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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasarol

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13. § (4a) bekezdése alapjan, jogszabaly-modositas esetén a szikséges valtozasokat a
jogszabaly hatalybalépését kdvetd harminc napon belll kell a szabalyzatokon atvezetni.
Biatorbagy Varos Polgarmestere a 270/2020.(XI.24.) hatarozataval elfogadta a Biatorbagyi
Kariké Janos Konyvtar el6zéekben emlitett jogszabaly alapjan (létszamvaltozas, egyéb
jogszabalyi valtozas) médositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

A 2021. évben ismét fellilvizsgalatra kerllt a Kdényvtar Szervezeti és Mikddési Szabalyzata,
hogy a jogszabalyvaltozasokbdl eredd valtozasok maradéktalanul atvezetésre kertljenek,
ugy mint vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos el6irasok, az intézmény belsé ellenérzésével
kapcsolatos el6irasok, osszeférhetetlenségi szabalyok, kiadmanyozassal, leltarozassal és
selejtezéssel 0sszefliggb szabalyozasok, valamint a belsd kontrollrendszer miikddtetésével
kapcsolatos eldirasok.

A modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az elbterjesztés mellékletként
tartalmazza.

Biatorbagy, 2021. jdlius 19.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsaga

...[12021. (VII. 22) hatarozata

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
modositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének  Oktatasi, Kulturalis és
Egészséglgyi Bizottsaga megtargyalta a Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatdnak médositasardl sz6l6 elbterjesztést.

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szélo 3/2011.
(02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott hataskoérok” 7.
pontjadban foglalat felhatalmazas alapjan Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-
testuletének Oktatasi, Kulturalis és Egészséglgyi Bizottsaga elfogadja a Biatorbagyi Kariko
Janos Konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.
A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 2021.09.01-jén 1ép hatélyba.

Hataridé: 2021.09.01.
Felel6s: polgarmester
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly

Varga Laszlé
elndk
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BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Készitette: Uzonyi Edit konyvtarvezetd

Hatélyos: 20216. revember-szeptember 130.

Biatorbaey Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete Oktatasi, Kulturalis Formazott: Betiitipus: (Alapérték)
. P P . . . . P P P P Book Antiqua, 14 pt, Nem Félkovér
és FEgészségigyi Bizottsaga ....Biaterbdey Vares—Peledrmesterének

Formazott: Nem Kiemelt }

270/20216. (VIIXE. 224.) hatarozata alapjan jovahagyva.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Karik6é Janos Konyvtar (tovabbiakban Konyvtar) Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény és az

allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb jogszabalyok,

rendeletek:

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- 368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol,

- 4/2013. (I. 11.) korméanyrendelet Az allamhéztartas szamvitelérol,

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

- 2012. évi L. tdrvény a Munka térvénykonyveérol,

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

- 3/1975. (VIIL17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendérzésérol (leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrél szold
szabalyzat kiadasarol,

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

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

- a targyévre érvényes koOzponti koltségvetési torvény és a helyi

onkormanyzat koltségvetési rendelete,



- 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis

targyu torvények modositasarol.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény feladatai
ellatasanak részletes bels6é rendjét és modjat, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkorét. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e azintézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozobira,

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

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

Jogelddje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
Torzskonyvi azonositoja: 834807

Adoszama: 15834807-1-13

KSH statisztikai szamjel:  15834807-9101-322-13

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

konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu

A\ WV 4
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Az intézmény logoja:


mailto:konyvtar@biatorbagy.hu
mailto:konyvtar@biatv.hu

3.Az intézmény létesitésére és miikodésére vonatkozo adatok
Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapitva: 2017. januar 1.
Alapitoja: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Az Alapitoé 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-jét6l.
Biatorbagy Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 177/2020. (VIIL
31.) hatérozata altal jovahagyva.

4. Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szervei
Fenntart6 szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Iranyité és feliigyeleti szerve: Biatorbdgy Varos Onkormanyzatinak

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

Agazati szakmai feliigyelet : Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Kozgytjteményi Féosztaly
5. Egyéb intézményi adatok:

Miikodési teriilete: Biatorbagy véros kozigazgatdsi teriilete

Jogallasa: Onallo jogi személy, onalldan miikddd

koltségvetési szerv

Technikai besorolasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési intézmény
Gazdalkodoéi besorolasa: Az intézmény gazdasagi szervezettel nem

rendelkezik. Az intézmény meghatarozott pénziigyi gazdalkodasi



feladatait

megallapodas

munkamegosztasra vonatkozd egyiittmiikddési

alapjan a Biatorbagyi —WVares—Pelgarmestert

Polgarmesteri Hivatala latja el.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

Biatorbagy Varos Onkorményzaténak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az

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

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly

munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv

megbizasi jogviszony

a polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. tv

6. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

5,5 cm hosszu bélyegz6

Szamlakhoz, Vasarlasokhoz

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

Adoszam:15834807-1-13

10918001-00000091-15860008

3,5 cm atmérdji egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

3,5 cm ovalis bélyegzd

Allomanyba vételhez

Kariké Janos Konyvtar

Biatorbagy

5,5 cm hosszu cimbélyegz6 Levelezésekhez, olvasojegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
5



2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

7. Az intézmény alapdokumentumai és meghatarozo szakmai

dokumentumai, szabalyzatai
7.1. Alapdokumentumok
e Alapito okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

¢ Fenntart6i nyilatkozat

7.2. Szakmai dokumentumok

o Gylijtokori szabalyzat

e Konyvtarhasznalati szabalyzat

¢ Folyamatleirasok, folyamatabrak

e Szolgaltatasi eldirdsok, szolgaltatasi normak
7.3. Stratégia, tervezés, a mindségiranyitas dokumentumai

e Mindségiigyi kézikonyv

e Mindségpolitikai nyilatkozat

e Kiildetésnyilatkozat

® JovOkép

o A Kariké Janos Konyvtar stratégiai terve

o A Kariké Janos Konyvtar éves munkaterve

e Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje

7.4. Gazdalkodast, iizemeltetést segité belsé szabalyzatok
eMegallapodas a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjérol

e Pénzkezelési Szabalyzat
elratkezelési szabalyzat
eKulcsnyilvantartasi Szabalyzat

6



eSelejtezési szabalyzat
o[ cltarozasi szabalyzat
e Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefon hasznalatarol

oTlizvédelmi szabalyzat

7.5. Human eréforras menedzsment dokumentumai
eMunkakori leirdsok (Személyi anyagokban)
eTovabbképzési terv
eEsélyegyenldségi terv
e(Cafeteria szabalyzat

eMunkavédelmi szabalyzat

7.6.Ellenorzés

eBelsé  kontrollrendszerFEUVE  Szabalyzat -  Ellen6rzési

nyomvonal
¢ Belso ellendrzési kézikonyv

o Szervezeti ilntegritast sért6 események kezelésének

eljarasrendje
eIntegralt kockazatkezelési szabalyzat

oK onyvtari f6- és tamogatd folyamatok kockdzatelemzése

7.7. Egyéb dokumentumok, szabalyzatok
eAdatvédelmi szabalyzat
eInformatikai Rendszer Biztonsagi Szabalyzata
ePanaszkezelési szabalyzat
eBelso és kiilsé kommunikacios terv
oK 6zérdekli adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd

adatok nyilvanossagra hozatalanak, rendjének szabalyzata

‘/”{ Formazott: Behuzas: Bal: 1,27 cm J




8. Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beosztast betoltok

Formazott: Bet(tipus: Félkovér ]

részére

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséerdl sz616 2007. évi CLILtv. 11.§

(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazdsaban

all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz

vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:

Formazott: Tobbszint( + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
sorszam: 2 + |gazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 2,67 cm + Behuzas: 3,31
cm

Formazott: Bet(tipus: (Alapérték)
Times New Roman, 13 pt, Nem
Kiemelt

e az intézmény vezetdje

e az intézmény-vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvénvyes.

Feliilvizsgalat modja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-

munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds,

munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetden,

ha a torvény eltérden 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 kdzszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha

az athelyezés vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagvonnyvilatkozat orzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig

a munkaltatoi jogkor gyakoreldja, az intézményvezetd.

Formazott: Bet(tipus: (Alapérték)
Times New Roman, 13 pt, Nem
Kiemelt




A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget az  teljesiti, aki  annak
esedékességekor valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltséei

¢és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6
Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell
kitolteni.

A vagvonnvilatkozat atadasanak, nvilvantartasanak, tarolasanak szabalvai

e A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd  tdjékoztatd  atadasarél a  munkaltatd
gondoskodik.

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

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték

lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelGs
példanvat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt
soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a

jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

",‘[ Formazott: Behuzas: Bal: 0 cm
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II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE



1. A konyvtar alaptevékenységi korében elvégzendé feladatai az Alapité okirat

szerint:

1.1.Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkci6

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

1.2.Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti besorolasa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézmény —vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulaidonosi,‘/"{Formézott: Behdizas: Bal: 0 cm

részvénvesi jogokat nem gvakorol mas gazdasagi tarsasagban.

1.3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. §
(tovabbiakban: Kult. tv.) alapjan:

(a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé
teszi;

(b) gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsijtja; tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumair6l €és szolgaltatasairol; biztositja mas konyvtarak
alloméanyéanak és szolgaltatidsainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében;

(b) segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacios
milveltség elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban (c)

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevOk informacidellatasat, a
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tudomanyos kutatds ¢és az adatbazisokbol torténd informaciokérés
lehetdségét;
(d) kulturdlis, kozosségi, az olvasaskultara fejlesztését segitd

foglakozasokat, rendezvényeket szervez;

(e) tudas-, informacid- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

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

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

(h) kdzhaszn!1 informacids szolgaltatast nyjt;

(i) 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 beszamolojat — megoOrzés és hozzaférhetoveé tétel, valamint a konyvtari intézet

részére torténd digitalis tovabbitas céljabol — a fenntarto altali elfogadast kovetden 15

napon belill megkiildi a megyei hatokorii varosi kdnyvtar részére.

ITI. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Munkaviszonyban biztositott statuszok szama 7,5 6.

1. Az intézményi létszam:

o 1 {6 intézményvezetd

1 £f6 kdnyvtaros

3 £6 konyvtari asszisztens

1 f6 részmunkaidds konyvtari asszisztens
116 konyvtari adminisztrator

1 16 takarito
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A konyvtar szervezeti abraja az 1.sz. mellékletben talalhato.

1.1. Az intézmény belso ellendrzése

Az intézmény belso ellenorzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott
kiilso szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos
belso ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellenOrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét

novelje.

A Dbelsé ellendrzés tevékenysége Kkiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasnak a

vizsgalatara.

A belsé ellenOrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenOrzéseket, illetve informatikai rendszerellenOrzéseket kell végezni.

A bels6 ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

— az ellenbrzési tervet megalapozod elemzések ¢és a  kockazatelemzés

eredményének §sszefoglald bemutatasat;

— a tervezett ellenOrzések targyat;

— az ellen6rzések céljat;

— az ellendrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését:

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését:

— atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast:

— asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

12

Formazott: Bet(tipus: (Alapérték)
Times New Roman, 13 pt, Nem
Kiemelt

Formazott: TObbszintl + Szint: 2 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
sorszam: 1 + |gazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behuzas: 1,9
cm




— a képzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A bels6d ellenOrzést a Belso ellenorzési  kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

‘/”{ Formazott: Behlzas: Bal: 1,9 cm ]

2. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetSt Biatorbdgy Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
vonatkozo jogszabalyok alapjan palyazat utjan, legfeljebb 5 évig terjedd iddszakra
nevezi ki munkaviszonyba. A munkaltatoi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere

gyakorolja.
3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatarozatlan idejii munkaszerz6déssel és annak elfogadasaval jon
létre. Hatarozott idejii munkaszerzédés a ,2012. ¢évi [ térvény a Munka
torvénykonyvérol” (tovabbiakban: MT) idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd.
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsOs személyeket. Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat
dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra. Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

munkabérrel foglalkoztatja.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallald koteles atadni a konyvtar

tulajdonaban 1év6 eszkdzoket.

3.1. f)sszeférhetetlenségi szabzilvok Formazott: Tobbszintl + Szint: 2 +
. o ) Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
A munkavallald nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
a munkaviszonya alapjdn betdltott munkakdrével 6sszeférhetetlen. Igazités: 0,63 cm + Behuzas: 1,9
cm

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
munkavallalé munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi
(feligyeleti), ellendérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,
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b) a munkéltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve
a munkdltatbval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi
tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseloi, feliigyeldbizottsdgi tagsag.

A munkaltatd a vele munkaviszonyban 4all6 munkavéallaléval munkakdri
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem 1étesithet.

Amennyiben a munkavallald munkaideje a munkaviszonyban és a
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos idétartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a
munkaltato eldzetes irdasbeli hozzajarulasaval létesithetd.

A munkavallalé a munkaidejét nem érintd tovadbbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a
jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység, a kozérdekii onkéntes tevékenység,
valamint az allami projektértékeléi  jogviszony kivételével - Kkoteles a
munkaltaténak elézetesen irdsban bejelenteni, amely 6sszeférhetetlenség esetén
a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését
megtiltod intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrdl nem jelen pont elsé mondata szerinti
bejelentés alapjan szerez tudomadst, a tudomasszerzéstdl szamitott Ot
munkanapon beliil irdsban felszolitja a munkavallaldét az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére.

Ha a munkavallalé a jelen pont els6 mondata szerinti tiltds vagy a harmadik
mondata szerinti felszolitds kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az
Osszeférhetetlenséget nem szinteti meg, a munkaltatd a munkaviszonyt
azonnali hatallyal megsziinteti.

A fentieket kell alkalmazni a tovabbi jogviszony 1étesitésének megtiltdsara.

Az intézmény valamennyi munkatdarsa szamara évente kotelezo nyilatkozni a
gazdasdgi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevins — egyéb
érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjdaig az intézményvezetd részére kell
megtenni, _aki _a _nyilatkozatot _a_dolgozo személyi _anyagdaban orzi. Az
intézményvezetd  gazdasdgi  érdekeltség  nyilatkozatit _a ___ fenntarto
Onkormdnyzat _részére sziikséges megkiildeni zdrt boritékban, melyet a
fenntarto az intézményvezeto személyi anyagdaban oriz.

Formazott: Bet(tipus: Félkovér,
Délt

Formazott: Behlzas: Bal: 1,27 cm,
Sorkdz: Tobbszoros 1,08 s.

4.
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Formazott: TobbszintlG + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
sorszam: 1 + |gazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behuzas: 1,27
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Az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok feladatainak
leirasat a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsok az SZMSZ
mellékletét képezik, a munkavallalok személyi anyagaban taldlhato. A munkakori
leirasok — a személyi adatokon kiviil - tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriitknek megfeleld feladatokat, jogaikat €s
kotelezettségeiket, a munkavégzés helyét. A munkakori leirasokat a szervezeti egység
modosulasa, valamint feladat valtozasa esetén modositani kell. A munkakori leirasok

elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

2.5. Az intézményvezeto6 feladatkore, hataskore, helyettese Formaézott: Tobbszintd + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
sorszam: 1 + |gazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behuzas: 1,27
cm

A Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar egyszemélyi felel0s vezetdje az igazgato.

o Felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért.

o Megbizatasa alatt gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményi dolgozok
felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o Felelds az intézmény alapitdé okiratdban meghatarozott Onkormanyzati
kozszolgaltatasok biztositasanak ellatasaért.

o Felel az intézmény gazdalkoddsanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves
koltségvetés idoaranyos betartasaért, a koltségvetési bevételek teljesitéséért.

o Képviseli a kdnyvtarat, mint 6nkormanyzati kdzszolgaltatast nyjtoé intézményt.

e A konyvtar feladatellatasara vonatkozéan munkatervet készit. Gondoskodik a
torvényesség és munkafegyelem megtartasardl, eljar a hataskorébe utalt minden
egyéb iigyben.

e Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban el6irt belsd

szabalyzatok elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eléterjesztésérol.
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o Megszervezi €s kialakitja az intézmény bels6 ellendrzési rendszerét, gyakorolja
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

o Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségi munkavallalok foglalkoztatdsat, gondoskodik azok
szakmai tovabbképzésérol.

o Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az
egylittmikodo tarsintézményekkel.

o Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudéasa szerint,
a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, koriiltekintden,
felelosségteljesen koteles ellatni.

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

o A tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartja és betartatja, gondoskodik az
egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi €s személyi feltételeirol.

e Szakmai ismereteinek korszertsitése érekében - munkaltatéja engedélyével -
képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

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

o Egylittmiikodik a dolgozéi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfelel6
informalasukrol.

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

jovahagyasaval.

3-6. A konyvtaros feladatkore, hataskore, helyettesitési rend Formézott: Tobbszint( + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6
sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +

o A koltségvetési szerv igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez sziiksé temi-
Oltségvetési szerv igazgatdja neve evezéséhez sziikséges egyete \gazités: 0,63 cm + Behiizds: 1,27

foiskolai szintli szakiranyu végzettség, vagy nem szakiranyu fels6foku cm
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végzettség ¢és a szakképzésben szerzett szakképesités vagy szakiranyu
kozépfoku végzettség.

o A gyermekkonyvtari és a felndtt konyvtari részleg, tovabba a konyvtar
honlapjanak latogat6éi igényeihez igazodd szakszeri, hagyomanyos és
elektronikus konyvtari szolgaltatdsok biztositdsa a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfeleléen (kdlcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas, konyvtarkozi
kolcsonzés, szamitdgép-hasznalat, fénymasolds, nyomtatds), azaz ellatja az
olvasdszolgalati teendoket.

o Feladata az allomanygyarapitas és feltaras, tovabba az allomany gondozasa, és a
dokumentumok szamitégépes rendszerre torténd felvitele.

o Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozod raktarozasi és az allomanyvédelmi
munkdéban.

o Ellatja a helyismereti gyiijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat, beszerzés
utan  gondoskodik  azok  allomanyba  vételérdl,  feldolgozasarol,
megismertetésérol. (Helyismereti konyvtaros)

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

o Konyvtari orakat tart, tdjékoztat a konyvtar dokumentumair6l és
szolgéltatasairdl, valamint az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer
szolgaltatasairol. (Gyermekkdnyvtari munkatars).

e A konyvtarosok egyiitt és egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodé6 munkarendben dolgoznak, ahol a munkaidé is
rogzitésre keriil. A konyvtaros akadalyoztatdsa esetén a konyvtari asszisztens

helyettesiti a feladatkorét.

4.7. A konyvtari asszisztens feladatkore, hataskore, helyettesitése Formézott: Tobbszintd + Szint: 1 +
Szémozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6
sorszam: 1 + |gazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behuzas: 1,27

kozépfoku konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik vagy kinevezésétol cm

e Az intézményvezetd nevezi ki. Kozépfoku iskolai végzettséget igényld

szamitott két éven belill megszerzi a kozép- vagy felséfoka konyvtarosi

szakképesitést.
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o Feladata a konyvtar mikddési dokumentumaiban rogzitettek megismerése,
elsajatitasa és alkalmazasa.

o A munkakdréhez sziikséges kiillonb6zo konyvtari munkafolyamatokat
megismeri, elsajatitja, és végrehajtja.

e Feladata hagyomanyos ¢és elektronikus konyvtari szolgaltatdsok biztositasa a
Konyvtarhasznalati  Szabalyzatnak megfelelden (beiratkozas, kdolcsonzés,
elojegyzés, hosszabbitas, konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatas, tajékoztatas,
szamitogép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas), azaz ellatja az olvasdszolgalati
teendoket.

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

e Munk3aja soran kdzos katalogusokat, digitalis konyvtarakat és gylijteményeket
hasznal.

o Akadalyoztatdsa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a konyvtari adminisztrator végzi el.

5.8. A konyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése Formazott: Tobbszint(i + Szint: 1 +
Szémozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6
sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +

e Az intézményvezet6 nevezi ki. Munkéajat kozvetlenil az igazgatd iranyitasaval
ézményvezetd neve unkajat kozvetleniil az igazgatd iranyitasava \gasiths: 0,63 cm + Behizds: 1,27

végzi. Alkalmazasi feltétel: legaldbb szakirany kozépiskolai végzettség. cm

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

e A jogszabalyban el6irtaknak megfelelden nyilvantartasokat vezet az intézmény
dolgozoirdl és azokat naprakészen tartja.

e Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a leltarozas, selejtezés
eléirasoknak megfeleld lebonyolitasarol, a koltségvetési és pénziigyi
beszamolok valodisagarol.

o Segiti a konyvtarosok adminisztracios feladatait : leltar, napi és éves statisztika,
naplok, regisztraciok és a leltarkonyv vezetése.

o Tovabbi feladata a kdnyvtarkozi kdlesonzes és a postakonyv vezetése, illetve a

postai teendok ellatasa.
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o Akadalyoztatdsa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezeto latja el.

6.9. Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend Formézott: Tobbszintli + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat a vezetd iranyitasa alatt, a szakmai \gazités: 0,63 cm + Behazds: 1,27

kollégakkal konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfoka cm
végzettség.
o Feladata az épiilet helyiségeinek és az udvaranak tisztan és rendben tartasa.
e Megvaldsitja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat, eszkdzeinek
folyamatos miikddtetését.
e Gondoskodik a berendezések, eszkdzok allapotanak megdvasarol, gondoskodik
a balesetmentes és higiénikus kornyezetrol.
e Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az el6készitd és
utomunkakat.
e Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozd eszkozok javittatdsara, selejtezésére,
kicserélésére.
o A konyvtari kisegitd tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsag) a megbizasi
szerzodéssel alkalmazott helyettesité személy végzi a napi feladatait.
710. Munkavallaléi érdekképviselet Formazott: Tobbszint(i + Szint: 1 +
Szamozas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd
Jelenleg az intézmény munkatdrsainak szama nem éri el a MT 236.§. szerint sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
meghatarozott 15 fot, ezért lizemi megbizottat nem sziikséges valasztani. lcgr:Zités; 063 cm + Behdzas: 1.27

Ugyanakkor a konyvtar vezetdje az intézmény kozgyljteményi, kozmiivelodési €s
kozosségfejlesztési munkaszinvonalanak emelése, a megfelel6 munkakoriilmények, a
munkatarsak anyagi helyzetének javitdsa, a kiegyenstlyozott munkahelyi légkor
megteremtése érdekében tamogatja, segiti a munkavallalok érdekeinek képviseletét, az
intézmény miikodésével kapcsolatban felmeriilé gondok, feladatok megoldasaba
bevonja a munkavallalokat, sziikséges esetben kikéri véleményiiket. Megismerteti a
munkavallalokkal az intézmény helyzetét érinté fenntartdi dontéseket, elképzeléseket

és altaldban minden olyan tényt és adatot, amely alapvetden befolyasolhatja az
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intézmény miikodését. A munkaltatd €s a munkavallalok kozdsen torekszenek a

munkahelyi konfliktusok kezelésére és feloldasara.

8:11.

A vezetés belso forumai

o Vezet6i értekezlet

A konyvtar vezetdje a konyvtar bels6 életének igényei szerint,
vezetdi megbeszélést hiv Ossze. A vezetdi értekezlet feladata:
tajékozodas a szakmai munkarol, az aktualis és konkrét tennivalok
attekintése.

e Munkavallaléi munkaértekezlet

A konyvtar vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal
minden munkavallald részvételével munkaértekezletet tart. Az
intézményvezetd az értekezlet idépontjarol, helyszinérdl irasban, a
napirendi pontok megjelolésével tajékoztatja a munkatarsakat. A
munkaértekezleten keriil sor az eltelt idészak munkajanak
értékelésére és az uj feladatok meghatarozasara. Az intézmény
munkavallaloinak lehet6séget kell adni, hogy véleményiiket,
¢észrevételeiket elmondjak, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak. A munkaértekezletrol feljegyzés készil. Az
igazgatd rendkiviili munkaértekezletet — amikor az intézmény
érdeke gy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

eKoordinacios megbeszélések

A konyvtar munkatervében, a stratégiai terv cselekvési tervében
szerepld vagy egyéb aktudlis feladatok megoldasa érdekében
munkacsoportok és/vagy projektcsoportok alakithatok. A csoport
vezetdje megbeszélést hiv 0ssze, ahol dontenek az elvégzendd
feladatokrol, értékelik az elvégzett munkat. Munkateriiletek szerint
alkalomszeriien a feladatok egyeztetése céljabol
munkamegbeszélést tartanak az érintett teriilet munkatarsai a

vezetd kezdeményezésére.
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IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladata és hataskore
Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntarto altal
eloirt 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, jovokép a

tevékenységek hosszu tavu tervezését szolgalja.

2. A konyvtar alaptevékenysége
A konyvtar a Kult. tv. alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informdcios 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. A konyvtar gytijtokore
A konyvtar altalanos gytijtokori nyilvanos kozkonyvtar.
A konyvtar Gylijtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.
4. Az allomanygyarapitas forrasai
Vasarlas: konyvtarellatotol,
kiadoktol,
konyvesboltokbol,
antikvariumokbol.
Ajandékozas: mas intézményektol,
kdzponti tamogatasbol,

maganszemélyektol.
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Nyomdai kotelespéldany.

5. Konyvtari dokumentumok feltarasa
A konyvtar allomanyanak tartalmi és formai feltarasa teljes korien torténik. A
glijteményt a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katalogusban teszi elérhetévé. Katalogusa a konyvtar honlapjan is elérhetd
(www.3konyvtarhu). A konyvtar a katalégusait folyamatosan karbantartja, az

allomanybol kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbol 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-nyilvantartds a konyvtari vagyon okmany értékil
bizonylata, a gyiijteménybe keriild minden dokumentumot tartalmaznia kell. A
konyvtari dokumentumallomany leltarozasat a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet eldirdsai szerint kell elvégezni, amely rendelkezik a nyilvantartas
kotelezettsége, modja és adatainak korérdl. Jogszabaly vagy bels6 konyvtari
szabalyozas hatarozza meg azon dokumentumok korét, melyeket csak ideiglenes
nyilvantartasban kell szerepeltetni. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban
elektronikusan vezetett nyilvantartdsban kell régziteni a konyvtar altal hasznalt
szamitogépes integralt konyvtari  rendszerben. A  konyvtdr  allomanyat
dokumentumtipusonként a SZIREN Integralt Konyvtari rendszerben tartja nyilvan. A
konyvtari dokumentumokrdl egyedi és Osszesitett nyilvantartas késziil, amelyet
papiralapt leltarkonyvekben €s az integralt konyvtari rendszerben is nyilvantartunk.

A nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar allomanyat.

7. Az idéleges megorzésre szant dokumentumok kore

A konyvtar idéleges megOrzésre beszerzett dokumentumainak koére a viszonylag
gyorsan aktualitasukat vesztd kiadvanyok: folyoiratok, brosurak, potlapos kiadvanyok

kiegészitd kotetei (aktualizacioi).
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A folyéiratok a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A
Folyoiratok megdrzési nyilvantartasa alapjan egyes periodikumok kottetésre keriilnek,
és az év soran megjelent valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartos
megbrzésti dokumentumnak szamit. A nem tartés megoOrzésii folydiratokat a fenti
nyilvantartasban rogzitettek alapjdn meg6Orzi és szolgéltatja a konyvtar, majd a

megodrzési idészak letelte utan elajandékozza az olvasdinak.

8. A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar szolgéltatasait kdzvetleniil és korlatozés nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal
kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata, az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata,
informécio6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.) A konyvtarhasznalati
szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A Kényvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3.

sz. melléklete.

A konyvtar tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacios rendszer szolgaltatasairol ill.

kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kdlcsonzését illetve helyben valdé hasznalatat.
Tajékoztatdsi feladatokat végez a konyvtar hagyoményos ¢és elektronikus

dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtarak allomanyédnak és szolgaltatisainak elérését az Orszagos
Dokumentumellatdé Rendszeren Kkeresztiil, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informécidcserében. Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetiiek
tajékozodasi, ismeretszerzesi tevékenységét.

Az egyenld esélyll konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal €16k, a nemzeti
kisebbségek specialis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai
hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhaszndlatot. A  gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.
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Koézhasznu informaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, a
hasznaloképzést. Szervezi ¢€s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd

rendezvényeket: konyv- és kdnyvtarismertetd foglalkozasokat, eléadasokat szervez.

9. Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

Az intézmény éves munkaterv és beszamol6 alapjan végzi tevékenységét, melyeket az
intézményvezetd készit el, a munkatarsak beszamoloi és javaslatai alapjan.

A konyvtar minden dolgozoja személyre sz6ld6 munkakori leirassal rendelkezik,
melyben a konkrét feladatok, hataskorok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartasanak biztositasdhoz igazodva az intézmény
munkatarsai az éves szabadsagolasi rendnek megfeleléen veszik ki a szabadsagukat.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban talalhato, amelyet
az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 6raban kolcsondzhetnek az
olvasok.

A szombati nyitvatartdsi napokon a konyvtari szolgdltatdsok biztositdsaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet legkés6bb a 4 havi munkaidokeret végéig

ki kell adni, illetve venni.

10.Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzédésben kell régziteni.
Ennek részletes szabalyait a MT és a vonatkozo jogszabalyok irjak eld. Munkaltatoi
hozzajarulasként a munkatarsak részére egyéb személyi juttatdsok is fizethetOk,
amelyet egyéb koltségtérités (pl. szemiiveg készittetése) (koltségvetés 10. sora) vagy
ruhazati koltségtérités (koltségvetés 8. sora) jogcimen évente kapnak munkakdortol

fliggden, ha a fenntartd jovahagyija.
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11.A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informaciéaramlas

A konyvtar koltségvetési szervként miikodik, a foglalkoztatottak munkavégzésének
szabalyait az MT tartalmazza. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja az igazgatd. A
munkavallalok illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a MT, az éves

koltségvetési torvény és a helyi Onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

A munkaid0 munkakortdl fliggéen heti 40 ora vagy legfeljebb négyhavi
munkaiddkeretben szamoland6. (MT. 93-94. §) A konyvtar dolgozdinak munkarend;ét

a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével az intézmény vezetoje hatdrozza meg.

A dolgozdk két miiszakban, illetve ettdl eltéré6 munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz és a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény megbizasi
szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakdorén kiviil esé feladatra, hatarozott idore.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a munkaszerzddésben és a munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd 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 Szabalyzataban és a nyilvanosan
elérhetd Adatkezelési tajékoztatdjaban leirtakat betartani és betartatni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt
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 kovetkezok:

e azintézmény dolgozoinak személyi adatai,

o adolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések és informaciok,
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o a konyvtar hasznaldinak személyes adatai, vagy velilk kapcsolatos egyéb
informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Gazdalkodas
A Biatorbagyi Karikd6 Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozo egyiittmiikddési megallapodas alapjan Biatorbagyi
Vares-Polgarmesteri Hivatala latja el.
Az intézmény gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az Onkormanyzat aktudlis

egylittmikodési szabalyzata rogziti.

Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje

jogosult.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd irja ald a teljesitési igazolasokat, az
utalvanyokat, 6 vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a vezetdt helyettesitdé konyvtaros és—az—erre

&-a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak

kivételével. Sajot, média, egyéb forumon torténd nyilatkozattételre kizdrdlag az

intézményvezetd jogosult.
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3. Vagyonvédelem, anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozéi az
igazoltan atvett leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel
kapcsolatos egyéb feladatokrél a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Tuzvédelmi

Szabalyzat rendelkezik.

4. Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény tligyiratai egyrészt az intézményen belill keletkez6 belsé szabalyozo
iratok, munkaszerzodések, masrészt kiilsé partnerektdl érkezo és szamukra eljuttatott
iratok, valamint egyes pénziigyi iratok.

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgato altal az arra
kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az iigyeletet teljesitd dolgoz6 veheti at,
melyet az igazgatonak, tavollétében a helyettesének kell atadni. A beérkezo iratokat
tovabbkiildheti {igyintézésre a témafelelosnek. A tovabbiakban a konyvtari

adminisztrator vezeti az iktatokonyvet.

5. Leltarozas, selejtezés

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

selejtezési feladatait a fenntarté—Biaterbagy—Véres—Pelgérmesteri—Hivatala

szabalyzatamindenkor hatalyos leltdrozasi és leltarkészitési, valamint a felesleges

vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan végzi.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd
jogosult. Az atvevok személyesen felelések a cégbélyegzOk megorzéséért. A
cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eldirasok szerint jar el. A specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszeri

hasznalataért a leltarozassal megbizott konyvtarosok feleldsek.
7. Biztonsagi eloirasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak
ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint a tiiz-, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a

menekiilés tjat.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti és Miikodési  Szabalyzatat az  elektronikus
informacidszabadsagrol szoldo 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 érdekl6do szamara is elérhetové kell tenni.

9. Belso kontroll rendszer miikodtetése

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

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszert, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdilkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mukodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld
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forrasok atlathatd, szabalyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiillonosen a felelosségi és
informéciods szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrdlt kockézatkezelés

eljarasrend;jét.

A belsO kontroll 6t, egymaéssal §sszefliggd eleme:
— a kontrollkdrnyezet,

az integralt kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informdcio és kommunikécio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

o a kontrollkornyezetet képezd szabdalyzatokat minden évben feliilvizsgdlja,
aktualizdlja,

o integralt kockdazatkezelési rendszert miikodtet _melynek keretében évente
elvégzi  a_ belsd  kontrollrendszer szabdlyzat _alapjan __az _integralt
kockazatelemzést, felmérve a korrupcios kockazatokat is,

o ¢vente korrupcioellenes képzést tart,

o qz informdcios és kommunikdacios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
folyamatosan teljesiti az Infotyv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kiozzétételi
kotelezettséget,

o a nyomon_kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

o a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran _a gazdalkoddsi szabdlyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az uiin. négy
szem _elvét.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Biatorbdgy Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020 november 147.

februar23-napjan ¢€letbelépett Szervezeti és Miikkddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ

mellékletét képezik, mddositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

Biatorbagy, 20218. nevember12julius 19, /{ Formazott: Bet(tipus: 12,5 pt

Uzonyi Edit Formazott: Bet(tipus: 12,5 pt
konyvtarvezetd

)
)
Formazott: Bet(tipus: 12,5 pt }
)
J

v%\{{ Formazott: Behlzas: Bal: 9,99 cm

Formazott: Bet(tipus: 12,5 pt

VII. MELLEKLETEK

1.sz.melléklet Szervezeti abra

2.sz. melléKlet Gytjtokori Szabalyzat

3.sz. melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat

4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovokép

5.sz melléklet A konyvtar feladatat, hataskorét, és alaptevékenységét

meghatarozo6 szabalyzatok, eljarasrendek
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1. szamu melléklet

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar szervezeti felépitése

intézményvezetd

vezetBhelyettes
Konyvtari /kGnyvtaros

adminisztrator konyvtaros kényvtaros

I ) I
kényvtari asszisztens kényvtari asszisztens
faaliasu részmunkaidds

kényvtari kisegitd
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