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BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat

Készitette: Uzonyi Edit konyvtarvezetd
Hatalyos: 2020. november 30.

Biatorbagy Varos Polgarmesterének 270/2020. (XI. 24.) hatarozata
alapjan jovédhagyva.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kariké Janos Konyvtar (tovabbiakban Konyvtar) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény és az

allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb jogszabalyok,

rendeletek:

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

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

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

- 4/2013. (1. 11.) korméanyrendelet Az allamhaztartas szdmvitelérol,

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

- 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl,

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

- 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadéasardl,

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

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

- a targyévre érvényes kozponti koltségvetési torvény és a helyi

onkormanyzat koltségvetési rendelete,



- 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturélis

targyu torvények modositasarol.

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény feladatai
ellatadsanak részletes belsd rendjét és modjat, a vezetdk ¢és alkalmazottak
feladatait és jogkorét. Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézmény vezetdjére,

e azintézmény dolgozdira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatdlyba €s visszavonasig érvényes.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

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

Jogelédje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
Torzskonyvi azonositoja: 834807

Adodszama: 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
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Az intézmény logdja:



3.Az intézmény létesitésére és miikodésére vonatkozé adatok
Az intézmény tOorvényes mikodését a hatidlyos jogszabalyokkal
0sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapitva: 2017. januar 1.
Alapitéja: Biatorbagy Véaros Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Az Alapité Okirat szama: PO-44-1/2016
Kelte: 2016.09.29.
Az Alapité Okirat modositasa: 1/2020/A.
Kelte: 2020. 09.02.
Alkalmazand6:2020. november 1-jétol.
Biatorbagy Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 177/2020. (VIIL
31.) hatarozata altal jovahagyva.

4. Az intézmény fenntartdéja és feliigyeleti szervei
Fenntarto szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Iranyito és feliigyeleti szerve: Biatorbagy Véros Onkormanyzatinak

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

Agazati szakmai feliigyelet : Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Kozgylijteményi FOosztaly

5. Egyéb intézményi adatok:

Miikodési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete
Jogallasa: Onall6 jogi személy

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

rendelkezik. Az intézmény meghatdrozott pénziigyi gazdalkodasi

feladatait a munkamegosztasra vonatkozd egylittmikodési



megallapodéas alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala

latja el.
A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:

Biatorbagy Varos Onkorményzatanak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az

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

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

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

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

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz
Adoszam:15834807-1-13
10918001-00000091-15860008
3,5 cm atmérdjii egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazoldsokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

3,5 cm ovalis bélyegzd Allomanyba vételhez

Kariké Janos Konyvtar

Biatorbagy

5,5 cm hosszi cimbélyegzd Levelezésekhez, olvasojegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.
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7. Az intézmény alapdokumentumai és meghatarozo szakmai
dokumentumai, szabalyzatai
7.1. Alapdokumentumok
e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

¢ Fenntart6i nyilatkozat

7.2. Szakmai dokumentumok
e Gyljtokori szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
¢ Folyamatleirasok, folyamatabrak

e Szolgaltatasi eldirasok, szolgaltatdsi normak

7.3. Stratégia, tervezés, a mindségiranyitas dokumentumai
e Mindségiigyi kézikonyv
e Mindségpolitikai nyilatkozat
e Kiildetésnyilatkozat
e Jovokeép
o A Kariké Janos Konyvtar stratégiai terve
o A Karik6 Janos Konyvtar éves munkaterve

e Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje

7.4. Gazdalkodast, iizemeltetést segito belsé szabalyzatok
eMegallapodés a munkamegosztas és a felelosségvallalas
rendjérodl

e Pénzkezelési Szabalyzat
e[ratkezelési szabalyzat

eKulcsnyilvantartasi Szabalyzat



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

oTlizvédelmi szabalyzat

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

eMunkavédelmi szabalyzat

7.6.Ellendrzés
oFEUVE Szabdlyzat - Ellen6rzési nyomvonal
¢ Belsd ellendrzési kézikonyv
e[ntegritast sértd események kezelésének eljarasrendje
eIntegralt kockazatkezelési szabalyzat

oeKonyvtari f6- és tamogato folyamatok kockazatelemzése

7.7. Egyéb dokumentumok, szabalyzatok
e Adatvédelmi szabalyzat
eInformatikai Rendszer Biztonsagi Szabalyzata
ePanaszkezelési szabalyzat
eBelso ¢és kiils6 kommunikacids terv
oK ozérdekli adatok megismerésének ¢és a kotelezden kozzéteendd

adatok nyilvanossagra hozatalanak, rendjének szabalyzata



II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. A konyvtar alaptevékenységi korében elvégzendo feladatai az Alapité okirat

szerint:

1.1.Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

1.2.Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

1.3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. §
(tovabbiakban: Kult. tv.) alapjan:

(a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé
teszi,

(b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsijtja; tajékoztat a konyvtdr €s a nyilvdnos konyvtdri
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol; biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciodcserében;

(b) segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudds, az informacios
miveltség elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatdban (c)

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevOk informacioellatasat, a



tudomédnyos kutatds ¢és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés
lehetOségét;

(d) kulturélis, koOzosségi, az olvasaskultara fejlesztését segitd
foglakozasokat, rendezvényeket szervez;

(e) tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzéjarul az
¢letmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

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

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

(h) k6zhasznu informacios szolgéltatast nyujt;

(1) helyismereti informéciokat 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 — meg0Orzés és hozzaférhetové tétel, valamint a kdnyvtari intézet

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

napon beliil megkiildi a megyei hatokori varosi konyvtar részére.

II1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Munkaviszonyban biztositott statuszok szama 7,5 f6.

1. Az intézményi létszam:

e 1 {6 intézményvezetd

1 6 kdnyvtaros

3 f6 konyvtari asszisztens

1 6 részmunkaidds konyvtari asszisztens
116 konyvtari adminisztrator

1 16 takarito



A konyvtar szervezeti abrdja az 1.sz. mellékletben talalhato.

2. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét Biatorbagy Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a
vonatkozo jogszabalyok alapjan palydzat utjan, legfeljebb 5 évig terjedd iddszakra
nevezi ki munkaviszonyba. A munkaltatéi jogokat Biatorbadgy Varos Polgarmestere

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

A munkaviszony hatarozatlan idejli munkaszerzddéssel és annak elfogadasaval jon
létre. Hatarozott idejli munkaszerzédés a ,,2012. ¢évi 1. térvény a Munka
torvénykonyvérdl” (tovabbiakban: MT) idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat
dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott idére, atmeneti id0szakra. Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii

munkabérrel foglalkoztatja.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalo koteles atadni a konyvtar

tulajdonaban 1év6 eszkozoket.
4. Munkakaori leirasok

Az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok feladatainak
leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzadk. A munkakori leirdsok az SZMSZ
mellékletét képezik, a munkavallalok személyi anyagaban talalhatd. A munkakori
leirdsok — a személyi adatokon kiviil - tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogaikat és
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.
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5. Az intézményvezet6 feladatkore, hataskore, helyettese

A Biatorbagyi Kariko6 Janos Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Felelés az intézmény szakszerli €és torvényes milkodéséért, takarékos ¢és
hatékony gazdalkodasaért.

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

Felelés az intézmény alapitdé okirataban meghatarozott Onkormanyzati
kozszolgéltatdsok biztositasanak ellatasaért.

Felel az intézmény gazdalkoddsanak rendjéért, megbizatisa alatt az éves
koltségvetés idOaranyos betartasaért, a koltségvetési bevételek teljesitéséért.
Képviseli a konyvtarat, mint onkormanyzati kdzszolgaltatast nyjtd intézményt.
A konyvtéar feladatellatasara vonatkozéan munkatervet készit. Gondoskodik a
torvényesség és munkafegyelem megtartasardl, eljar a hataskorébe utalt minden
egyéb ligyben.

Gondoskodik az intézmény mikodéséhez jogszabalyban eldirt belsod
szabalyzatok elkészitésérdl, és szlikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.
Megszervezi ¢és kialakitja az intézmény belsd ellendrzési rendszerét, gyakorolja
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozéasi jogkort, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségli munkavallalok foglalkoztatasat, gondoskodik azok
szakmai tovabbképzésérol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az
egylittmiik6do tarsintézményekkel.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudésa szerint,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintden,

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

A tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartja €s betartatja, gondoskodik az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi €s személyi feltételeirdl.
Szakmai ismereteinek korszeriisitése érekében - munkaltatoja engedélyével -
képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet
gyakorlo szervekkel, gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol.
Egyiittmiikddik a dolgozéi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfeleld
informalasukrol.

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

jovéhagyasaval.

. A konyvtaros feladatkore, hataskore, helyettesitési rend

A koltségvetési szerv igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-
foiskolai szintli szakiranyl végzettség, vagy nem szakiranyu fels6foku
végzettség ¢és a szakképzésben szerzett szakképesités vagy szakirdnyua
kozépfokn végzettség.

A gyermekkonyvtari és a felndtt konyvtari részleg, tovabba a konyvtar
honlapjanak latogatoi igényeihez igazodd szakszerli, hagyomanyos és
elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositasa a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfelelden (kolesonzés, eldjegyzes, hosszabbitéas, konyvtarkozi
kolcsonzés, szamitogép-hasznalat, fénymasolds, nyomtatas), azaz ellatja az
olvasoszolgalati teenddket.

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

Részt vesz a teljes dllomanyra vonatkozo raktdrozasi és az allomanyvédelmi

munkaban.
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Ellatja a helyismereti gytijtemény gondozésat, felkutatja a forrdsokat, beszerzés
utdn  gondoskodik  azok  allomanyba  vételérdl,  feldolgozasarol,
megismertetésérdl. (Helyismereti konyvtaros)

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

Konyvtari  ordkat tart, t4jékoztat a konyvtar dokumentumairdl ¢és
szolgaltatasairdl, valamint az Orszagos Dokumentumelldtd6 Rendszer
szolgaltatasairol. (Gyermekkonyvtari munkatars).

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

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

Az intézményvezetd nevezi ki. Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
kozépfoka konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik vagy kinevezésétol
szamitott két éven beliill megszerzi a kozép- vagy felséfoku konyvtarosi
szakkepesitést.

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

A munkakoréhez sziikséges kiilonbozé konyvtari  munkafolyamatokat
megismeri, elsajatitja, és végrehajtja.

Feladata hagyomanyos ¢és elektronikus konyvtari szolgéltatasok biztositdsa a
Konyvtarhasznalati  Szabalyzatnak megfeleléen (beiratkozas, kolcsonzés,
eldjegyzés, hosszabbitas, konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatas, tdjékoztatas,
szamitogép-hasznalat, fénymdasolas, nyomtatas), azaz ellatja az olvasdszolgalati
teendoket.

Tovabbi feladata az allomany gondozésa, és a dokumentumok szadmitogépes

rendszerre torténo felvitele.
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Munkéja soran kozos kataldgusokat, digitalis konyvtarakat és gylijteményeket
hasznal.
Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a konyvtari adminisztrator végzi el.
. A konyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat kozvetleniil az igazgato irdnyitasaval
végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb szakiranya kozépiskolai végzettség.
Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerli lebonyolitasat,
vezeti az irattarat.

A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen nyilvantartdsokat vezet az intézmény
dolgozoirdl és azokat naprakészen tartja.

Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartdsardl, a leltarozas, selejtezés
eléirasoknak megfeleld lebonyolitasarol, a koltségvetési és pénziigyi
beszamolok valddisagarol.

Segiti a kdnyvtarosok adminisztracids feladatait : leltar, napi és éves statisztika,
naplok, regisztraciok és a leltarkonyv vezetése.

Tovabbi feladata a konyvtarkozi kolcsonzés €s a postakonyv vezetése, illetve a
postai teenddk ellatasa.

Akadalyoztatdsa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezeto latja el.
. Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

Az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat a vezetd iranyitdsa alatt, a szakmai
kollégakkal konzultalva végzi. Alkalmazési feltétel: legalabb alapfoku
végzettség.

Feladata az épiilet helyiségeinek és az udvardnak tisztan és rendben tartdsa.
Megvalositja az intézmény éplileteinek technikai kiszolgalasat, eszkozeinek
folyamatos miikodtetését.

Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotdnak megovasarol, gondoskodik

a balesetmentes ¢s higiénikus kornyezetrol.
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e Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az eldkészitd és
utomunkakat.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd eszkozok javittatasara, selejtezésére,
kicserélésére.

o A konyvtari kisegitd tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsag) a megbizasi

szerzOdéssel alkalmazott helyettesit személy végzi a napi feladatait.

10. Munkavallaldi érdekképviselet

Jelenleg az intézmény munkatarsainak szama nem éri el a MT 236.§. szerint
meghatarozott 15 fot, ezért lizemi megbizottat nem sziikséges valasztani.

Ugyanakkor a konyvtar vezetdje az intézmény kozgyiijteményi, kdozmiivelodési és
kozosségfejlesztési munkaszinvonalanak emelése, a megfeleld munkakoriilmények, a
munkatdrsak anyagi helyzetének javitdsa, a kiegyenstlyozott munkahelyi 1égkor
megteremtése érdekében tamogatja, segiti a munkavallalok érdekeinek képviseletét, az
intézmény miikodésével kapcsolatban felmeriild gondok, feladatok megolddsaba
bevonja a munkavallalokat, sziikséges esetben kikéri véleményiiket. Megismerteti a
munkavallalokkal az intézmény helyzetét érinté fenntartéi dontéseket, elképzeléseket
¢s altaldban minden olyan tényt és adatot, amely alapvetéen befolyasolhatja az
intézmény muikodését. A munkaltatd és a munkavallalok kozdsen torekszenek a

munkahelyi konfliktusok kezelésére és feloldasara.

11. A vezetés belsé forumai
e Vezetdi értekezlet
A konyvtar vezetdje a konyvtar belsd életének igényei szerint,
vezetdi megbeszélést hiv O0ssze. A vezetdi értekezlet feladata:
tajékozodas a szakmai munkarodl, az aktudlis és konkrét tennivalok
attekintése.
e Munkavallaldi munkaértekezlet
A konyvtar vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal

minden munkavallald részvételével munkaértekezletet tart. Az
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intézményvezetd az értekezlet idépontjardl, helyszinérdl irdsban, a
napirendi pontok megjelolésével tdjékoztatja a munkatarsakat. A
munkaértekezleten keriill sor az eltelt id6szak munkdjanak
értékelésére és az U feladatok meghatdrozasara. Az intézmény
munkavallaloinak lehetdséget kell adni, hogy véleményiiket,
észrevételeiket elmondjak, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl feljegyzés készil. Az
igazgatd rendkiviili munkaértekezletet — amikor az intézmény
érdeke ugy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

eKoordinacids 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 Ossze, ahol dontenek az elvégzendd
feladatokrol, értékelik az elvégzett munkat. Munkateriiletek szerint
alkalomszerlien a feladatok egyeztetése céljabol
munkamegbeszélést tartanak az érintett teriilet munkatarsai a

vezetd kezdeményezésére.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladata és hataskore
Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett s az alapito, fenntarto altal
eldirt feladatait ¢és a hatdskorébe tartoz6 kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, valamint az alap- és kiegészitd tevékenységek korében
felsorolt feladatokat teljesiteni. A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, j6vokép a

tevékenységek hosszu tavh tervezését szolgalja.
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2. A konyvtar alaptevékenysége
A konyvtar a Kult. tv. alapjan nyilvdnos konyvtar. Mint az informacids tarsadalom
alapintézménye biztositja az informéciokhoz és dokumentumokhoz val6 szabad és
korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek,

teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

3. A konyvtar gytjtokore
A konyvtar altalanos gytijtékort nyilvanos kozkonyvtar.
A konyvtar Gyiijtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.
4. Az allomanygyarapitas forrasai
Vésarlas: konyvtarellatotol,
kiadoktol,
konyvesboltokbol,
antikvariumokbol.
Ajandékozas: mas intézményektol,
kozponti tAimogatasbol,
maganszemélyektol.

Nyomdai kételespéldany.

5. Konyvtari dokumentumok feltarasa
A konyvtar allomdnyédnak tartalmi és formai feltdrasa teljes kortien torténik. A
glijteményt a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katalogusban teszi elérhetové. Katalogusa a konyvtar honlapjan is elérhetd
(www.3konyvtar.hu). A konyvtar a kataldégusait folyamatosan karbantartja, az

allomanybol 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 allomdnyba vétel szabalyait az MSZ 3448-78

szabvany irja el6. Az allomany-nyilvantartds a konyvtari vagyon okmany értékii
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bizonylata, a gyljteménybe keriil6 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, moddja és adatainak korérdl. Jogszabaly vagy belsé konyvtari
szabdlyozads hatarozza meg azon dokumentumok korét, melyeket csak ideiglenes
nyilvantartasban kell szerepeltetni. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban
elektronikusan vezetett nyilvantartdsban kell rogziteni a konyvtar altal hasznalt
szamitogépes  integralt konyvtari rendszerben. A  konyvtar  allomanyat
dokumentumtipusonként a SZIREN Integralt Konyvtari rendszerben tartja nyilvan. A
konyvtari dokumentumokrol egyedi és 0Osszesitett nyilvantartds késziil, amelyet
papiralapu leltarkonyvekben és az integralt konyvtari rendszerben is nyilvantartunk.

A nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar alloméanyat.

7. Az idoleges megorzésre szant dokumentumok kore

A konyvtar idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore a viszonylag
gyorsan aktualitdsukat vesztd kiadvanyok: folyodiratok, brosturak, pétlapos kiadvanyok
kiegészitd kotetei (aktualizacion).

A folyoiratok a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A
Folyoiratok megdrzési nyilvantartasa alapjan egyes periodikumok kdttetésre keriilnek,
¢s az év soran megjelent valamennyi lapszama, egyetlen dokumentumként tartds
megOrzésti dokumentumnak szamit. A nem tartds meg6rzésii folydiratokat a fenti
nyilvantartasban rogzitettek alapjan megdrzi €s szolgaltatja a konyvtar, majd a

megOrzési idészak letelte utan elajandékozza az olvasoinak.

8. A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar szolgaltatasait kozvetlentil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal
kijelolt gylijteményrészek helyben haszndlata, az dllomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,
informaci6 a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.) A konyvtarhasznalati
szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3.
sz. melléklete.
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A konyvtar tajékoztatast nytjt a konyvtari és informacids rendszer szolgaltatasairol ill.

kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését illetve helyben vald hasznalatat.
Té4jékoztatdsi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos ¢és elektronikus

dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtarak allomdnyanak és szolgaltatdsainak elérését az Orszagos
Dokumentumelldtd6 Rendszeren keresztiil, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informéciocserében. Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetiiek

tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységeét.

Az egyenld esélyll konyvtari ellatds érdekében segiti a fogyatékkal ¢l0k, a nemzeti
kisebbségek specialis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai
hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznalatot. A gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Ko6zhasznu informaciokat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, a
hasznaloképzést. Szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd

rendezvényeket: konyv- és kdnyvtarismertetd foglalkozasokat, eldadasokat szervez.

9. Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

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

A konyvtar minden dolgozdja személyre szO0ld6 munkakori leirdssal rendelkezik,
melyben a konkrét feladatok, hataskorok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartasdnak biztositdsdhoz igazodva az intézmény
munkatérsai 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. szami melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 6rdban kdlcsondzhetnek az
olvasok.

A szombati nyitvatartdsi napokon a konyvtari szolgaltatasok biztositasdban az
intézmény szakalkalmazottai beosztas szerint vesznek részt. A  szombati
munkavégzésért 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 vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzddésben kell régziteni.
Ennek részletes szabalyait a MT és a vonatkozo jogszabalyok irjak eld. Munkaltatoi
hozzajarulasként a munkatarsak részére egyéb személyi juttatasok is fizethetdk,
amelyet egyéb koltségtérités (pl. szemiiveg készittetése) (koltségvetés 10. sora) vagy
ruhdzati koltségtérités (koltségvetés 8. sora) jogcimen évente kapnak munkakortdl

fliggden, ha a fenntart6 jévahagyja.

11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informacioaramlas

A konyvtar koltségvetési szervként miikodik, a foglalkoztatottak munkavégzésének
szabdlyait az MT tartalmazza. A munkaltatdi jogkor gyakorloja az igazgatd. A
munkavallalok illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a MT, az éves

koltségvetési torvény €s a helyi onkormanyzati rendeletek hatdrozzak meg.

A munkaidd munkakortdl fiiggéen heti 40 oOra vagy legfeljebb négyhavi
munkaiddkeretben szdmoland6. (MT. 93-94. §) A konyvtar dolgozoinak munkarend;jét

a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A dolgozok két miiszakban, illetve ettdl eltéré munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz és a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény megbizasi
szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott iddre.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo

szabalyok, a munkaszerzddésben és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez szlikséges allapotban végezni,
a hivatali és szolgélati titkot megtartani.
Ezen tulmenden koteles a Konyvtar Adatkezelési Szabalyzataban és a nyilvdnosan
elérhetd Adatkezelési tajékoztatojaban leirtakat betartani és betartatni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e az intézmény dolgozdinak személyi adatai,

e adolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések és informaciok,

e a konyvtar hasznaloinak személyes adatai, vagy veliik kapcsolatos egyéb

informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Gazdalkodas
A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkodéi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozd egylittmikodési megallapodds alapjan Biatorbagy
Véros Polgarmesteri Hivatala latja el.
Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
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feladatok, hataskorok szabalyozéasa - a jogszabalyok €s a fenntarté rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az Onkormanyzat aktualis

egylittmikodési szabalyzata rogziti.

Cégszerti aldirasra és a banki ligyintézésre az intézmény vezetdje jogosult.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd irja ald a teljesitési igazoldsokat, az
utalvanyokat, ¢ vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a vezetdt helyettesité konyvtaros és az erre

kijelolt polgarmester hivatali, pénziigyi ligyintézo.

3. Vagyonvédelem, anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni, és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdéi az
igazoltan atvett leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel
kapcsolatos egyéb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Tuzvédelmi

Szabalyzat rendelkezik.

4. Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen belill keletkezd belsd szabalyozo
iratok, munkaszerzddések, masrészt kiilsd partnerektdl érkezd €és szamukra eljuttatott
iratok, valamint egyes pénziigyi iratok.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiilldeményeket az igazgato altal az arra

kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesité dolgozo veheti at,
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melyet az igazgatonak, tavollétében a helyettesének kell atadni. A beérkezd iratokat
tovabbkiildheti lgyintézésre a témafelelosnek. A tovabbiakban a konyvtari

adminisztrator vezeti az iktatokonyvet.

5. Leltarozas, selejtezés

Az intézményi vagyon (butorok, informatikai és pénzeszkozok) leltarozasi és
selejtezési feladatait a fenntarté Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala szabalyzata

alapjan végzi.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd
jogosult. Az atvevOk személyesen felelések a cégbélyegzOk meglOrzéséért. A
cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozéasardl a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eléirasok szerint jar el. A specialis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszerii

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

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészseégiik és testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak
ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot ¢és
Tlzvédelmi szabélyzatot, valamint a tliz-, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a

menekiilés utjat.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti ¢és  Miukddési  Szabdlyzatat az  elektronikus

informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint
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internetes honlapon, digitalis formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben

szokasos modon minden érdeklodd szamara is elérhetové kell tenni.
VI.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. februar 23. napjan

¢letbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik. A miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ

mellékletét képezik, mddositasukra az intézmény igazgatoja jogosult.

Biatorbagy, 2020. november 12.

Uzonyi Edit
konyvtarvezetd
VII. MELLEKLETEK

1.sz.melléklet Szervezeti dbra

2.sz. melléklet Gylijtokori Szabalyzat

3.sz. melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat

4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovOkép

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

meghatarozo szabalyzatok, eljarasrendek
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1. szamu melléklet

A Biatorbagyi Karike Janos Konyvtar szervezeti felépitése

intézményvezetd

vezetdhelyettes
kényvtari kanyvtaros

il 2 kdnyviaros
adminisztrator !

kdnyvtaros

kanyvtari asszisztens kdnyviari asszisztens
foalasu részmunkaidds

konyviari kisegitd

25



