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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kariké Janos Koényvtar (tovabbiakban Konyvtar) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a koézmiivelddésrdl alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény és az

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

Az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb jogszabalyok,

rendeletek:

- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmuveldodésrol,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

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

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

- 70/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzéserol,

- 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl,

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

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiad&sarol,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekll 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 atalakulasardl, valamint egyes kulturalis
targyu torvények modositasarol.

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturadlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézmenyvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes

kulturalis targyt rendeletek mddositasardl.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

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

rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, az intézmény feladatai

ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, a vezeték és alkalmazottak

feladatait €s jogkorét. Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,
az intézmeény dolgozoira,

az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiiletének

jovahagyasaval lép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

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

Jogelédje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
Torzskonyvi azonositoja: 834807

Ado6szama: 15834807-1-13

KSH statisztikai szamjel:  15834807-9101-322-13

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag 1t 3.
Elérhetoségek: Tel./ Fax +36 23 310 028;

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




Az intézmény logoja:

3.Az intézmény létesitésére és miikddésére vonatkozo adatok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal
osszhangban 1évé alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapitva: 2017. januar 1.
Alapitoja: Biatorbagy Véros Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gébor 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 Véros Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 177/2020. (VIIL
31.) hatarozata altal jovahagyva.

4. Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szervei
Fenntarto szerve: Biatorbagy Varos Onkorméanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Iranyito és feliigyeleti szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak

Képvisel6-testiilete
2051Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
Kozgylijteményekért €s Kulturalis
Fejlesztésekert Felelds Helyettes
Allamtitkarsdg, Konyvtari és Levéltari

Féosztaly



5. Egyéb intézményi adatok:

Miikodési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasa: Onalls jogi személy, &nalléan mikods

koltségvetési szerv

Technikai besorolasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési intézmény

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

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

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az

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

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabily
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. tv
megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv

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

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag Gt 3.sz
Adoszam:15834807-1-13
Szamlaszam: 50420403-10001291

3,5 cm atmérdjl egy korives korbélyegzd Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR




3,5 cm ovalis bélyegz6 Alloméanyba vételhez

Kariko Janos Kényvtar

Biatorbagy

5,5 cm hosszi cimbélyegzd Levelezésekhez, olvasdjegyre

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

7. Az intézmény alapdokumentumai és meghatirozo szakmai
dokumentumai, szabalyzatai
7.1.  Alapdokumentumok
e Alapito okirat
e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

e Fenntartdi nyilatkozat

7.2. Szakmai dokumentumok
e Gylyjtokori szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Folyamatleirasok, folyamatabrak

e Szolgaltatasi elSirasok, szolgaltatasi normak

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

e Mindségiranyitasi Tanacs tigyrendje



7.4.

Gazdalkodast, iizemeltetést segit6 belsoé szabalyzatok
Megallapodas a munkamegosztas ¢és a felelosségvallalas
rendjérol
Pénzkezelesi Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefon hasznalatarol
Szabélyzat a magantulajdonban 1évé személygépkocsik
hasznalati rendjérdl
Szabalyzat a reprezentacids kiadasokrol

Tlzvédelmi szabalyzat

7.5. Human eroforras menedzsment dokumentumai

Munkakori leirasok (Személyi anyagokban)
Tovabbképzeési terv

Esélyegyenloségi terv

Cafeteria szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

7.6.Ellenorzés

Belso kontrollrendszer Szabalyzat - Ellenérzési nyomvonal
Belso ellenorzési kézikonyv

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Konyvtari f6- és tamogatd folyamatok kockézatelemzése

7.7. Egyéb dokumentumok, szabalyzatok



e Adatvédelmi szabalyzat

¢ Informatikai Rendszer Biztonsagi Szabalyzata

e Panaszkezelési szabalyzat

e Belso €és kiils6 kommunikacios terv

o Kozérdeku adatok megismeresének €s a kotelezéen
kbzzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak, rendjének

szabalyzata

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

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007.

évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

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

e az intézmény vezetdje

e az intézmeényvezetd 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 megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt

megelozden,



e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkor megsziinését kdoveté 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkér fennallasa alatt az elso
vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2

évenként koteles eleget tenni,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az

esedékesség éveében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé
szemé¢ly  foglalkoztatisara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd
megszlinesekor, feltéeve, ha az  athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jardo munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felel6s személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes

esetében pedig‘ a munkaltatot | ogkér gyakorloja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6zé 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl

szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd tajekoztatd atadasarol a munkaltato

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

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték
lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd
betijelbdl €s szamsorbol 4ll./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd €s az Orzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

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

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

intézmény pancélszekrényben torténik.

9. Belsé kontroll rendszer mikodtetése

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

A belsS kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald
szabalyszerli,  gazdasadgos, hatékony és eredményes  gazdalkodas

kovetelményeit.
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A koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijeldli a folyamatok mitkddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezet6 beosztasu személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni
és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelosségi ¢s informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzéset.

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

eljarasrend;jét.

A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefiiggo eleme:
e a kontrollkornyezet,
e az integralt kockazatkezelési rendszer,
e 3 kontrolltevékenységek,
e az informacio és kommunikacio,

e anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében:
e a kontrollkdrnyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,
e integralt kockazatkezelési rendszert mikddtet melynek keretében évente
elvégzi a bels6 kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt

kockazatelemzést, felmérve a korrupciés kockézatokat is,
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e ¢évente korrupcioellenes képzest tart,

e az informacids 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 miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetOség szerint mindig alkalmazza az Gn. negy

szem elvét.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. A konyvtar alaptevékenységi korében elvégzendd feladatai az Alapité okirat

szerint:

1.1.Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevekenység 910100

1.2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolisa:

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézmény vallalkozisi tevékenységet nem végez, alapit6i, tulajdonosi,

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

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrédl és a
kozmivelddésrdl szolo 1997, évi CXL. térvény 55. § €s 65. § (tovabbiakban:
Kult. tv.) alapjan:
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(a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban ¢és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi;

(b) gylijtemeényét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsijtja; tajékoztat a konyvtar ¢és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl; biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében;

(c) segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban (c) segiti az
oktatasban, képzésben részt vevdk informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas ¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét;

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

(e) tudas-, informacid- ¢s kultirakdzvetité tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

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

(g) gyljteményet €s séolgéltatésait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja;

(h) kézhasznt informacids szolgéltatast nyujt;

(1) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt;

(j) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

(k) gyermek- €s csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A Kult. tv. szerint a telepiilési konyvtar az €ves szakmai munkatervét és az éves
szakmai beszamolojat — meg0rzés és hozzaférhetévé tétel, valamint a kdnyvtari
intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabol — a fenntartd altali elfogadast

kdvetden 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokorti varosi konyvtar részére,
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Munkaviszonyban engedélyezett stituszok szama 7,5 f8. Szervezeti
felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint az
organogram (1.sz. melléklet) tartalmazza.

1. Az intézményi létszam:

e | f6 intézményvezetd

o 3 f6 konyvtaros

e 1 f6 kdnyvtari asszisztens

e 1 {6 részmunkaidds konyvtari asszisztens
e |4 kdnyvtari adminisztrator

e 1 {06 takarito

A konyvtar szervezeti abraja az 1.sz. mellékletben talalhato.
2. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményvezet6t Biatorbagy Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a
vonatkozd jogszabalyok alapjan palyazat utjan, legfeljebb 5 évig terjedo
idgszakra nevezi ki munkaviszonyban. A munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos

Polgarmestere gyakorolja.
3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

A munkaviszony hatirozatlan idejii munkaszerzédéssel és annak elfogadasaval
jon létre. Hatdrozott idejii munkaszerzédés a ,,2012. évi I. torvény a Munka
torvénykonyvérdl” (tovabbiakban: MT) idevonatkoz6 rendelkezései szerint
kotheté. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést
kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatérozott iddre,
dtmeneti idGszakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékli munkabérrel

foglalkoztatja.
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A munkaviszony megszunésekor a munkavallalo koteles atadni a kdnyvtar

tulajdonaban lévo eszkdzoket.

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

az a munkaviszonya alapjan betoltott munkakdorével 0sszeférhetetlen.

A magasabb vezet0, vezetd, tovabba a pénziigyi kdtelezettségvallalasra jogosult

munkavallalé munkakorével, vezetd megbizdsaval dsszeférhetetlen

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

(feligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

(b) a munkaltatdéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végz0,
illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas
gazdasagi tarsasdgban betdltott vezetd tisztségviseldi, feliigyelobizottsagi

tagsag.

A munkaltatd a vele munkaviszonyban &ll6 munkavallaléval munkakori

feladatai ellatdsdra munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavéllal6 munkaideje a munkaviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos idotartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a

munkaltatd elézetes irasbeli hozzajarulasaval 1étesitheto.

A munkavallalo a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony I€tesitését - a tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztéi, a
jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a kozérdekii onkéntes tevékenység,
valamint az é&llami projektértékeléi jogviszony kivételével - koteles a
munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén

a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését

megtiltd intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhet6.
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Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrdl nem jelen pont elsé mondata szerinti
bejelentés alapjan szerez tudomast, a tudomadsszerzéstdl szamitott Ot
munkanapon beliil irasban felszolitja a munkavallalét az Osszefeérhetetlenség

megsziintetésére.

Ha a munkavallal6 a jelen pont els§ mondata szerinti tiltds vagy a harmadik
mondata szerinti felszolitds kézhezvételét kovetd harminc napon belil az
osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatdé a munkaviszonyt

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

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

érdekeltségeikral.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjdig az intézményvezetd részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdban Orzi. Az
intézményvezetd  gazdasdgi  érdekeltség  nyilatkozatit a  fenntarto
Onkormdnyzat részére sziikséges megkiildeni zdrt boritékban, melyet a

fenntarto az intézményvezetd személyi anyagdaban oOriz.

. Munkakori leirasok

Az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
feladatainak leirasat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakdri leirasok
az SZMSZ mellékletét képezik, a munkavallalok személyi anyagaban talalhato.
A munkakéri leirasok — a személyi adatokon kiviil - tartalmazzak a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek
megfeleld feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket, a munkavegzés helyet. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladat
valtozdsa esetén modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és

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

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a KépviselGtestiilet, az

egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

o Felelos az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért.

e Megbizatasa alatt gyakorolja a munkaltatéi jogokat az int€ézményi
dolgozok felett, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Felelés az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott Gnkormanyzati
kozszolgaltatasok biztositasanak ellatasacért.

e Felel az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves
koltségvetés 1dOaranyos betartasaért, a  koltségvetési  bevételek
teljesitéséért.

e Képviseli a konyvtarat, mint Onkormanyzati kozszolgaltatast nyujto
intézmenyt.

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

e Gondoskodik az intézmény muikodésehez jogszabalyban el6irt belso
szabalyzatok  elkészitésérol, ¢€s  sziikség esetén  jovahagyasra
eloterjesztéserdl.

o Megszervezi és kialakitja az intézmény bels6é ellenérzési rendszerét,
gyakorolja a koételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

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

szakmai tovabbkeépzéseérol.
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Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel,
az egylittmiikddo tarsintézményekkel.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudasa
szerint, a mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en,
koriiltekint6en, felelésségteljesen koteles ellatni.

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

A tlz- és balesetvedelmi eldirasokat betartja €s betartatja, gondoskodik az
egeszséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi ¢s személyi feltételeirdl.
Szakmai ismereteinek korszerlisitése érekében -  munkaltatdja
engedélyevel - képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi
feligyeletet  gyakorlo  szervekkel, gondoskodik a  valdsaghi
adatszolgaltatasrol.

EgyiittmUikodik a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik

megfeleld informalasukrol.

Helyettesitése:

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

Ha a vezetdi munkakOr nincs betbltve, a fenntartd &ltal kinevezett

konyvtaros megbizott vezetoi feladatokat lat el az ) vezet6 kinevezéséig.
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6. A konyvtaros feladatkore, hataskore, helyettesitési rend

A koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja a munkaltator jogokat felette.
Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-foiskolai szintli szakiranyu végzettség,
vagy nem szakiranyl fels6fokd végzettség és a szakképzésben szerzett
szakképesités vagy szakiranya kézépfoka végzettség.

A gyermekkoényvtari €és a felnott konyvtari részleg, tovabba a konyvtar
honlapjanak latogatoi igényeihez igazodd szakszerd, hagyomanyos és
elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositdsa a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfeleléen (kolcsonzes, eléjegyzés, hosszabbitas,
konyvtarkozi kolesonzés, szamitdgép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas),
azaz ellatja az olvasdszolgalati teenddket.

Feladata az allomanygyarapitas ¢€s feltaras, tovabba az allomany
gondozasa, és a dokumentumok szamitogépes rendszerre torténd felvitele.
Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozé raktirozasi és az
allomanyvédelmi munkaban.

Ellatja a helyismereti gyijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat,
beszerzés utdn gondoskodik azok allomanyba vételérdl, feldolgozasarol,
megismertetéserdl. (Helyismereti konyvtaros)

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

Konyvtari orakat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl, valamint az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer

szolgaltatasairdl. (Gyermekkonyvtaros).

Helyettesitése:

A koényvtarosok egylitt €s egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodd munkarendben dolgoznak, ahol a munkaid6
is rogzitésre kertl. A konyvtaros akadalyoztatisa esetén a konyvtari

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

e Az intézményvezetd nevezi ki. Kozépfoku iskolai végzettséggel és
kozépfoku konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik, vagy kinevezésétdl
szamitott két éven beliil megszerzi a kozép- vagy felsofoku kényvtarosi
szakképesitést.

e Feladata a konyvtar mikodési dokumentumaiban rogzitettek megismerése,
clsajatitasa ¢s alkalmazasa.

o A munkakdréhez sziikséges kiilonbdz0 konyvtari munkafolyamatokat
megismeri, elsajatitja, és végrehajtja.

e Feladata hagyomanyos ¢€s elektronikus konyvtari szolgéltatasok biztositasa
a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfelelden (beiratkozas, kdlcsonzés,
eléjegyzés,  hosszabbitas, konyvtarkézi  dokumentumszolgaltatas,
tajékoztatas, szamitogép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas), azaz ellatja
az olvasdszolgalati teenddket.

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

e Munkaja sordn kozos katalogusokat, digitalis konyvtarakat és
gyljteményeket hasznal.

Helyettesitése:

o Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a konyvtari adminisztrator vegzi el.

8. A konyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése

e Az intézményvezetd nevezi ki. Munkéjat kozvetlenll az igazgatd
iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb szakiranyt kézépiskolai
vegzettseg.

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

e A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen nyilvantartasokat vezet az
intézmeény dolgozdirodl és azokat naprakészen tartja.
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Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a leltarozas, selejtezés
eloirasoknak megfelelé lebonyolitasardl, a koltségvetési €s pénziigyi
beszamolok valodisagarol.

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

Tovabbi feladata a konyvtarkdzi kolcsonzés postai ligyintézése és a

postakonyv vezetése, illetve a postai teenddk ellatasa.

Helyettesitése:

Akadalyoztatasa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezeto latja el.

9. Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkgjat a vezetd iranyitasa alatt, a
szakmai kollégakkal konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
alapfoku végzettség.

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

Megvaldsitja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat,
eszkozeinek folyamatos mikddtetését.

Gondoskodik a berendezések, eszkozok dllapotdnak megdvasarol,
gondoskodik a balesetmentes €s higiénikus kormyezetrol.

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

Javaslatot tesz a hataskdrébe tartozo eszkozok javittatasara, selejtezésére,

kicserélésére.

Helyettesitése:

A takarito tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsag) megbizasi

szerzodéssel alkalmazott helyettesito 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 kozgylijteményi, kézmiivel6dési
¢s  kozosségfejlesztési  munkaszinvonalanak  emelése, a  megfelel6
munkakoriilmények, a munkatarsak anyagi helyzetének javitdsa, a
kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor megteremtése érdekében tdmogatja, segiti
a munkavallalok érdekeinek képviseletét, az intézmény mikodeésével
kapcsolatban  felmertiil6 gondok, feladatok megoldasaba bevonja a
munkavallalokat, sziikséges esetben kikéri véleményliket. Megismerteti a
munkavallalokkal az intézmény helyzetét érinté fenntartdi dontéseket,
elképzeléseket és altaldban minden olyan tényt és adatot, amely alapvetéen
befolyasolhatja az intézmény mukodését. A munkaltatd és a munkavallalok

kozosen torekszenek a munkahelyi konfliktusok kezelésére és feloldasara.

11. A vezetés belso forumai

a) Vezetoi értekezlet
A konyvtar vezetje a konyvtar belsO ¢életének igényei szerint, vezetoi
megbeszelést hiv 0ssze. A vezetoi Crtekezlet feladata: tdjekozodas a szakmai

munkardl, az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése.

b) Munkavallaloi munkaértekezlet

A konyvtar vezetGje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal minden
munkavallalo részvételével munkaértekezletet tart. Az intézményvezetd az
ertekezlet idopontjardl, helyszinérdl irasban, a napirendi pontok megjel6lésével
tajékoztatja a munkatarsakat. A munkaértekezleten keriil sor az eltelt idészak
munkdjanak értékelésére €s az uj feladatok meghatarozésira. Az intézmény
munkavallaloinak lehetoséget kell adni, hogy véleményliket, észrevételeiket

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

—amikor az intézmény €rdeke tigy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

c) Koordinacidés megbeszélések

A konyvtar munkatervében, a stratégiai terv cselekvési tervében szerepld 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 alkalomszerlien a feladatok egyeztetése céljabol
munkamegbeszélést tartanak az érintett terlilet munkatarsai a vezetd

kezdeményezésére.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladata és hataskore

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

nyilatkozat, jovokép a tevékenységek hosszu tavu tervezését szolgalja.
2. A Kkonyvtar alaptevékenysége

A konyvtar a Kult. tv. alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informacios
tarsadalom alapintézménye biztositja az informaciokhoz ¢és dokumentumokhoz
valo szabad és korlatlan hozzaférést. Megfelel a térvényben meghatarozott
alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a

telepiilési konyvtari feladatokat.
3. A Kkonyvtar gyujtokore
A konyvtar altalanos gyljtokora nyilvanos kdzkonyvtar.

A konyvtar Gyujtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.
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4. Az allomanygyarapitas forrasai
Vasarlas: konyvtarellatotol,
kiadoktol,
konyvesboltokbdl,
antikvariumokbol.
Ajandékozas:mas intézmeényektol,
kdzponti tamogatasbdl,
maganszemeélyektol.
Nyomdai kotelespéldany.
5. Konyvtari dokumentumok feltarasa

A konyvtar allomanyanak tartalmi és formai feltarasa teljes kortien torténik. A
glijteményt a SZIREN Integralt Koényvtari Rendszerben dolgozza fel és
elektronikus katalogusban teszi elérhetdveé. Kataldgusa a kdnyvtar honlapjan is
elérhetd (www.3konyvtarhu). A konyvtar a katalogusait folyamatosan
karbantartja, az allomanybdl kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbol

torli.
6. Az allomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartja az altala
beszerzett konyvtari dokumentumokat. Az allomanyba vétel szabalyait az MSZ
3448-78 szabvany irja el6. Az allomany-nyilvantartas a konyvtari vagyon
okmany értékli bizonylata, a gylijteménybe keriill6 minden dokumentumot
tartalmaznia kell. A konyvtari dokumentumallomany leltarozasat a 3/1975.
(VIIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet elbirasai szerint kell elvégezni, amely
rendelkezik a nyilvantartas kotelezettsége, moddja €s adatainak korérol.
Jogszabaly vagy bels6 konyvtari szabalyozas hatarozza meg azon
dokumentumok kdérét, melyeket csak ideiglenes nyilvantartasban kell

szerepeltetni. A konyvtari dokumentumok adatait elsdsorban elektronikusan
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vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszerben. A kényvtar allomanyat
dokumentumtipusonként a SZIREN Integralt Konyvtari rendszerben tartja
nyilvan. A konyvtari dokumentumokrdl egyedi és Osszesitett nyilvantartas
késziil, amelyet papiralapa leltarkonyvekben és az integralt konyvtari

rendszerben is nyilvantartunk.

A nyilvantartidsba wvett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar

allomanyat.
7. Az idéleges megorzésre szant dokumentumok kore

A konyvtar idOleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore a
viszonylag gyorsan aktualitdsukat veszt0 kiadvanyok: folyoiratok, brosurak,

potlapos kiadvanyok kiegészitd kotetei (aktualizacion).

A folydiratok a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek
nyilvantartasra. A Folyodiratok meg6rzési nyilvantartasa alapjan egyes
periodikumok kottetesre keriilnek, és az €év soran megjelent valamennyi
lapszama, egyetlen dokumentumkeént tartés megorzésii dokumentumnak szamit.
A nem tartés megOrzeésli folyoiratokat a fenti nyilvantartasban rogzitettek
alapjan megorzi és szolgaltatja a konyvtar, majd a megérzési idGszak letelte

utan elajandékozza az olvasoinak.
8. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatdsait kozvetlenill €s korlatozas nélkiil biztositja az
allampolgarok  szdmara. A  koOnyvtar alapszolgaltatasai  ingyenesek
(konyvtarlatogatds, a konyvtar altal kijelolt gyljteményrészek helyben
hasznalata, az allomanyfeltaro eszkézok hasznalata, informacié a konyvtar és a
konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.) A koOnyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. A Koényvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3. sz.

melléklete.

A  konyvtar tdjékoztatast nydajt a konyvtari és informacidés rendszer
szolgaltatasairol ill. kdzvetiti azokat kényvtarhasznaldi szamara.
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Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését illetve helyben valo
hasznalatat. Tajckoztatasi feladatokat végez a konyvtir hagyomanyos és

elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

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

hatranyos helyzetliek tajékozddasi, ismeretszerzési tevékenységét.

Az egyenldé esélyl konyvtari ellatds érdekében segiti a fogyatékkal élok, a
nemzeti kisebbségek specialis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a
fizikai hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkozhasznalatot. A gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Kézhasznt informéciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, a
hasznaloképzést. Szervezi és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd
rendezvényeket: konyv- €s konyvtarismertetd foglalkozésokat, eldadasokat

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

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

A konyvtar minden dolgozdja személyre sz6lé munkakéri leirassal rendelkezik,

melyben a konkrét feladatok, hataskérok alapjan végzi munkajat.

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

szabadsagukat.

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

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

kolcsonozhetnek az olvasok.

A szombati nyitvatartasi napokon a konyvtari szolgaltatasok biztositdsaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztas szerint vesznek részt. A szombati
munkaveégzésért egy szabadnap jar, melyet legkésobb a 4 havi munkaiddkeret

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben kell
rogziteni. Ennek reszletes szabalyait a MT és a vonatkozo jogszabalyok irjak
el6. Munkaltatéi hozzajarulasként a munkatarsak részére egyéb személyi
juttatasok is fizethet6k, amelyet egyeb koltségtérités (pl. szemiiveg készittetése-
koltségvetés 10. sora) vagy ruhazati koltségtérités (koltségvetés 8. sora)

jogcimen évente kapnak munkakortol fiiggden, ha a fenntartd jovahagyja.
11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informaciéaramlas

A konyvtar  koltségvetési  szervként miukodik, a foglalkoztatottak
munkavégzésének szabalyait az MT tartalmazza. A munkaltatoi jogkor
gyakorldja az igazgatd. A munkavallaldk illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a MT, az éves koltségvetési torvény €s a helyi dnkormanyzati

rendeletek hatarozzak meg.

A munkaid6 munkakoért6l fliggéen heti 40 ora vagy legfeljebb négyhavi
munkaidOkeretben szamolandd. (MT. 93-94. §) A konyvtadr dolgozodinak
munkarendjét a nyitvatartasi idé figyelembe vételével az intézmény vezetdje

hatarozza meg.

A dolgozok két miiszakban, illetve ettdl eltéré munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz €s a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény
megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore. A munkavégzes teljesitése a vezeto altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben lév0 szabalyok, a munkaszerzédésben és a munkakori
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leirasban rogzitettek szerint torténik. A dolgozo koételes a munkakoérébe tartozo
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 elérhet6 Adatkezelési tajékoztatdjaban leirtakat betartani ¢és
betartatni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése
a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

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

o az intézmény dolgozdinak személyi adatai,

o adolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések és informaciok,

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény

valamenny1 dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

29



V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Gazdalkodas

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkoddi feladatait a
munkamegosztasra  vonatkozd  egylittmiikédési  megallapodas  alapjan

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény gazdalkodasival, ezen beliil kiemelten a koltségvetes
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon
hasznositasaval dsszefliggo feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok
és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének

feladata.
1.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzése

Az intézmény belsé ellenOrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal
megbizott kiils6 szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv €s a

mindenkor hatalyos belsé ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add €s tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mikddését

fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilénGsen a koltségvetési bevételek s kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
és elszamolasanak, wvalamint az eszkozokkel és forrasokkal wvald

gazdalkodasnak a vizsgélatara.

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

végezni.

A belso ellenorzésnek tanacsador feladatokat is el kell latni.
A bels6 elllen()'rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellen6rzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
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e az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés
eredményének Gsszefoglald bemutatasat;
e atervezett ellendrzések targyat;
e azellendrzések celjat;
e az ellen6rizendd idoszakot;
e arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
e az ellendrzések tipusat;
e az ellenérzések tervezett litemezését;
o az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezesét;
e atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
e a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;
e a képzésekre tervezett kapacitést;
e azegyeb tevékenységeket.
A bels§ ellendrzést a Belsoé ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell

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

Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az Onkormanyzat aktualis

Egylittmikodési megallapodésa rogziti.
Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.

Ennek megfeleléen az intézményvezet6 irja ald a teljesitési igazolasokat, az
utalvanyokat, & vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezet6t helyettesitd
kényvtaros, a munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak kivételével. Sajtd, média,
egyéb forumon torténé nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult,

akadalyoztatasa esetén az altala megbizott kényvtaros latja el helyettesitését.
3. Vagyonvédelem, anyagi felelésség, kartéritési kitelezettség

Az intézményben az onkormanyzati tulajdon jogkoérébe tartozdé vagyontargyakat

nyilvantartisba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az intézmény
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dolgozoi az igazoltan atvett leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartoznak. A
vagyonvédelemmel kapcsolatos egyéb feladatokrol a  Vagyonvédelmi

Szabalyzat és a Tuzvédelmi Szabalyzat rendelkezik.
4. Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos. Az
lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

veégeznl.

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen beliill keletkezé belso
szabalyozo iratok, munkaszerzodések, masrészt kiils6 partnerektdl érkezo és

szamukra eljuttatott iratok, valamint egyes pénziigyi iratok.

Az intézmeény cimére érkezo postai ¢s egyeb kiilldeményeket az igazgatd altal az
arra kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az iigyeletet teljesité dolgozo
veheti at, melyet az igazgatdnak, tavollétében a helyettesének kell atadni. A
beérkez6 iratokat tovabbkiildheti {igyintézésre 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 mindenkor hatalyos leltarozasi és leltarkészitési,
valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

alapjan végzi.
6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd
hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Az atvevék személyesen feleldsek a
cégbélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,

nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a vezetd
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gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A
specialis leltarbélyegzok célszerl és szabalyszeri hasznélataért a leltarozassal

megbizott konyvtarosok feleldsek.
7. Biztonsagi eldirasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavedelmi
szabalyzatot és Tilzvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz-, bombariadd esetére

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

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az elektronikus
informaciészabadsagrol 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 érdekl6dd szdmara is elérhetove kell tenni.

33



VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Biatorbagy Véros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiiletének
jovahagyasaval lep hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. november

30. napjan eletbelépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrdl az intézmény
vezetfje gondoskodik. A mikdédéshez ¢és gazdalkodashoz sziikséges

szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik, mddositasukra az intézmény

igazgatdja jogosult.
Biatorbagy, 2022. oktéber 24. N
Uzgnyi Edit
N kenyvtarvezets
VII. MELLEKLETEK
1.sz.melléklet Szervezeti abra
2.sz. melléklet Gytjtokori Szabalyzat
3.sz. melléklet Koényvtarhasznalati Szabalyzat
4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovokép
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1. szamu melléklet
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