvanos kdzkonyvtar.

A konyvtar Gytijtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.
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4. Az allomanygyarapitas forrasai
Vasarlas:  konyvtarellatotol,
kiadoktol,
konyvesboltokbdl,
antikvariumokbol.
Ajandékozas:mas intézményektol,
kdzponti tamogatasbol,
maganszemélyektdl.
Nyomdai kételespéldany.
5. Konyvtari dokumentumok feltarasa

A konyvtar allomanyanak tartalmi €s formai feltarasa teljes kortien torténik. A
glijteményt a SZIREN Integralt Konyvtiri Rendszerben dolgozza fel és
elektronikus katalogusban teszi elérhetévé. Katalogusa a kdnyvtar honlapjan is
elérheté (www.3konyvtarhu). A konyvtar a katalogusait folyamatosan
karbantartja, az allomanybol kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbol

torli.
6. Az illomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a kdnyvtar nyilvantartja az altala
beszerzett kdnyvtari dokumentumokat. Az allomanyba vétel szabélyait az MSZ
3448-78 szabvany irja eld. Az allomany-nyilvantartds a konyvtari vagyon
okmany értékii bizonylata, a gylijteménybe keriild6 minden dokumentumot
tartalmaznia kell. A kdnyvtari dokumentumallomany leltarozasat a 3/1975.
(VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet eldirasai szerint kell elvégezni, amely
rendelkezik a nyilvantartas kotelezettsége, modja és adatainak korérdl.
Jogszabaly vagy bels6 konyvtari szabalyozas hatdrozza meg azon
dokumentumok korét, melyeket csak ideiglenes nyilvantartdsban kell

szerepeltetni. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban elektronikusan

25



vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a kdnyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszerben. A konyvtar allomanyat
dokumentumtipusonként a SZIREN Integralt Konyvtari rendszerben tartja
nyilvan. A konyvtari dokumentumokrol egyedi és Osszesitett nyilvantartas
készilil, amelyet papiralapa leltarkonyvekben és az integralt konyvtari

rendszerben is nyilvantartunk.

A nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar

allomanyat.
7. Az idéleges megérzésre szant dokumentumok kore

A konyvtar iddleges meg0rzésre beszerzett dokumentumainak koére a
viszonylag gyorsan aktualitasukat vesztd kiadvanyok: folyodiratok, brosurak,

potlapos kiadvanyok kiegészito kotetei (aktualizacion).

A folyodiratok a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek
nyilvantartasra. A Folydiratok megorzési nyilvantartdsa alapjan egyes
periodikumok kottetésre keriilnek, és az év soran megjelent valamennyi
lapszama, egyetlen dokumentumként tartés megdrzésti dokumentumnak szamit.
A nem tartés meg6rzésii folyoiratokat a fenti nyilvantartdsban rogzitettek
alapjan megérzi és szolgaltatja a kdnyvtar, majd a meg6rzési idészak letelte

utan elajandékozza az olvasoinak.
8. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkill biztositja az
allampolgarok  szamara. A  konyvtar  alapszolgaltatisai  ingyenesek
(kdnyvtarlatogatds, a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben
hasznalata, az allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata, informacié a kdnyvtar és a
konyvtari rendszer szolgaltatasair6l.) A konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. A Kdnyvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3. sz.

melléklete.
A konyvtar tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacidés rendszer
szolgaltatasairol ill. kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.
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Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsdnzését illetve helyben valod
hasznalatat. Tajékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos ¢s

elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését az
Orszagos Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil, részt vesz a kdnyvtarak
kozotti dokumentum- ¢és informéciocserében. Szolgéltatasaival segiti a

hatranyos helyzetiiek tajékozodasi, ismeretszerzesi tevékenységet.

Az egyenld esélyli kdnyvtari ellatds érdekében segiti a fogyatékkal €16k, a
nemzeti kisebbségek specidlis gyiijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a
fizikai hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznalatot. A gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Kozhaszni informaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, a
hasznaloképzést. Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar alaptevékenységét segitd
rendezvényeket: konyv- €s konyvtarismertetd foglalkozasokat, eldadasokat

szervez.
9. Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

Az intézmény éves munkaterv €és beszamold alapjan végzi tevékenységét,
melyeket az intézményvezetd készit el, a munkatarsak beszamoloi és javaslatai
alapjan.

A konyvtar minden dolgozoéja személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik,

melyben a konkrét feladatok, hataskorok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartdsanak biztositasahoz igazodva az intézmény
munkatarsai az ¢éves szabadsagolasi rendnek megfeleléen veszik ki a

szabadsagukat.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A konyvtar nyitvatartasi rendje a Kényvtarhasznalati Szabélyzatban talalhato,
amelyet az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 6raban

kolcsondzhetnek az olvasok.

A szombati nyitvatartasi napokon a konyvtari szolgaltatasok biztositdsaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet legkésébb a 4 havi munkaidékeret

végéig ki kell adni, illetve venni.
10. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben kell
rogziteni. Ennek részletes szabalyait a MT és a vonatkoz6 jogszabalyok irjak
eld. Munkaltatéi hozzajarulasként a munkatarsak részére egyéb személyi
juttatasok is fizethetok, amelyet egyeb koltségtérités (pl. szemiiveg készittetése-
koltségvetés 10. sora) vagy ruhdzati koltségtérités (koltségvetés 8. sora)

jogcimen évente kapnak munkakdortol fliggden, ha a fenntartd jovahagyja.
11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informacioaramlas

A konyvtar  koltségvetési  szervként mikodik, a  foglalkoztatottak
munkavégzésének szabalyait az MT tartalmazza. A munkaltatdi jogkor
gyakorldja az igazgatd. A munkavallalok illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a MT, az éves koltségvetési torvény és a helyi dnkormanyzati

rendeletek hatarozzak meg.

A munkaid6 munkakortl fiiggden heti 40 o6ra vagy legfeljebb négyhavi
munkaiddkeretben szamoland6. (MT. 93-94. §) A konyvtar dolgozodinak
munkarendjét a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével az intézmény vezetdje

hatarozza meg.

A dolgozdk két miiszakban, illetve ettdl eltéré munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz és a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény
megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatarozott idére. A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben lévo szabalyok, a munkaszerzodésben és a munkakori
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leirasban rogzitettek szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozod
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal, a
feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot

megtartani.

Ezen tulmenden koteles a Konyvtar Adatkezelési Szabalyzatdban és a
nyilvanosan elérheté Adatkezelési tdjékoztatojaban leirtakat betartani ¢és
betartatni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

o azintézmény dolgozoinak személyi adatai,

e adolgozdkra vonatkozo vezetdi intézkedések €és informaciok,

o a konyvtar hasznaloinak személyes adatai, vagy veliik kapcsolatos egyéb
informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény

valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megoOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

29



V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Gazdalkodas

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkodoi feladatait a

munkamegosztasra  vonatkozé  egyiittmiikddési megallapodas  alapjan

Biatorbagyi Véares Polgarmesteri Hivatal latja el. /{ formazott: Betlszin: Voros

formazott: Athizott

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés formazott: Betiszin: Vords

tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon
hasznositasaval 0sszefiiggo feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok
¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének

feladata.

1.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzése /{ formazott: Bet(iszin: Voros

Az intézmény belsO ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal
megbizott kiils6 szolgaltatd latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a

mindenkor hatalyos belsd ellenérzési kézikdnyv alapjan.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését

fejlessze, és eredményességét novelje.

A belso ellendérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvalo

gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell

végezni.

A belso ellenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
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e az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢€s a kockazatelemzés
eredményének Osszefoglaldo bemutatasat;
e atervezett ellendrzések targyat;
e azellendrzések céljat;
e az ellendrizend6 idGszakot;
o arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;
e azellenbrzések tipusat;
e az cllendrzések tervezett litemezését;
e azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
e atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
e asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
e aképzésekre tervezett kapacitast;
e azegyeb tevékenységeket.
A belso ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell

megszervezni €s elvégezni.
2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az dnkormanyzat aktualis

Egyilittmkodési megallapodasa rogziti.

Kiadmanyozasra az intézmény /{formézott: Athazott

vezetdje jogosult. formaézott: Betiszin: Véros

Ennek megfeleléen az intézményvezetd irja ala a teljesitési igazolasokat, az
utalvanyokat, ¢ vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd

tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezetdt helyettesitd

r

7 I3 ’

konyvtaros,

6 2 /{formézott: Athuzott

munkaltatoi jogkor gyakorldsanak kivételével. Sajtd, média, egyéb forumon formazott: Betiszin: Vords

formazott: Betlszin: Voros

torténd  nyilatkozattételre  kizdrélag azgz intézményvezetd jogosult.; /‘{f ot Bettm Vors
‘ormazott: betuszin: Voros

o

’
vtd

3. Vagyonvédelem, anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség
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Az intézményben az dnkormanyzati tulajdon jogkoérébe tartozé vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az intézmény
dolgozo6i az igazoltan atvett leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartoznak. A
vagyonvédelemmel kapcsolatos egyéb feladatokrél a  Vagyonvédelmi

Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat rendelkezik.

4. Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

végezni.

Az intézmény lgyiratai egyrészt az intézményen beliil keletkezd belso
szabalyozo6 iratok, munkaszerzédések, masrészt kiilsé partnerektdl érkezo és

szamukra eljuttatott iratok, valamint egyes pénziigyi iratok.

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az
arra kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az tligyeletet teljesité dolgozo
veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében a helyettesének kell atadni. A
beérkezd iratokat tovabbkiildheti {gyintézésre a témafelelosnek. A

tovabbiakban a kdnyvtari adminisztrator vezeti az iktatokonyvet.
5. Leltarozas, selejtezés

Az intézményi vagyon (butorok, informatikai és pénzeszkozok) leltarozasi és

selejtezési feladatait a fenntarté—Biaterbésy—Véres PolsdrmesteriHivatal /{formézott: Athazott

szabalyzata mindenkor hatdlyos leltdrozasi és leltarkészitési, valamint a/{formézott: Betiszin: Vords

felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan végzi.
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzo
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hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Az atvevok személyesen felelések a
cégbélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl a vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A
specialis leltarbélyegzok célszerii és szabalyszerli hasznalataért a leltarozassal

megbizott konyvtarosok felel6sek.

7. Biztonsagi el6irasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tuzvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz-, bombariado esetére

eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukdodési Szabalyzatit az elektronikus
informacidszabadsagrol szolé 2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint
internetes honlapon, digitalis formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a

helyben szokasos modon minden érdekl6dé szamara is elérhetdvé kell tenni.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Biatorbdgy Véros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 270/2020. (XI. /{formézott; Betiszin: Vords

24.) Ok. hatarozattal jovahagyott, 2020. november 30. napjatél hatilyosa /{formézott; Bettiszin: Vords

formazott: Betlszin: Voros

\
Sletbelépeit Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, {

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény
vezetdje gondoskodik. A mikodéshez ¢és gazdalkodashoz sziikséges

szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik, moédositdsukra az intézmény

igazgatoja jogosult.
Biatorbagy, 2022. oktéber 27. /{formézott: Bet(iszin: Vords
Uzonyi Edit
konyvtarvezetd

VII. MELLEKLETEK
1.sz.melléklet Szervezeti abra
2.sz. melléklet Gylijtékori Szabalyzat
3.sz. melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat
4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovokép
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1. szamu melléklet

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar szervezeti felépitése

intézményvezetd

vezetbhelyettes
kinyvtaros

kdnyviari
adminisztrator

konyvtaros kanyvtaros

y
(Kﬁnyvté ri asszisztens} konyviari asszisz
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Karikd Janos Konyvtar (tovdbbiakban Konyvtar) Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzata az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrdl és a kozmiivelodésrol alapjan keszilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény €s az

allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény miikdodésére vonatkozo legfontosabb jogszabalyok,

rendeletek:

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrol,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

- 368/2011 (12.31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasarol,

- 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet Az allamhaztartas szamvitelérol,

- 70/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol,

- 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyverol,

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

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egylittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzesérdl (leltarozasardl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek{i adatok elektronikus
kozzétételére,

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetéserol,

- a targyévre érvényes koOzponti koltségvetési torvény €s a helyi

Onkormanyzat koltségvetési rendelete,



- 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis
targyu torveények modositasarol.

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben
foglalkoztatottak munkakoéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes

kulturalis targyt rendeletek mddositasardl.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény feladatai
cllatasanak részletes belsé rendjét és modjat, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozdira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
Réviditett neve: KARIKO JANOS KONYVTAR

Jogelédje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
Torzskonyvi azonositoja: 834807

Adoészama: 15834807-1-13

KSH statisztikai szamjel:  15834807-9101-322-13

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.
Elérhetoségek: Tel./ Fax +36 23 310 028;

konyvtar(@biatorbagy.hu; konyvtar(@biatv.hu




Az intézmény logoja:

3.Az intézmény létesitésére és miikodésére vonatkozo adatok
Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban 1évé alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapitva: 2017. januar 1.
Alapitoja: Biatorbagy Varos Onkorméanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Az Alapité Okirat szama: PO-44-1/2016
Kelte: 2016.09.29.
Az Alapit6 Okirat médositasa: 1/2020/A.
Kelte: 2020. 09.02.
Alkalmazando:2020. november 1-jétol.
Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 177/2020. (VIIIL.
31.) hatarozata altal jovahagyva.

4. Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szervei
Fenntart6 szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gébor utca 2/a
Iranyito és feliigyeleti szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak

Képviseld-testiilete
2051Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
Kozgylijteményekért €s Kulturalis
Fejlesztésekért Felel6s Helyettes
Allamtitkarsag, Konyvtari és  Levéltari

Foosztaly



5. Egyéb intézményi adatok:

Miikodési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasa: Onalls jogi személy, onalléan mikods

koltségvetési szerv

Technikai besoroldsa: Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési intézmény

Gazdalkodéi besorolasa: Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az intézmény meghatarozott pénziigyi gazdalkodasi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozd egylittmikodési

megallapodas alapjan a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal latja el.
A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:

Biatorbagy Véros Onkorményzatanak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az

intézmeény szekhelye 1s egyben: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv
megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv

6. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
5,5 cm hossza bélyegzo Szamlakhoz, Vasarlasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz
Adészam:15834807-1-13
Szémlaszam: 50420403-10001291

3,5 cm atmérdji egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR




3,5 cm ovélis bélyegz6 Allomanyba vételhez

Kariko6 Janos Konyvtar

Biatorbagy

5,5 cm hosszt cimbélyegzd Levelezésekhez, olvasojegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3. sz.

7. Az intézmény alapdokumentumai és meghatirozo szakmai
dokumentumai, szabalyzatai
7.1. Alapdokumentumok
o Alapito okirat
e Szervezeti es Mukddési Szabalyzat

e Fenntartoi nyilatkozat

7.2.  Szakmai dokumentumok
o Gylijtokori szabalyzat
o Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Folyamatleirasok, folyamatabrak

e Szolgaltatasi elbirasok, szolgaltatasi normak

7.3. Stratégia, tervezés, a minoségiranyitis dokumentumai
e Mindségligyi kézikonyv
e Mindségpolitikai nyilatkozat
e Kiildetésnyilatkozat
o Jovokép
e A Kariké Janos Konyvtar stratégiai terve
e A Kariké Janos Konyvtar éves munkaterve

e Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje



7.4.

Gazdalkodast, iizemeltetést segito bels6 szabalyzatok
Megallapodas a munkamegosztas €s a felel0sségvallalas
rend;jérol
Pénzkezelési Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Belfoldi és kiilfoldi kiktildetési szabalyzat
Szabalyzat a vezetékes €s mobiltelefon hasznalatarol
Szabalyzat a magantulajdonban 1év6 személygépkocsik
hasznalati rendjérol
Szabalyzat a reprezentaciods kiadasokrol

Tlzvédelmi szabalyzat

7.5. Human eréforras menedzsment dokumentumai

Munkak®éri leirasok (Személyi anyagokban)
Tovabbképzési terv

Esélyegyenldsegi terv

Cafeteria szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

7.6.Ellenorzés

Belsé kontrollrendszer Szabalyzat - Ellenérzési nyomvonal
Belsd ellendrzési kézikonyv

Szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Konyvtari f6- s tamogatd folyamatok kockazatelemzese

7.7. Egyéb dokumentumok, szabalyzatok



e Adatvédelmi szabalyzat

e Informatikai Rendszer Biztonsagi Szabalyzata

e Panaszkezel€si szabalyzat

e Belso és kiilsé kommunikacids terv

o Kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak, rendjének

szabalyzata

8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezet6i beosztast betoltok részére
Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007,

¢vi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény
alkalmazéasdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése erdekében azt

megeldzden,



e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkér megsziinését koveto 30 napon belil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkér fennalldsa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetoen, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2

évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az

esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgéalatban allo
személy foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd
megszunésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe tortenik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntarté, az intézményvezetd helyettes

esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorloja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedekességekor valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6z0 Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl

szarmazo jovedelemrol kell kit6lteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjckoztatd atadasarol a munkaltatd

gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds (titkar,
elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelGs a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja,
hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban kertl sor. Az 6rzésért felelos
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd
betlijelbdl és szamsorbal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo €s az Orzésért
felelos példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelOs
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezéséral.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
eseteben a fenntartonal, a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az

intézmeény pancélszekrényben torténik.

9. Belso kontroll rendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara
€s sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
szervezet belsO kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald
szabalyszerti,  gazdasagos, hatékony és eredményes  gazdalkodas

kovetelményeit.
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A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak
a rendelkezesre allo forrasok atlathato, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijel6li a folyamatok mikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos feleldsséget visel6 vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni
¢s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenOrzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelosseégi ¢és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés

cljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:
e a kontrollkornyezet,
e az integralt kockazatkezelési rendszer,
e a kontrolltevékenységek,
e az informacid ¢s kommunikaciod,

e anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6é kontrollrendszer megfelel6 mitkédtetése érdekében:
e a kontrollkérnyezetet képezé szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,
o integralt kockazatkezelési rendszert mukddtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt

kockazatelemzést, felmérve a korrupcios kockazatokat is,
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e ¢vente korrupcidellenes képzést tart,

e az informaciés ¢és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos
honlapjan folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében
meghatarozott kozzétételi kitelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert mikdodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa sordn a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehet0ség szerint mindig alkalmazza az un. négy

szem elvét.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. A konyvtar alaptevékenységi korében elvégzendd feladatai az Alapité okirat

szerint:

1.1.Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

1.2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besoroliasa:

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézmény vaillalkozasi tevékenységet nem végez, alapitéi, tulajdonosi,

részvényesi jogokat nem gyakorol mas gazdasagi tarsasagban.
1.3. Az intézmény jogszabilyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmlvelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 55. § és 65. § (tovabbiakban:

Kult. tv.) alapjan:
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(a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddesi
szabalyzatban meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi;

(b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsajtja; tajékoztat a konyvtar ¢és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl; biztositja mas konyvtarak
allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében;

(c) segiti a konyvtarhasznaldkat a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatdban (c) segiti az
oktatasban, képzésben részt vevOk informaciodellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol térténo informaciokeéres lehetoséget;

(d) kulturalis, kdzosségi, az olvasaskultira fejlesztését segité foglakozasokat,
rendezvényeket szervez;

(e) tudas-, informéacio- €s kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitdsahoz, az orszag versenykepességenek novelésehez;

(f) szolgaltatasait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
SZEervezl;

(g) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

(h) kozhasznu informacids szolgéltatast nyujt;

(1) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyjt;

(J) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

(k) gyermek- ¢s csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A Kult. tv. szerint a teleptilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves
szakmai beszamoldjat — megdrzés és hozzaférhetévé tétel, valamint a kényvtari
intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabdl — a fenntartd altali elfogadast

kdvetden 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokorl varosi kdnyvtar részére.
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II1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Munkaviszonyban engedélyezett statuszok szama 7,5 f6. Szervezeti
felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az
organogram (1.sz. melléklet) tartalmazza.

1. Az intézményi létszam:

e | f6 intézményvezetd

o 3 0 konyvtaros

e | f6 kdnyvtari asszisztens

e | 0 részmunkaidds konyvtari asszisztens
e [0 konyvtari adminisztrator

o | 0 takaritd

A kényvtar szervezeti dbraja az 1.sz. mellékletben talalhato.
2. A koltségvetési szerv vezetGjének meghbizasi rendje:

Az intézményvezetét Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete a
vonatkozo jogszabalyok alapjan palydzat utjan, legfeljebb 5 évig terjedd
id0szakra nevezi ki munkaviszonyban. A munkaltatéi jogokat Biatorbagy Varos

Polgarmestere gyakorolja.
3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatarozatlan idejii munkaszerz8déssel és annak elfogadasaval
jon létre. Hatarozott ideji munkaszerzédés a ,,2012. évi 1. toérvény a Munka
térvénykonyveérdl” (tovabbiakban: MT) idevonatkozd rendelkezései szerint
kothetd. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsés személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést
kothet sajat dolgozodjaval munkakdrén kiviil es6é feladatra, hatarozott idore,
atmeneti 1d0szakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértéki  munkabérrel

foglalkoztatja.
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A munkaviszony megszinésekor a munkavallaldo kételes atadni a konyvtar

tulajdonaban 1évo eszkozoket.

3.1.Osszeférhetetlenségi szabalyok
A munkavallalé nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha

az a munkaviszonya alapjan bet6ltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezet0, vezet0, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult

munkavallalé munkakdrével, vezetd megbizasaval 6sszeférhetetlen

(a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi

(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,

(b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo,
illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas
gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseldi, felligyeldbizottsagi

tagsag.

A munkaltatdé a vele munkaviszonyban all6 munkavallaléval munkakori

feladatai ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban ¢és a
munkavégzeésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos 1ddtartamra esik, a munkavegzésre iranyulo tovabbi jogviszony csak a

munkaltato elzetes irasbeli hozzajarulasaval 1étesithetd.

A munkavallald a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, mavészeti, lektori, szerkesztoi, a
Jogt oltalom ala esd szellemi tevékenység, a kozérdekil onkéntes tevékenység,
valamint az dallami projektértékel6i jogviszony kivételével - koteles a
munkaltatonak el6zetesen irasban bejelenteni, amely Gsszeférhetetlenség esetén

a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését

megtiltd intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

16



Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrél nem jelen pont els6 mondata szerinti
bejelentés alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott ot
munkanapon beliil {rasban felszolitja a munkavallalét az Osszeférhetetlenség

megsziintetésére.

Ha a munkavallal6 a jelen pont els6 mondata szerinti tiltds vagy a harmadik
mondata szerinti felszolitds kézhezvételet kovetd harminc napon beliil az
Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatd a munkaviszonyt

azonnali hatallyal megsziinteti.
A fentieket kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szdmdra évente kitelezd nyilatkozni a
gazdasdgi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevins — egyéb

érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezeto részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdban o0rzi. Az
intézményvezetd  gazdasdagi  érdekeltség  nyilatkozatat a  fenntarto
Onkormdnyzat részére szitkséges megkiildeni zdrt boritékban, melyet a

fenntarto ag intézményvezeto személyi anyagdaban oriz.

. Munkakori leirasok

Az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
feladatainak lefrasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok
az SZMSZ mellekletét képezik, a munkavallalok személyi anyagaban talalhato.
A munkakéri leirasok — a személyi adatokon kiviil - tartalmazzak a
foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdriiknek
megfelelo feladatokat, jogaikat €s kételezettségeiket, a munkavégzés helyét. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, valamint feladat
valtozasa esetén modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és

aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

17



5. Az intézményvezeto feladatkore, hataskore, helyettese
A Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar egyszemélyi felelos vezetoje az igazgatd.

Az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogokat a Képviselbtestiilet, az

egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

e Felelos az intézmény szakszerd €s torvényes miikodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért,

o Megbizatasa alatt gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményi
dolgozok felett, dont az intézmény mukodeésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

e Felelos az intézmény alapité okiratdban meghatarozott onkorményzati
kbzszolgaltatasok biztositasanak ellatasaért.

e Felel az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves
koltségvetés idOardnyos  betartasaért, a  koltségvetési  bevételek
teljesitéséért.

o Képviseli a koOnyvtarat, mint Onkormdanyzati kozszolgdltatast nyujto
intézményt.

e A konyvtar feladatellatasara vonatkozoan munkatervet készit.
Gondoskodik a torvényesség ¢s munkafegyelem megtartasarol, eljar a
hataskorébe utalt minden egyeb tigyben.

e (Gondoskodik az intézmény miikodés¢hez jogszabalyban elGirt belso
szabalyzatok  elkészitésérol, és  sziikség esetén  jovahagyasra
el6terjesztéserol.

o Megszervezi ¢és kialakitja az intézmény belsé ellendrzési rendszerét,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrt, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségli munkavallaldk foglalkoztatasat, gondoskodik azok

szakmai tovabbkeépzésérol.
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Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tadrsadalmi szervekkel,
az egylttmikodo tarsintézményekkel.

Az intézmény vezetlje a beosztisdval jard feladatokat a legjobb tudasa
szerint, a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen,
koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles ellatni.

A dolgozokat megbecsiili, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartja, szakmai tevékenységiiket értékeli és elismeri.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartja és betartatja, gondoskodik az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.
Szakmai ismereteinek  korszerlisitése érekében -  munkaltatdja
engedélyével - képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos ¢s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai ¢s gazdasagi
felligyeletet — gyakorlé  szervekkel, gondoskodik a  valdsaght
adatszolgaltatasrol.

Egyiittmikddik a dolgozdi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik

megfelel6 informalasukral.

Helyettesitése:

Az intézményvezetd feladatat tavollétében az ezzel megbizott kdnyvtaros
latja el. Az intézményen beliili munkahelyi feladatok helyettesitésérél (pl.
betegség, szabadnap miatt) a megbizott konyvtaros dont az
intézményvezeto jovahagyasaval.

Ha a vezetéi munkakoér nincs betbltve, a fenntartd altal kinevezett

konyvtaros megbizott vezetdi feladatokat 1at el az 0j vezetd kinevezéséig.
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6. A konyvtaros feladatkore, hataskore, helyettesitési rend

A koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette.
Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-foiskolai szintii szakiranyu végzettség,
vagy nem szakirdnyu fels6foku végzettség és a szakképzésben szerzett
szakképesités vagy szakirany( kozépfoku végzettség.

A gyermekkdnyvtari és a felndtt konyvtari részleg, tovabba a kdnyvtar
honlapjanak latogatoi igényeihez igazodo szakszer(i, hagyomanyos ¢&s
elektronikus konyvtari szolgaltatdsok biztositasa a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfelelden (koélcsonzés, elbjegyzeés, hosszabbitas,
konyvtarkozi kolesonzes, szamitdgép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas),
azaz ellatja az olvasoszolgalati teendket.

Feladata az allomanygyarapitds ¢&s feltaras, tovabba az éllomany
gondozasa, €s a dokumentumok szamitogépes rendszerre torténd felvitele.
Részt vesz a teljes alloményra vonatkozd raktarozasi ¢és az
allomanyvédelmi munkaban.

Ellatja a helyismereti gyljtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat,
beszerzés utan gondoskodik azok allomanyba vételérdl, feldolgozasarol,
megismertetéserol. (Helyismereti kdnyvtaros)

Az allomanygondozas terén kiemelt feladata a gyermekkonyvtari részleg
dokumentumainak gondozasa, javaslatok készitése a fejlesztésre.
(Gyermek-konyvtari munkatars)

Konyvtari orakat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatisairol, valamint az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszer

szolgéaltatasairdl. (Gyermekkonyvtaros).

Helyettesitése:

A konyvtarosok egyiitt és egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodé munkarendben dolgoznak, ahol a munkaid6
is rogzitésre kerill. A konyvtaros akadalyoztatasa esetén a konyvtari

asszisztens helyettesiti a feladatkorét.
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7. A konyvtari asszisztens feladatkore, hataskore, helyettesitése

e Az intézményvezetd nevezi ki. Kozépfoka iskolai végzettséggel ¢&s
kozépfoku kdnyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik, vagy kinevezésétdl
szamitott két éven bellil megszerzi a kozép- vagy fels6foku konyvtarosi
szakképesitést.

e Feladata a kdnyvtar miikédési dokumentumaiban rogzitettek megismerése,
elsajatitasa €s alkalmazasa.

e A munkakoréhez sziikséges kiilonbozo konyvtari munkafolyamatokat
megismeri, elsajatitja, és végrehajtja.

e Feladata hagyomanyos ¢és elektronikus kdnyvtari szolgaltatasok biztositasa
a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfelel6en (beiratkozas, kdlesonzes,
eldjegyzés,  hosszabbitas, konyvtarkozi  dokumentumszolgaltatas,
tajékoztatas, szamitégép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas), azaz ellatja
az olvasoszolgalati teendoket.

e Tovabbi feladata az allomany gondozasa, ¢s a dokumentumok
szamitdgépes rendszerre torténd felvitele.

e Munkdja sordn kozos katalogusokat, digitalis konyvtarakat és
gyljtemenyeket hasznal.

Helyettesitése:

e Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjadk el, az

adminisztrativ munkait a konyvtari adminisztrator végzi el.

8. A kionyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése

e Az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat kozvetleniil az igazgato
iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb szakiranya kézépiskolai
vegzettseg.

e Biztositjia az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerii
lebonyolitasat, vezeti az irattarat.

e A jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen nyilvantartasokat vezet az
intézmeény dolgozoirdl és azokat naprakészen tartja.
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Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a leltarozas, selejtezes
eloirasoknak megfelelé lebonyolitasarol, a koltségvetési €s pénziigyi
beszamolok valodisagarol.

Segiti a kOnyvtarosok adminisztracios feladatait : leltdr, napi és éves
statisztika, naplok, regisztraciok és a leltarkonyv vezetése.

Tovabbi feladata a konyvtarkézi kolcsonzés postai ligyintézése €s a

postakonyv vezetése, illetve a postai teenddk ellatasa.

Helyettesitése:

Akadalyoztatasa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens €s az

intézmeényvezeto latja el.

9. Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat a vezetd iranyitdsa alatt, a
szakmai kollégakkal konzultdlva végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
alapfoku végzettség.

Feladata az éplilet helyiségeinek és az udvaranak tisztan és rendben

' tartasa.

Megvalositia az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat,
eszkbzeinek folyamatos mikddtetését.

Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotdnak megdvasarol,
gondoskodik a balesetmentes és higiénikus kdrnyezetrol.

Biztositja a rendezvények technikai szlikségleteit, elvégzi az el6keszito s
utomunkakat.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo eszkozok javittatasara, selejtezésére,

kicserélésére.

Helyettesitése:

A takaritdo tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsag) megbizasi

szerzOdéssel alkalmazott helyettesitd személy végzi a napi feladatait.
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10. Munkavallaléi érdekképviselet

Jelenleg az intézmény munkatarsainak szama nem éri el a MT 236.§. szerint

meghatarozott 15 f6t, ezért tizemi megbizottat nem sziikséges valasztani.

Ugyanakkor a kdnyvtar vezetdje az intézmény kozgytjteményi, kozmivelddési
és  kozosségfejlesztési  munkaszinvonalanak  emelése, a  megfelel6
munkakdriilmények, a munkatarsak anyagi helyzetének javitisa, a
kiegyensulyozott munkahelyi 1égkdr megteremtése érdekében tamogatja, segiti
a munkavallalok érdekeinek képviseletét, az intézmény miikddésével
kapcsolatban  felmeriild6 gondok, feladatok megoldasaba bevonja a
munkavallalokat, sziikséges esetben kikéri véleményiiket. Megismerteti a
munkavallalokkal az intézmény helyzetét érinté fenntartéi dontéseket,
elképzeléseket és altalaban minden olyan tényt és adatot, amely alapvetéen
befolyasolhatja az intézmény mikodését. A munkaltatd és a munkavallalok

kozdsen torekszenek a munkahelyi konfliktusok kezelésére ¢s feloldasara.

11. A vezetés belso forumai

a) Vezetoi értekezlet
A konyvtar vezetGje a konyvtar belsd életének igényei szerint, vezetdi
megbeszélést hiv 0ssze. A vezetOi értekezlet feladata: tdjékozodas a szakmai

munkardl, az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése.

b) Munkavallaléi munkaértekezlet

A konyvtar vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal minden
munkavallald részvételével munkaértekezletet tart. Az intézményvezetd az
értekezlet idopontjarol, helyszinérdl irasban, a napirendi pontok megjeldlésével
tajékoztatja a munkatarsakat. A munkaértekezleten keriil sor az eltelt idoszak
munkajanak eértékelésere ¢s az uj feladatok meghatarozasara. Az intézmény
munkavallaléinak lehetéséget kell adni, hogy véleményliket, észrevételeiket

elmondjak, kérdéseket tegyenek fel ¢&s azokra valaszt kapjanak. A
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munkaértekezletrdl feljegyzés késziil. Az igazgato rendkiviili munkaértekezletet

— amikor az intézmény érdeke gy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

¢) Koordinacios megbeszelesek

A koényvtar munkatervében, a stratégiai terv cselekvési tervében szerepl6 vagy
egyeb aktualis feladatok megoldasa érdekében munkacsoportok €s/vagy
projektcsoportok alakithatok. A csoport vezetdje megbeszélést hiv 6ssze, ahol
dontenek az elvégzendd feladatokrol, értékelik az elvégzett munkat.
Munkateriiletek szerint alkalomszerlien a feladatok egyeztetése céljabdl
munkamegbeszélést tartanak az érintett teriilet munkatarsai a vezeto

kezdeményezésére.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladata és hataskore

Az intézmeény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett €s az alapito, fenntarto
altal eldirt feladatait és a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, valamint az alap- és kiegészitd tevékenységek
korében felsorolt feladatokat teljesiteni. A megfogalmazott kiildetési

nyilatkozat, jovokep a tevékenységek hosszu tavia tervezését szolgalja.
2. A konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar a Kult. tv. alapjan nyilvanos koényvtar. Mint az informacids
tarsadalom alapintézménye biztositja az informaciokhoz és dokumentumokhoz
vald szabad és korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott
alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a
telepiilési konyvtari feladatokat.

3. Akonyvtar gyiijtokore
A konyvtar altalanos gyiijtokort nyilvanos kézkdnyvtar.

A konyvtar Gyljtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.
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4. Az allomanygyarapitas forrasai
Vasarlas: konyvtarellatotol,
kiadoktol,
konyvesboltokbol,
antikvariumokbal.
Ajandékozéds:mas intézményektdl,
kdzponti tamogatasbol,
maganszemélyektol.
Nyomdai kételespeldany.
5. Konyvtari dokumentumok feltarasa

A konyvtar dllomanyanak tartalmi és formai feltarasa teljes korten torténik. A
glijteményt a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és
elektronikus katalégusban teszi elérhetévé. Kataldgusa a konyvtar honlapjan is
elerhet6 (www.3konyvtarhu). A konyvtar a kataldogusait folyamatosan
karbantartja, az allomanybdl kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbél

torli.
6. Az allomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a kdnyvtar nyilvantartja az altala
beszerzett konyvtari dokumentumokat. Az allomanyba vétel szabalyait az MSZ
3448-78 szabvany irja el6. Az allomany-nyilvantartdas a konyvtari vagyon
okméany értékli bizonylata, a gylijteménybe keriild6 minden dokumentumot
tartalmaznia kell. A konyvtari dokumentumallomany leltarozasat a 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM egyilittes rendelet eldirdsai szerint kell elvégezni, amely
rendelkezik a nyilvantartds kotelezettsége, modja és adatainak korérol.
Jogszabaly vagy bels6 konyvtari szabalyozas hatarozza meg azon
dokumentumok korét, melyeket csak ideiglenes nyilvantartasban kell

szerepeltetni. A konyvtari dokumentumok adatait elsdsorban elektronikusan
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vezetett nyilvantartasban kell régziteni a konyvtar altal hasznalt szamitdgepes
integralt koényvtari rendszerben. A konyvtar allomanyat
dokumentumtipusonként a SZIREN Integralt Koényvtari rendszerben tartja
nyilvan. A konyvtari dokumentumokrdl egyedi és Osszesitett nyilvantartas
kesziil, amelyet papiralapt leltarkonyvekben ¢&s az integralt konyvtari

rendszerben is nyilvantartunk.

A nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar

allomanyat.
7. Az idoleges megédrzésre szaint dokumentumok kore

A konyvtar idOleges megoOrzésre beszerzett dokumentumainak kore a
viszonylag gyorsan aktualitdsukat vesztd kiadvanyok: folyodiratok, brosurak,

potlapos kiadvanyok kiegészité kotetei (aktualizacioi).

A folydiratok a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek
nyilvantartasra. A Folyoiratok megdrzési nyilvantartasa alapjan egyes
periodikumok kottetésre keriilnek, ¢s az ¢v soran megjelent valamennyi
lapszama, egyetlen dokumentumkeént tartés megdrzési dokumentumnak szamit.
A nem tartos megdrzési folyoiratokat a fenti nyilvantartasban rogzitettek
alapjan mego0rzi €s szolgaltatja a konyvtar, majd a meglrzési idOszak letelte

utan elajandékozza az olvasoinak.
8. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetlenil és korlatozas nélkiil biztositja az
allampolgarok  szamara. A  konyvtar  alapszolgaltatisai  ingyenesek
(konyvtarlatogatas, a konyvtar altal kijelolt gyljteményrészek helyben
hasznalata, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata, informacid a kdnyvtar és a
konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.) A konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. A Kdényvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3. sz.

melléklete.

A konyvtar tajékoztatast nyGjt a konyvtari és informécios rendszer
szolgaltatasairdl ill. kozvetiti azokat kényvtarhasznaloi szamara.
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Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését illetve helyben valod
hasznalatat. Tajékoztatdsi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos és

elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését az
Orszagos Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil, részt vesz a konyvtarak
kozotti  dokumentum- €s informacidcserében. Szolgaltatisaival segiti a

hatranyos helyzetiiek tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét.

Az egyenl0 es€lyll konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal élok, a
nemzeti kisebbségek specidlis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a
fizikai hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznalatot. A gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Ko6zhasznt informdaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tdjékozodast, a
hasznaloképzést. Szervezi €s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd
rendezvényeket: konyv- €s konyvtarismertetd foglalkozasokat, el6adasokat

Szervez.
9. Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

Az intézmény éves munkaterv és beszamold alapjan végzi tevékenységét,
melyeket az intézményvezetd készit el, a munkatarsak beszamoldi és javaslatai
alapjan.

A konyvtar minden dolgozdja személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik,

melyben a konkrét feladatok, hataskdrok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartasanak biztositasdhoz igazodva az intézmény
munkatdrsai az éves szabadsagolasi rendnek megfelelden veszik ki a

szabadsagukat.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka T6rvénykdnyvében
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A konyvtar nyitvatartasi rendje a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban talalhato,
amelyet az SZMSZ 3. szamt melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 érdban

kolcsOnozhetnek az olvasok.

A szombati nyitvatartasi napokon a kényvtari szolgaltatasok biztositasaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet legkésébb a 4 havi munkaidSkeret

veégeig ki kell adni, illetve venni.
10. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazisa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben kell
rogziteni. Ennek részletes szabalyait a MT ¢€s a vonatkozd jogszabalyok irjak
elo. Munkaltatéi hozzajarulasként a munkatarsak részére egyeb személyi
juttatasok is fizethetok, amelyet egyéb kdltségtérités (pl. szemiiveg készittetése-
koltségvetés 10. sora) vagy ruhazati koltségtérités (koltségvetés 8. sora)

jogcimen évente kapnak munkakdrtdl fliggben, ha a fenntartd jovahagyja.
11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informacioaramlas

A konyvtar  koltségvetési  szervként mikddik, a  foglalkoztatottak
munkavégzésének szabalyait az MT tartalmazza. A munkaltatoi jogkor
gyakorldja az igazgatd. A munkavallalok illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a MT, az éves koltségvetési torvény €s a helyl 6nkormanyzati

rendeletek hatarozzak meg.

A munkaid6 munkakoértdl fliggdéen heti 40 ora vagy legfeljebb négyhavi
munkaidékeretben szdmolando. (MT. 93-94. §) A konyvtar dolgozodinak
munkarendjét a nyitvatartasi id6é figyelembe vételével az intézmény vezetdje

hatarozza meg.

A dolgozdk két miiszakban, illetve ettdl eltéré munkarendben dolgozhatnak, a
kényvtari nyitvatartashoz ¢€s a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény
megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore. A munkavégzes teljesitése a vezeto altal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben lév6 szabalyok, a munkaszerz6désben és a munkakdori

28



leirasban rogzitettek szerint torténik. A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozé
munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, a
feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot

megtartani.

Ezen talmenden koteles a Konyvtar Adatkezelési Szabélyzataban és a
nyilvanosan elérheté Adatkezelési tajékoztatojaban leirtakat betartani és
betartatni. Nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢s elOirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

o az intézmény dolgozoinak személyi adatai,

o adolgozdkra vonatkozo vezetdi intézkedések €s informacidk,

+ a konyvtar hasznaldinak személyes adatai, vagy veliikk kapcsolatos egyéb
informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény

valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Gazdalkodas

A Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkoddi feladatait a
munkamegosztasra  vonatkozd  egylittmikddési  megallapodas  alapjan

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon
hasznositasaval 0sszefliggé feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok
és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének

feladata.
1.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcesolatos belso ellenérzése

Az intézmény belsé ellenorzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal
megbizott kiilsé szolgaltatd latja el a mindenkori éves ellendrzési terv €s a

mindenkor hatalyos belsé ellenorzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodeset

fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel ¢és forrasokkal valo

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzligyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell

veégeznli.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
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e az cllendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés
eredményének dsszefoglald bemutatasat;

e atervezett ellenOrzések targyat;

e azellenorzések céljat;

e az ellendrizendd idGszakot;

e arendelkezésre allo és a sziikséges ellen6rzési kapacitds meghatarozasat;

e az ellendrzések tipusat;

e az ellendrzések tervezett litemezését;

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

e atanacsadod tevékenységre tervezett kapacitast;

e asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

o aképzeésekre tervezett kapacitast;

e azegyeb tevekenységeket.
A bels6 ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell

megszervezni ¢€s elvégezni.
2. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénziigyl adminisztracios feladatait az onkormanyzat aktualis

Egyiittmtkodési megallapodasa rogziti.
Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.

Ennek megfelelden az intézményvezetd irja ala a teljesitési igazoldsokat, az
utalvanyokat, 6 vallal koételezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezett helyettesitd
konyvtaros, a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak kivételével. Sajtd, média,
egyeb forumon torténd nyilatkozattételre az intézményvezet6 jogosult,

akadalyoztatasa esetén az altala megbizott kdnyvtaros latja el helyettesitését.
3. Vagyonvédelem, anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézményben az 6nkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozd vagyontargyakat

nyilvantartasba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az intézmény
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dolgozdi az igazoltan atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak. A
vagyonvédelemmel kapcsolatos egyéb feladatokrdl a Vagyonvédelmi

Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezik.
4. Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell

végezni.

Az intézmény lgyiratai egyrészt az intézményen belll keletkezd belso
szabalyozo iratok, munkaszerzédések, masrészt kiilsé partnerektdl érkezo és

szamukra eljuttatott iratok, valamint egyes pénziligyi iratok.

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb killdeményeket az igazgato altal az
arra kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesito dolgozo
veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében a helyettesének kell atadni. A
beérkezé iratokat tovabbkiildheti {igyintézésre a témafelelosnek. A

tovabbiakban a kényvtari adminisztrator vezeti az iktatokonyvet.
5. Leltarozas, selejtezés

Az intézményi vagyon (butorok, informatikai és pénzeszkozok) leltarozasi €s
selejtezési feladatait a mindenkor hatalyos leltarozasi és leltdrkészitési,
valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

alapjan végzi.
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzo
hasznalatara az intézményvezeto jogosult. Az atvevok személyesen felelosek a
cégbélyegzOk megdrzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl,

nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a vezetd
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gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A
specialis leltarbélyegzdk célszerl és szabalyszer( hasznalatdért a leltdrozassal

megbizott kdnyvtarosok felelések.
7. Biztonsagi eldirasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik é€s testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiz-, bombariado esetére

eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat az elektronikus
informécidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint
internetes honlapon, digitalis formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a

helyben szokasos mddon minden érdeklodd szamara is elérhetvé kell tenni.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiiletének

jovahagyasaval 1&p hatélyba, ¢s visszavonasig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2020. november

30. napjan életbelépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmeény
vezetje gondoskodik. A mikdédéshez ¢és gazdalkodashoz —sziikséges
szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik, modositasukra az intézmény

igazgatoja jogosult.

Biatorbagy, 2022. oktdber 27.

Uzony1 Edit
kényvtarvezetd
VII. MELLEKLETEK
1.sz.melléklet Szervezeti dbra
2.sz. melléklet Gyljtokori Szabalyzat
3.sz. melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat
4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovokép
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1. szamu melléklet

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar szervezeti felépitése

intézményvezetd
vezetdhelyettes
kényvtaros
v h
konyviari . i .
Qﬂf 'fz ,t kGnyvtaros kGnyvtaros
adminisztrator :
konywiari asszisziens kdnyviari asszisztens
fHallas( részmunkaidds
b
v
takarito
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