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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a Grof Ber-
csényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar (tovabbiakban: konyvtar) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe
véve az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Konyvtar vezetdire és dolgozoira,
szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-

taskori, szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.
2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A konyvtar 1étrehozasardl a Budadrs Varos Onkormanyzat (illetve annak jogelédje) dontott.
(A tovabbiakban: Onkormanyzat.) Az Onkormanyzat Képviselé-testiilete a modositott, egysé-
ges szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot a 92/2015. (IV. 22.) OKT sz. hatarozatéval fogadta el.
A kényvtar fenntartoja és iranyitd szerve az Onkorményzat Képviseld-testiilete, 2040. Buda-
oOrs, Szabadsag ut 134.
A konyvtar:

Torzskonyvi PIR azonositd szama: 565680

Hatalyos Alapitdi okirat kelte: 2015. aprilis 22.

Hatalyos Alapit6i okirat szama: 92/2015 (V. 22.) OKT sz.

Alapitas éve: 1960.



2.1. Egyéb dokumentumok

A konyvtar miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a kKonyvtar igazgatdja altal ki-

adott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatdrozzak meg.

Az SZMSz-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢és a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A telefonok hasznalatanak szabalyzata

Belso ellendrzési kézikonyv

Belsé kontrollrendszer szabalyzata (amely magaban foglalja a Szabalytalansagok
Kezelésének Eljarasrendjét, a Kockazatkezelés Szabalyzatat, az Ellendrzési

Nyomvonalat)

Gylijtokori Szabalyzat
Illetményeldleg-szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat
Kotelezettségvallalas, Pénziigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolas, Ervényesités és
Utalvanyozas Rendjének Szabalyzata
Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Munka-, Baleset- és Tiizvédelmi Szabalyzat
Munkébajarasi Koltségtéritési Szabalyzat
Onkoltség-szamitasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Szemiiveg Hasznalatanak Szabalyzata
Temetésisegaly-szabalyzat

GDPR-szabalyzat



3. A konyvtar tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Grof Bercsényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar

Székhelye: 2040. Budaors, Karoly Kiraly u. 20.

Telefon: 06/23/415-405, 06/23/399-480 (gazdasagi iroda), 06/70/52-63-875 (az igazgatd szol-
galati telefonja)

E-mail: info@budaorskonyvtar.hu

Internetes honlap: www.budaorskonyvtar.hu
A konyvtar illetékessége: Budadrs varos kozigazgatasi teriilete
A konyvtar tipusa: nyilvanos, varosi konyvtar.
A konyvtar bélyegzdi:
a) téglalap alaki: Gr. BERCSENYI ZSUZSANNA / VAROSI KONYVTAR / 2040. Budaérs,
Karoly Kiraly u. 20. / Pf.: 55. Telefon: 06-23/415-405
b) ovalis alaku: felsd iv: Gr. Bercsényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar
also iv: Budaors
¢) kor alaku: fels6 iv: Gr. BERCSENYI ZSUZSANNA / VAROSI KONYVTAR
als6 iv: BUDAORS
A konyvtar jogallasa, kiadmanyozasi joga:
A konyvtar 6nallo jogi személy.
A konyvtar onalloan miikodoé és az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jog-
korh koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait az Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala latja el.
A Konyvtar 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
KSH-szama: 15565684-9251-322-13
Adodszama: 15565684-1-13
Szamlaszama (OTP) 11742173-15565684

3.1. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Az Alapité Okiratban meghatérozott feladat ellatasara az Onkormanyzat a konyvtar rendelke-
zésére bocsatja az 584 helyrajzi szamon, 2040. Budaors, Kéroly Kiraly u. 20 cim alatti 527 m?

alaptertiletti ingatlant, illetve az abban talalhato, leltarral alatamasztott targyi eszkozoket.


mailto:info@budaorskonyvtar.hu

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsatott vagyont az alapitod okirat 4. pontjaban leirt tevékenység keretében a
konyvtar 6nalldéan hasznalja, a rabizott vagyont meg6rzi és a mindenkor érvényes gazdalkoda-

si szabalyok szerint kezeli.

3.3. A Konyvtar vezetdjének kinevezési rendje

A konyvtar igazgatdjat a Képviseld-testiilet nyilvanos palyazat Gtjan hatarozott idére bizza
meg.

3.4. A kényvtar foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat a konyvtar vezetdje kdzalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi jogvi-

szony keretében alkalmazza.
4. Az éves munkaterv

A konyvtar igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit. Az éves
munkaterv 0sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér a kozalkalmazotti megbizottol.
A munkatervet a konyvtar dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az iranyito

szervnek. Az igazgat6 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



Il. FEJEZET
A KONYVTAR FELADATAI

1. A konyvtar feladatai és hataskore

A konyvtar szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a szervezeti egységei, dol-
20z01 k6zotti megosztasardl a konyvtar vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, ira-
nyito szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira kotelezéen

eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
1.1. A konyvtar alaptevékenységei és az azt meghatdrozo jogszabdlyok

A konyvtar alaptevékenységét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény hatarozza meg.

Alaptevékenységek
Korméanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcio szama
082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

1.2. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, sza-

vazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.
1.3. A konyvtar villalkozdsi tevékenységei

A konyvtar az alapito okiratban eldirtaknak megfelelden vallalkozasi tevékenységet nem foly-

tat.
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I11. FEJEZET
A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. A konyvtar szervezeti felépitése

A konyvtar szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény 2018. évi engedélyezett 1étszama: 12 6
2. A konyvtar feladatai

— Kozremiikddik az altalanos miivelddési igények allandd fejlesztésében és kielégi-
tésében, az altalanos miveltség terjesztésében és gyarapitasaban, életmod- €s izlés-
fejlesztésben, az altalanos szakmai tajékozddasban, valamint a szabadidé hasznos
eltoltésének eldsegitésében

— Részt vesz a gazdasag, a kutatas, a fejlesztési és tervezési, a kozmiivelddési, az ok-
tato-neveld és tanulmanyi, valamint az igazgatasi tevékenység szakirodalmi igé-
nyeinek kielégitésében

— Informéciokat nyujt a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol

— A gylijtékori szabalyzatnak megfelelden tervszerlien gyarapit, sokoldaltian feltart
(felndtt, gyermek, zenei, helytorténeti) gylijteményt tart fenn és mitkddtet (1. sz.
melléklet)

— Végzi az intézmény allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartdsba vételét €s
feltarasat, a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumok alloméanybol valo
kivonasat

— Gondoskodik a gylijtemény megdrzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban
eloirt idészakonkénti allomanyapasztasrol illetve -ellenérzésrol

— Az egyes hasznaloi rétegek igényeinek kielégitésére célszertien kialakitott Gvezete-
ket tart fenn: gyermekrészleg, zenei konyvtar, helyismereti gylijtemény, internet-
szolgéltatas, olvasdterem-hasznalat

— Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben hasznalatat

— Beiratkozott olvasoinak a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglalt feltételek mel-

lett biztositja konyvtari dokumentumok kolesonzését


http://www.krudylib.hu/pages/altinf/irattar/szmsz.htm#gyujtokor
http://www.krudylib.hu/pages/altinf/irattar/szmsz.htm#gyujtokor
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— Konyvtarkozi kdlesonzést folytat. Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és
szolgaltatasainak elérését

— Iddszaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyoiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetden helyezi el. Az értékes iddszaki kiadvanyokat megérzi, haszna-
latra feltarja

— Az olvasoszolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztatd szolgalatot, irodalom-
kutatast végez

— Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 6sszesiti, jogszabalyi kotelezettségének meg-
felelden illetve kérésre szolgaltatja azokat

— Avakok, és gyengén latok szamara hangos dokumentumokat kélcsonoz

— Gyljti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentu-
mokat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok
stb.)

— Biztositja a konyvtar beiratkozott olvaséi szdmara a nyilvanos kzdsségi internet-
hozzaférés lehetdségét, tartalomszolgaltatast nyujt

— Rendezvényeket szervez, helyet biztosit konyvbemutatoknak és konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, oktatasi €s onmiivelést segit rendezvényeknek, irodalmi és is-
meretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek

— Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi és mas kozmiivelddési intézményekkel,
amelyekkel munkakapcsolatot tart fenn

— Alaptevékenysége ellatdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonalanak megtartdsa ér-
dekében a konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon

— Szolgaltatasait, az intézmény hasznalatanak szabalyait, rendezvényeit, tevékenysé-
gérol széleskori informacidkat az intézmény honlapjan kozreadja

— Jelen van a WEB2-es kozdsségi médiaban: kozosségi oldalakon, portalokon

3. A konyvtar szervezeti egységeinek feladatai

3.1 Az igazgato

— vezeti a konyvtarat felelos miikodéséért és gazdalkodasaért
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— biztositja a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

— képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a szakmai és gazdasagi mitkodésének vala-
mennyi tertiletét

— akonyvtar dolgozoi vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatoi jogokat

— ellatja a jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd ré-
szére eldirt feladatokat

— felelds a belso kontrollrendszer mitkodéséért

— elkésziti illetve elkészitteti a konyvtar SZMSz-ét, kotelez6en eldirt szabalyzatait, to-

vabba az egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel

3.2 Az igazgatohelyettes

— az igazgato tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat
— kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel
— a munkateriileteit érinté kérdésekben nyilatkozik a helyi médiaknak

— az igazgatOhelyettes feladatait az igazgatd munkakori leirasban szabalyozza

3.3. A gazdasagi iigyintézo-

* a gazdalkodasi feladatok tekintetében elldtja az Onkormanyzattol kapott feladato-
kat, elkésziti az adatszolgaltatasokat

* az gazdasagi ligyintézd feladatait az igazgatd munkakori leirasban szabalyozza
3.4 Olvasoszolgdlat és tajékoztatds

Gyermekkonyvtar. 14 éven aluli gyermekeket 1t el.
A konyvtarosok feladata:
— Javaslatot készit az dlloméanygyarapitasi dontésekhez
taldgusgondozast

— Felszolitja a késedelmes olvasokat, meghatdrozza a késedelmi dijakat
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— Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket

— Igény esetén bibliografiat allit ossze

— Segiti a hatranyos helyzetii olvasokat

— Iskolak részére napkozis foglalkozasok, rendhagy6 orak megtartasat elése-
giti, 6vodascsoportokat fogad

— Propagandatevékenységet fejt ki, iro—olvaso-talalkozokat szervez

— Segiti a szamitogép-hasznalatot

— A konyvtarosok feladatait az igazgaté munkakori leirdsban szabalyozza

Felnottkonyvtar:

A kényvtarosok feladata:
— Javaslatot készit az allomanygyarapitasi dontésekhez
— Lebonyolitja a konyvtarkozi kdlcsonzést
— Felszolitja a késedelmes olvasokat
— Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket
— Igény esetén bibliografiat allit ossze
— Segiti a hatranyos helyzetii olvasokat
— Propagandatevékenységet fejt ki, iro—olvaso-talalkozokat szervez
— Segiti a szamitogép-hasznalatot

— A konyvtarosok feladatait az igazgaté munkakori leirdsban szabalyozza

Zenei konyvtar:

A konyvtarosok feladata:
— Javaslatot készit az adllomanygyarapitasi dontésekhez
— Kolcsonoz, tajékoztat, vezeti a kdlcsonzés adminisztraciojat
— Lebonyolitja a konyvtarkdzi kdlesonzést
— Felszolitja a késedelmes olvasdkat,

— Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket
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— Igény esetén bibliografiat allit 6ssze

— Segiti a hatranyos helyzetli olvasokat

— Propagandatevékenységet fejt ki, ir6—olvaso-talalkozokat szervez
— Segiti a szdmitdgép-hasznalatot

— A konyvtarosok feladatait az igazgatd munkakori leirasban szabalyozza

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1. Az intézményen beliili kapcsolattartdas modja:

Funkcionalis:

— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:
A vezetok (igazgatd, igazgatohelyettes) és az intézmény allomanyaba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl. megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyama-
tos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldze-
tes, utolagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozo-
val, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat
az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo6 kozotti kapesolo-
dasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozas megtortént.

Tanacskozasi:

— munkatarsi értekezlet:
Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi érte-
kezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és rész-
foglalkozasu dolgozojat. Az igazgatd az értekezleten beszamol az eltelt idészak
alatt végzett munkarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének telje-
sitését, a dolgozok munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezd 1d6-
szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

— azigazgato6 érdekvédelmi egyeztetést a kozalkalmazotti megbizottal folytat.
4.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:
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— palyazattal 6sszefiiggd kapcsolattartas:
Az igazgatd a Polgarmesteri Hivatal palyazati felelésével tart kapcsolatot. A kap-
csolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben.
— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
A konyvtar belsO szabalyzataiban meghatarozott modon ¢és idoben, az erre felha-
talmazott dolgozo6 utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, Onkormanyzat stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas
eseti jellegii (pl. ASz-ellenSrzés), abban az esetben az igazgaté jelsli ki az adat-
szolgéltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adat-
szolgaltatas tartalmarol.
Tanacskozési:
A konyvtéar igazgatoja illetve helyettese a kovetkezOkben felsorolt eseményeken
vesznek részt
— Dbizottsagi tiléseken
— képviselo-testiileti tiléseken
— szakmai eléaddsokon, megbeszéléseken

— polgarmesteri hivatallal torténd egyeztetéseken

5. A konyvtar munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

A konyvtar vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezeté-

vel, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.
A konyvtar vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A konyvtar mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl a konyvtar vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az ilés helyét, id6pontjat

— amegjelentek nevét
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— atargyalt napirendi pontokat
— atanacskozas lényegét
— a hozott dontéseket

6. Nyilvantartasok

A kolcsonzések, gyarapodasok, torlések, az egyedi és Gsszesitett nyilvantartdsok a SZIKLA

konyvtari programban keriilnek rogzitésre.
7. Munkakori leirasok

A konyvtar dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az egyes, névre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogalla-
sat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladataikat, jogaikat és kotelezett-
ségeiket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A kozalkalmazottak munkakori leirasai elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgaté a fele-

16s.

IV. FEJEZET
A KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor a kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideji

Kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre.
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Hatarozott id6re torténd kinevezéssel, csak a Kjt, idevonatkozo rendelkezései szerint kot-
hetd kozalkalmazotti jogviszony.

A Konyvtar allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan
dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fi-
zethetd.

A konyvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sOs személyeket. A szerzdédés megkdtésekor figyelembe kell venni Vonatkozo6 hatalyos jog-

szabalyok el6irasait.

1.2. A konyvtarral munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdasa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozdk jutalomban részesithetok.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mi-
nésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a konyvtar és/vagy az Onkormdanyzat érdeke-

it sértené.
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Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

— az olvasok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

Fentieket a konyvtar a GDPR-szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kezeli.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomdsara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat média részére

A média munkatarsainak tevékenységét a konyvtar dolgozoinak az alabbi szabalyok betar-

tasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

A konyvtarat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Onkormanyzat j6 hirnevére
és érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a konyvtar tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢t, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a polgarmester engedélyé-

vel adhato.
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1.5. A munkaido beosztdasa

A konyvtarban dolgozok munkaidejét a kinevezésiik, illetve a munkakori leirasuk tartal-
mazza. A dolgozdk szamara egységesen 30 perc ebédido jar. Hivatalos, vagy egyéb ligyben
csak a munkahelyi vezet6 engedélyével lehet a munkahelyet elhagyni. A hivatalos munka-

rendtol eltéré munkaido szerint folyik a takaritas.

Konyvtarszolgaltatas, nyitvatartas:

Napok Nyitvatartas

hétfo 10:00-18:30

kedd 10:00-18:30

szerda 10:00-18:30

csiitortok [10:00-18:30

péntek  |10:00-18:30

szombat (09:00-13:00

A konyvtar a nyari honapokban (junius, julius, augusztus) szombatonként zarva

tart.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell készi-
teni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
munkaltato6i jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo, va-
lamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtarban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi iigyintézd a felelos.
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1.7. A helyettesités rendje

A konyvtarban folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori le-

irasok tartalmazzak.
1.8. Munkakorok atadasa

Az igazgatd, valamint a beosztott dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

— az atadasra kertil6 eszkozoket

— az atado és atvevo észrevételeit

— ajelenlévok alairasat
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgatd gondoskodik.
1.9. A munkabajdards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonat-
kozd rendelkezések értelmében megtériteni. A térités modjat €s koriilményeit a
Munkaébajarasi Szabalyzat szabalyozza. Ha a dolgozonak alkalmazéasa utan a munkéba ja-
ras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelen-

teni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.10. Egyéb szabdlyok

— Fénymasolas
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A konyvtarban a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymadsolas dijkoteles. A fénymadasolds dijat a min-

denkor hatalyos Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

— Dokumentumok kiad4sanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadéasa csak az igaz-
gato engedélyével torténhet.

— Telefonhasznalat
Az intézmény (vonalas) telefonjait a konyvtari dolgozok munkakapcsolatok és a konyv-
tarhasznalokkal vald kapcsolattartds érdekében veszik igénybe. Minden egyéb hasznéla-
tot az igazgato jogszeriien ellendrizhet, és indokolt esetben telefonszamla-koltségtéritést
irhat eld.

— Az épiilet hasznalata
A konyvtarban a takaritds hétkdznap 6:00 orakor kezddédik. Ezen idOponttdl a zérasig
(18:30) vagy azt kovetden az esetleg sziikséges szamitastechnikai feladatok befejezésé-
ig; illetve egyes (altalaban szerdai) napokon konyvtari rendezvény végéig barmely
konyvtari munkatérs tartézkodhat a konyvtarépiiletben. Szombati nyitvatartasi napokon
ugyanez 9:00 6ratol 13:00 oraig értendd. Ezen kiviili idépontban barki (konyvtari dol-
gozot is ideértve) csak az igazgatod kifejezett engedélyével tartozkodhat a konyvtarépiilet
teriiletén.
Nem haszndlhato a konyvtarépiilet jarmiivek tarolasara, ideértve a kerékparokat is. Ki-
vételt képez a kerékparral konyvtarba jaré konyvtari dolgozo kerékparja, amely az érin-
tett kolléga munkaideje alatt a konyvtar kertjében tarolhat6. Jarmiivet egyébként csak az
igazgato irasbeli engedélyével lehet a konyvtar ingatlanan tarolni. Az irasbeli engedély-
nek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy a konyvtar a jarmiiben keletkezett esetleges ka-

rokért feleldsséget nem vallal.
2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallald a

teljes kart koteles megtériteni.



22

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeld munkatérsat e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és

egyéb értéktargy tekintetében.
3. Anyagi felelosség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékli hasznala-
ti értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl. szamitogép.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak, a konyvtari

allomany rendeltetésszert hasznalataért, megdvasaért.
4. Konyvtarhasznalat

— A felnétt kdnyvtarba 14 éven feliiliek, a gyermekkonyvtarba 14 éven aluliak iratkoz-
hatnak be.

— A konyvtar alapszolgaltatasait barki igénye veheti.

— Csak regisztralt, olvasojeggyel rendelkezd személy kolesondzhet. A beiratkozas felté-
tele a személyi igazolvany, illetve 18 év alatt jotalloi nyilatkozat.

— A beiratkozas targyévre szol.

— A beiratkozas téritéskoteles, a téritési dijakat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartal-
mazza.

— Nemhagyomanyos (digitalis) dokumentumok kodlcsonzése klubtagsaghoz van kotve.

— A konyvtar eldontheti, hogy mely dokumentumok nem kdlcsondzhetok.

— Indokolt estben hét végére kdlcsondzhetd kézikonyv. A dontést a konyvtaros mérlege-
li.

— A kolcsonzési hataridon tuli visszaszolgéltatas dijkoteles, a dijat a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza.

— Megrongalddott, elveszett konyvet a feleldsségvallalonak (olvasd, jotallo) poédtolnia

vagy megtéritenie kell.
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5. A konyvtar iigyiratkezelése

A konyvtarban az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd felelds. Az tigy-

iratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.
7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald le-
mondast jelent.
A konyvtarban cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

— igazgatd

— lgazgatohelyettes
A konyvtarban hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasdgi iigyintézo a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadédsarol, nyilvantartdsarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasdgi

r

iigyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.
8. A konyvtar gazdalkodasanak rendje

A konyvtar gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, a kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szaba-
lyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az igaz-
gato feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott mo-

don kell végezni.
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8.1. A belsé szabalyzatok
— Felsorolva jelen SzMSz 1.2.1.-es pontjaban (5. oldal).
8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a gazdasagi feladatokat ellato Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala pénzkezelési
szabalyzata rogziti.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi ligyintézo kdoteles
Orizni.

8.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intéz-
mény pénziigyi — gazdasagi feladatait ellato Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala hatarozza
meg a jelen SzMSz-hez kapcsolddd Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvé-

nyesités rendjének szabalyzataban.

9. A konyvtar létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A konyvtar épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

10. A konyvtarban végezheto reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-

lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 9sztonozne.
11. Belsé ellenérzés

A konyvtar belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltség-
vetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint az igazgato a felelds. A konyvtarban intéz-
ménynél a belsd ellendrzést kiilsé szakértd latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magéban foglalja az intézményben folyd



25

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikonyvminta
alapjan, valamint az igazgato altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellendrzést a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.
Az ellen6rzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziiksé-

ges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
12. A konyvtari 6vo, védo eléirasok

A konyvtar minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SzMSz mellékletét képez6 Munkavédelmi Sza-
balyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat,
a menekiilés utjat.

A Konyvtar rendelkezik biztositassal elemi karok enyhitésére.

12.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot, a polgarmestert és a jegyzot.

Az igazgatd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgéarmester utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.
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13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. tor-

vény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett: az igazgato
13.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi

a hazastars

— azélettars
— akozos haztartasban €16 sziild
— akozos haztartasban €16 gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve

— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
13.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a vonatkozé jogszabaly-

ban meghatarozottak szerint kéri be és 6rzi meg.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata 2018. junius 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a 2015. marcius 13.-atél érvényben volt szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatalyat veszti.

A konyvtar igazgatoja gondoskodik arrol, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3.
szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a ha-
talybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az igaz-
gato a felelOs.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhato a

konyvtar irattaraban.

Budaérs, 2018. majus ,,......

Csabay Karoly

igazgatd
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1. szamu melléklet

A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO
Igazgatohelyettes l
| | | | | |
Felnéttkonyvtar Gyermekkonyv- Zenei gylijte- Feldolgozo6 és Gazdasagi Technikai
tar mény informatikus igyintézo alkalmazottak

konyvtarosok




1./
2./
3./
4./
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2. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

(A kiadmanyozas rendjének szabalyozasahoz javasolt szerkezet, tartalom)

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni
Az intézményvezet tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja
Onall6 kiadmanyozasra jogosultak

Hatalybalépés idépontja
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Megismerési nyilatkozat

3. sz. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas




