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A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. térvény értelmében az informacios tarsadalom és
a demokratikus jogallam miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil
az informaciok szabadon, barki szamara hozzaférhetok.

A konyvtdri ellatds fenntartdsa és fejlesztése az éallampolgérok és a tarsadalom egésze
szempontjabol sziikséges, a konyvtari és informacios szolgaltatas allami fenntartasa stratégiai
jelentSsegii. A kdnyvtéri rendszernek az allampolgérok érdekeit kell szolgéalnia.

A fenti célok megvaldsitasa érdekében alapitott és miikod6 Hamvas Béla Varosi Konyvtar az
alabbi Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat szerint végzi tevékenységét.

A szabalyzat az alabbi térvények, rendeletek alapjan késziilt:

% 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrdl

% 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. toérvény a Munka torvénykdnyvérsl

“+ AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet),

% 2020. évi XXXIIL térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targya

torvények modositasarol.

A Szervezeti- és Milikddési Szabalyzat célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, miikodési folyamatait, a vezetk és az alkalmazottak jogkdrét.

A KONYVTAR ADATAI
A konyvtar létesitésére vonatkozo adatok

1970. februar 1-jén a Varosi Tandcs a Vegyipari Dolgozok Szakszervezetével és a Dunai
Kdolajipari Villalat Szakszervezeti Bizottsagaval létrehozta a Baratsag Miivel6dési Hazat,
mely mind a miivel6dési otthoni, mind a kényvtari funkcidkat gyakorolta. 1974-ben késziilt a
Mivelédési Kozpont és Konyvtar funkcionalis terve. 3

1976-ban a Pest Megyei Beruhazasi Vallalat megbizta a generdlvezetét a Pest Megyei
Tervezd Villalatot. Tervez6: Téoth Dezs6, kivitelezé: 26. sz. AEV. Az épiilet atadasara két
szakaszban keriilt sor, a kdnyvtar és kozosségi Gvezet 1984. december 6-4n, a f6épiilet
ataddsara 1985. november 5-én. Az intézmény jogelédje a Baratsag Miivel6dési Haz, és a
Dunamenti Miivel6dési Héz, melyek kiilon megéllapodas alapjan megsziintek. Az 1j
intézmény, integralt kozmiivelddési intézmény lett, mely egy egységként mikodtette a
korabbi miivel6dési hazakat és a varos kozmiivel8dési és iskolai konyvtari halozatat. Az
intézményt a Varosi Tanacs VB. 1983. augusztus 1-vel 10/1983. Tv/07/12. sz. hatdrozatdval
megalapitotta. A gazdasigi 06nalldsag érdekében az Onkormanyzat Képviselo-testiilete
38/1990. sz. hatdrozataval a konyvtarat 1991. januar 10-i hatallyal szervezetileg a Baritsag
Mivelédési Kozponttol szétvalasztotta, mint ©6nallo intézményt, és részben Onalld

gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel. A konyvtar a Hamvas Béla nevet 1999. december 1-jén
vette fel.



Az intézmény adatai

A konyvtar neve: Hamvas Béla Varosi Kényvtar
Nevének roviditése: HBVK
A konyvtar cime: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
Levélcime: 2440 Szazhalombatta, Pf. 52.
Telefonszam: 23/355-727
23/358-003
Fax: 23/355-727
E-mail cime: konyvtar@mail.battanet.hu
Honlapja: www.hbvk.hu

Az intézmény azonositasi adatai

Allamhéztartési szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Torzskonyvi azonositd szam: 686057

Statisztikai szamjel: 16935248-9101-322-13

Adbszam: 16935248-1-13

A konyvtar 1étesitése, jogeldje: Baratsag Miivelddési K6zpont és Konyvtar

Az intézmény alapitoja: Szazhalombatta Véros Onkormanyzat Keépviselo-
testiilete

A konyvtar korabbi elnevezései: Varosi Konyvtar

Az alapitas id6pontja: 1991. januar 10.

Az alapitd okirat megujitasa: 2020. november 01. (késziilt a 136/2020. (IX.17.) szamu

Onkormanyzati hatarozat alapjan)

Az alapité okirat szama: 2/1/2019E

Késziilt Szazhalombatta Véaros Onkorményzatanak
2014. februar 13. (11/2014. 11.13.) sz. hatarozata
2012. oktéber 1. (244/2012. 1X.27.) sz. hatarozata
2010. oktober 1. (298/2010. IX.16.) sz. hatarozata
2009. oktéber 1. (300/2009. 1X.24.) sz. hatarozata
2009. julius 1. (130/2009. V.7.) sz. hatarozata
2008. februar 1. (22/2008. 1.31.) sz. hatarozata
2006. mércius 23. (112/2006. 111.23.) sz. hatarozata
2004. oktober 1. (339/2004. 1X.29) sz. hatarozata
1999. aprilis 29. (176/1999. 1V.29.) sz. hatarozata
1994. aprilis 30. (112/1994. 111.31.) sz. hatarozata
1992. szeptember (235/1992. IX.24.) sz. hatérozata alapjan.



A konyvtar bélyegzoje

Kor alakt bélyegzo: Hamvas Béla Varosi Konyvtar

Sz4zhalombatta, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere

Téglalap alaku bélyegzdk:

Hamvas Béla Varosi Konyvtar
2440 Szazhalombatta,
Szent Istvan tér 5.
Adodszam: 16935248-1-13

Hamvas Béla Varosi Konyvtar
2440 Szazhalombatta, Pf.: 52.

Hamvas Béla Varosi Konyvtar
2440 Szazhalombatta
Szent Istvan tér 5.

Tulajdonbélyegzé: ovalis keretben ,Hamvas Béla Vérosi Koényvtar Szézhalombatta”

felirattal.

A KONYVTAR FENNTARTASA ES IRANYITASA

A konyvtar fenntartoja és feliigyelete

Fenntarto és feliigyelet: Szazhalombatta Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
A fenntartd:
%+ meghatdrozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat
* kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabélyzatat
< biztositja a feladatok ellataséhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ennek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatirozott szakmai
kovetelményeket és normativakat
% jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terveket
% az orszdgos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepl0  szakértok
kozremiikddésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét
<+ biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat
< ellitia a konyvtar fenntartdsdval, irdnyitasaval kapcsolatos  mas
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat
Agazati szakmai feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kozgyljtemeényi Féosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Kozponti 4gazati felligyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
A konyvtar mikodési tertilete: Szazhalombatta Varos k6zigazgatasi teriilete
A konyvtar jogallasa: 0nalld jogi személy



Gazdalkodasi jogkore: onalléan miik6do koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi, lizemeltetési feladatait, valamint az intézmény ingo
¢s ingatlan vagyonanak mikddtetésével Osszefliggé feladatait 2017. Julius 1-t6l a Varosi
Csaladsegitd €és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: VCSGK Gazdasagi
Szervezete)- 2440 Szazhalombatta, Ifjisag u. 7. - 14tja el.

A szamlat vezetd hitelintézet: ERSTE BANK 1138 Budapest, Népfiirds u. 24-26.

Bankszamlaszam: 11906405-06534176-10000025

Az intézmény vezetéjének kinevezési jogkore
Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazati eljards uUtjon Szézhalombatta Véros
Keépviselotestiilete bizza meg. A pélyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntarto altal jovdhagyott személyi juttatdsi eléiranyzattal.

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése
A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavallalé, melyekre nézve a Munka
Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény az irdnyado.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi
IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

% az intézmény vezetdire,

% az intézmény dolgozoira,
% az intézményben miikods testiiletekre, kozosségekre,

/)

“ az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre.

AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

A konyvtar feladatai

Alaptevékenységi besorolés:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Alap és vallalkozasi tevékenység:

046030 Egyéb tavkozlés
082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa nyilvantartasa



082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo altalanos komplex tevékenységek és
programok

082093 Kozmivelddés-egész €letre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek

082094 Koézmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikddtetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
A konyvtar az Alapité Okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem végez.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az intézmeny Alapité Okirata szerint az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdi feladatainak ellatdsara a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasardl és a kozmiivel6désrdl szo16 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése
alapjan Szézhalombatta Varos Onkorményzata nyilvanos palyéazatot ir ki. A kdzmivelédési
intézmény vezetdi feladatainak ellatésa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra torténik. A
koltségvetési szerv vezetdjét Szazhalombatta Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
bizza meg ¢és menti fel. A vezet felett az egyéb munkéltatéi jogokat Szdzhalombatta Véros
Polgarmestere gyakorolja. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka torvénykonyve
2012. L. torvény rendelkezései az iranyadoak.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmeény a jogszabélyokban, az alapité dnkormanyzat képvisel$-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza. Az SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtarral
jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek a konyvtar teriiletére,
haszndljék helyiségeit, szolgiltatdsainak igénybe vevéi, programjainak, rendezvényeinek
résztvevoi. Az SZMSZ elbirasai érvényesek a konyvtar teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint a konyvtar kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A konyvtar alapkévetelményei:

< mindenki altal hasznalhaté és megkozelithetd, h

< vezetdje fels6fokt szakiranyi végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert
alkalmaz,

rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelel idpontban tart nyitva,
helyben nytjtott alapszolgaltatisai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

clnevezésében megjelenik a konyvtér kifejezés.

ellatja az alapfeladatokat.
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A konyvtar alapfeladatai:

% a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatdrozott {6 céljait killdetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

% gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

% tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

* biztositja mds kényvtarak allomanyénak és szolgaltatdsainak elérését,

% reszt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

* biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

% a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudds, az informéciés muveltség
elsajatitdsaban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamatéban,

* segiti az oktatasban, képzésben részt vevSk informécidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségeét,

% kulturalis, kdz0sségi, kozmiivel3dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

% tudds-, informacio- és kultarakozvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

% aszolgaltatdsait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

% a nyilvanos konyvtar az 4ltala tlizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet-

hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatit a kiskordak védelmét lehetdvé

tevd, konnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a

kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

kozhasznu informacids szolgéltatast nyuit,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.
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Kiegészito feladatok
Kormanyzati funkciok:
013350 énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Bérbeadasi tevékenység, Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas (pl. bérbeadasi
tevékenység). A konyvtar a rendelkezésre 4ll6 helyiségeit bérbe adja. A bérbeadds nem

akadalyozhatja az intézményben folyé alaptevékenységet és nem szolgalhatja a haszonszerzés
céljat.

A konyvtar egyiittmiikodési kotelezettsége

A koényvtar, a Kulturalis Konzorcium alapité tagjaként szorosan egyuttmikodik a
szazhalombattai kulturalis intézményekkel, valamint a varos oktatasi-nevelési intézményeivel.
A miiszaki szakfeladatokat az 1991. 4prilis 9-i megéllapodés szerint a Baratsag Kulturalis
Ko6zpont muiszaki csoportja 1atja el.



A konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar {6 feladatanak tekinti, hogy az érdeklédék lehetd
legsze€lesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultura
kincseinek megismerésére és miveltségének gyarapitasdra. Arra toreksziink, hogy
megteremtsik a XXI. szdzad kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari
szolgaltatasokat. Ennek érdekében:

e a konyvtéar dlloméanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

e munkank sordn figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait, észrevételeit,

» vizsgaljuk a haszndléi szokdsokat, igényeket, és ennek megfeleléen modositjuk, bovitjiik a
konyvtar szolgaltatasait.

A Hamvas Béla Viarosi Konyvtar kapcsolatai

Az Intézmény sz€leskorti szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység
érdekében rendszeresen egyiittmiikodik:

Szazhalombatta Véros Onkormanyzatanak képviselG-testiiletével,

a nemzetiségi dnkorményzatokkal,

a Polgarmesteri Hivatallal,

a Polgarmesteri Hivatal éltal alkalmazott, az intézmény munkéjaval dsszefiiggd
szaktertlletek illetékeseivel,

a varos mas kulturdlis intézményeivel (miivel6dési haz, mizeum)

az oktatasi intézményekkel,

a civil szervezetekkel,

a Varosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete (VCSGK-
Gazdasagi Szervezete)

a kornyez0 telepiilések miivelddési intézményeivel,

a megyei, az orszdgos hataskorii kozmiivel6dési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel.
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Az egesz Intézményt érintd tigyekben trténd kapesolattartas az Igazgat6 feladata.

A konyvtar gyiijtokore

A Hamvas Béla Virosi Konyvtar éltaldnos gyiijtSkorti kozmiivel6dési funkciokat ellato
kozgylijtemény. )
A konyvtar gylijtokori leirasat a Gyijt6kori Szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

A konyvtar pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Varosi Csaladsegit6 és Gondozasi Kézpont
Gazdaségi Szervezete (tovabbiakban: VCSGK Gazdasagi Szervezete) a munkamegosztas és
felel8sségvallalas rendjét a munkamegosztasi megéllapodas rogziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtar miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodés) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi és a vagyon

10



hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért munkamegosztast szabalyozo megallapodas értelmében felelds.

A konyvtér belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcesolodo, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal
(kotelezettségvallalas, —ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjéaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
vegz0 személyek kijeldlésének rendjével, az ellenérzési adatszolgéltatisi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodas szempontjabol a konyvtar rendelkezésére 4ll tevékenysége végzésére, a
konyvtari épiilet (2298/3. hrsz.) és a leltar szerint nyilvantartott onkormanyzati vagyon. Az
épllet lizemeltetését, védelmét &s a miikddtetését Szazhalombatta Varos Onkormanyzata
Letesitménygazdalkodési szabalyzata szerint 1atja el.

A Kkonyvtari allomany nyilvantartisa és feltarasa

A konyvtéri allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

A konyvtar allomanyat dokumentumtipusonként, elektronikus adatbazisban - a Szikla21
Integralt Konyvtari Rendszerben- tartja nyilvan.

A kdnyvtari dokumentumokrol egyedi €s sszesitett nyilvantartas késziil.

2005. jan. 1-t6] az egyedi és csoportos nyilvantartas kizarélag a Szikla21 Integralt konyvtari
rendszerben torténik. Kivételt az alabbiak képeznek: apronyomtatvanyok, plakatok, fotok.

A konyvtar a leltarkdnyveket nyomtatott forméban is megérzi.

Az Gsszesités irdsos csoportos leltarkdnyvben térténik, amely harom részbél all: gyarapodas,
torlés, dsszesitett allomany nyilvantartas.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje

A konyvtar id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
e folydiratok

A folyéiratok is a SZIKLA21 integralt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A
folyoiratokat, napilapokat a kdnyvtdr meghatarozott megSrzési 1d6k alapjan raktirozza és
szolgaltatja. Ez alapjan van a targy évi (S), az egy, a harom, az 6t és a megolrzéses (M)
folydiratok.

A konyvtari allomany feltaro6 eszkozei:

A konyvtar allomanyét tartalmi. és formai szempontok szerint feltarja. A gyljteményt a
SZIKLA21 Integralt Koényvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalogusban teszi
elerhetéve. Katalogusa a konyvtar honlapjan is megtalalhato. (www.hbvk.hu)

A konyvtar a katalégusait folyamatosan karbantartja, az allomanybdl kivont dokumentumok
adatait a nyilvantartasbol torli.
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A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kételezéen elismeri, és az adatait regisztralja. Ez aldl kivételt
képeznek a rendezvények latogatoi és a szervezett keretben érkezd csoportok tagjai.

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a
Ko6nyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti egységek

% Konyvtarigazgato
% Igazgatohelyettes
Feln6ttkonyvtar
Gyermekkonyvtar
Varosi Archivum
Gazdasagi ligyintézd
Rendszergazda

K/ * X/
RS X X

R/
o

R/
R X4

53

S

A HBVK szervezeti struktiraja

|gazgato
|gazgatohelyettes
FelnSttkdnyvtar - Gyermekkonyvtar Var,OSI 982(_133??5,' Rendszergazda
Archivum lgyintézé
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A szervezeti egységek feladata és hataskore

Konyvtdarigazgato

Az igazgatd a konyvtar egyszemélyi felel8s vezetdie.

Felelds:
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a konyvtdr szémara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért,

A fenntartéi €s szakmai feliigyeleti szervek 4altal kozvetleniil meghatirozott
kovetelmények és feltételek megfelels ellatasaért,

A konyvtar mikodésében és gazdalkodasiban a gazdasigossig, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a rabizott javak védelméért,

A gazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért,

A szakmai €s pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
beszamolési, valamint a kozérdekl és kozérdekbsl nyilvanos adatok szolgaltatasira
vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért,

MindGségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Feladata:

7
L X4
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A képviselStestiilet altal elfogadott vezetSi program alapjén a konyvtar funkcidival
Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a konyvtar egész tevékenységét.
Koordinélja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a Gazdasagi Ellaté Intézménnyel egyiittmiikodve tervezi a
koltségvetést.

Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allé személyi és anyagi er6forrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Szemelyi ¢és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai
tevekenységének fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozojaval
kapcsolatban.

Dont a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, munkaltatéi tdmogatas,
fizetési eldleg, képzésben valo részvétel, annak tamogatésa és rendkiviili szabadsag
ugyében.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

A dolgozok tovabbképzését tervezi, szervezi, dsszhangban a konyvtar humén eréforras
politikajaval.

Szervezi a dolgozdk munkabeosztasat.

Keépviseli az intézményt a feliigyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Tervezi, 1étrehozza és alairasaval hitelesiti a miikodés soran keletkezett iratokat, (belsd
szabalyzat, munkaterv, elSirdnyzat moédositas, stb.) ezt a jogat eseti vagy éllandd
jelleggel atruhazhatja.

A képviseltestiilet 4ltal meghatérozott keretek kozétt meghatdrozza az egyes

szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedé munkakoroket, képzettségi
szinteket.
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% Feladata a konyvtar marketing tevékenységének koordinaléasa.

% Kozvetlenill iranyitja a kiszervezett feladatokat (pl. takaritds, rendszergazda) és a
gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

% Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartja a tilmunkat, vezeti a szabadsag
nyilvantartast.

% Alapitoként kapcsolatot tart a Szazhalombattai Kényvtarért Alapitvannyal.

Jogkorei: banki aldirdsi jog, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jog, kiadvanyozési
jog valamint szakmai teljesitésigazolasi jog

Helyettese: A vezet6 tartos tivolléte és akadalyoztatdsa esetén, a mindenkori végzettségnek
¢s beosztasnak megfeleléen, az igazgatohelyettes.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a konyvtar igazgatéja nevezi ki.

Felel6s:

< A konyvtarszakmai  szolgéltatdsok, valamint a részlegek  munkajanak
Osszehangoldsért és a szakmai elgondolasok kdvetkezetes véghezviteléért,
< Ugyviteli, jogi, adatvédelmi és szakmai tigyekben az igazgato tajékoztatasaért.

Feladata:

% Az igazgatd szakmai koordinaciés munkéjénak segitése, tervek javaslatok

kidolgozasa,

Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils§ szakmai szervezetek
elGtt,

% Gondoskodik a szakmai bels§ szabélyzatok, utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasaroél,

% Szakmailag iranyitja és feliigyeli a konyvtar allandé munkacsoportjait,

% Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszaimol6ohoz,

% Miikodteti, ellendrzi a  konyvtar  statisztikai adatgyljt0  rendszerét,
forgalomelemzéseket végez, javaslatokat tesz a minéségi konyvtari szolgaltatasok
érdekében,

< A konyvtirigazgato tavollétében ellitja az igazgatéi feladatokat, a munkaltat6i
jogokbdl kovetkezd feladatok, valamint a gazdasdgi szervezettel vald képviselet
kivételével,

% Kapcesolatot tart a Szikla21 Integralt Konyvtari Rendszer l1étrehozobival, koveti a

szamitogepes rendszer, valamint az informatikai szolgiltatdsok valtozasait, és azokat

beépiti a konyvtar szolgaltatasi rendszerébe.

Jogkore: banki aldirdsi jog, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog, kiadmanyozasi
joggal valamint szakmai teljesitésigazolési jog

Szakmai felettese: ~ konyvtarigazgatd '

Helyettesiti: az intézmény vezetdjét tartos tavollét és akadalyoztatas esetén

Helyettesitést 1at el:  az igazgato altal kijelslt részlegben
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Felnéttkonyvtar

Felelos: feln6ttkonyvtarosok
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A 14 ¢év feletti konyvtarhasznalok konyvtarhasznélatanak teljes kor(i biztositasaért.

A felnéttolvaséi nyilvantartasok pontos, naprakész allapotaért.

Az adatok biztonsagos kezeléséért.

Az a bevételekbdl szarmazd pénzforgalomért.

Az allomanyba vétel és apasztds munkafolyamataiért, az alloményellendrzés
lebonyolitasaért és az elektronikus kataldgus kezelésért

Feladata:
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Ruhatari feladatok ellatasa,

A feln6tt beiratkoztatas, az adatok véltozasanak kezelése,

Felndttkonyvtari dokumentumok kélcsonzési idejének hosszabbitésa, visszavétele,
cléjegyzése, foglalasa, kérések fogaddsa személyesen, e-mailben, és honlapon
keresztiil,

Felnéttkonyvtari  dokumentumok  visszakérése a késedelmes olvasoktdl, a
behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa, pénzkezelés,

Keérés esetén a raktdrban elhelyezett dokumentumok szolgaltatésa,

Irodai szolgaltatisok biztositdsa: fénymadsolds, szkennelés, szkennelés elektronikus
tovabbitassal, nyomtatas, digitalizalas, faxolas, spirdlozas, hokotés,

Tajekoztatas a konyvtari programokrol, rendezvényekrél

Forgalmi adatokrol statisztikai jelentés készitése,

A felndttkonyvtar eldterében elhelyezett szamitogépeken az internethasznalat
biztositdsa 18 éven feliilick szdmdra napi regisztraciéval, a szamitogépek
foglaltsiganak nyomon kovetése, a felhasznaléi kérések és kérdések kezelése,
megoldasa, az internet-hasznalati szabalyzatban foglaltak figyelemmel kisérése, és
betartatdsa a hasznalékkal,

A feln6ttkdnyvtar elSterében elhelyezett folydirat-olvasd feligyelete, a folydirat
szolgaltatas biztositasa,

Téritéses szolgaltatdsok dijainak nyugta, kérés esetén, szamla ellenében torténé
beszedése,

A felndttkdnyvtar bemutatasa, hasznal6 képzés,

Tajékoztatas (személyesen, telefonon és interneten),

A feln6ttkonyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak segitése,

Feln6ttkonyvtari dokumentumok beszerzési javaslatanak ke521tese beszerzése, online
beszerzési javaslatok fogadasa a honlapon keresztiil,

Igény szerinti irodalomkutatas, témafigyelés, sajtofigyelés,
A visszahozott feln6ttkonyvtari dokumentumok besorolasa az allomanyba,
Javaslatkészités a felnSttkonyvtari dokumentumok tervszert apasztasara,

A felnbttkdnyvtari és raktari llomény folyamatos gondozasa,

Konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa (més konyvtarakbl dokumentumok bekérése,
téliink kért dokumentumok tigyintézése),

Segitseg nyujtas a kdnyvtari adatbazisok, kataldgusok hasznalatédban,

A Hamvas Béla-gylijtemény gondozasa,

Kozhasznti informécié szolgaltatdsa személyesen, telefonon, e- -mailben, honlapon
keresztil,

A konyvtarnak felajanlott ajandék kiadvanyokkal kapcsolatos munkélatokat elvégzése,

.
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% A felnétt korosztalynak sz6l6 ir6-olvasé taldlkozok, kényvtari programok, kiallitasok
szervezése €s bonyolitasa,

Forgalmi adatokrdl statisztikai jelentés készitése

Konyvtari plakatok, szoréanyagok készitése,

Az alloményba vétel el6készitése és lebonyolitasa,

A feldolgozas, apasztds, valamint az allomanyellendrzések munkafolyamatainak
elvégzése,

A dokumentumok formai és tartalmi feltarasa a Szikla2l Integralt Konyvtari
Rendszerben az érvényben 1év6 szabvanyok eléirasai szerint,

A dokumentumok jelzetelése,

Dokumentumtipusonként egyedi és csoportos leltarkdnyv vezetése, valamint a
szakmai munkéhoz sziikséges nyilvantartisok vezetése,

% Statisztikai adatok szolgaltatésa.
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Szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

Helyettesitést 1at el sziikség esetén a gyermekrészlegen
Helyettesiti: az igazgatd éltal kijellt munkatars
Gyermekkonyvtar

Felelds: gyermekkonyvtarosok

“ A 14 év alati és a gylijteményt hasznald felnétt konyvtarhasznalok
konyvtarhasznalatanak teljes korii biztositasaért

Feladata:

* Az iskolai tanterv elSirdsainak, illetve a gyermekek életkori saj atossagainak,
erdeklédésének, megfeleld csoportos kényvtarhasznélati 6rék, vetélkeddk szervezése
¢s lebonyolitsa,

% [ré-olvasé taldlkozok szervezése a kortars irodalom népszerlsitése érdekében,
meseorak tartisa,

¢ Rendhagy¢ irodalom 6rék, avagy a pedagogusok kérésnek megfeleld ismeretterjesztd
oOrék tartdsa, segitség nytjtdsa az iskola és 6voda oktaté-neveld munkajahoz,

% A gyermekkonyvtar bemutatdsa, hasznalé képzés,

* A visszahozott gyermekkonyvtari dokumentumok besoroldsa az allomanyba,

Tajékoztatas (személyesen, telefonon és interneten), =

A gyermekkdnyvtari dokumentumok helyben hasznélatinak segitése,

Gyermekkonyvtari dokumentumok beszerzési javaslatdnak készitése, beszerzése,

online beszerzési javaslatok fogadasa a honlapon keresztiil,

A gyermekkonyvtari dokumentumok tervszerti apasztasa

A gyermekkonyvtari és raktari allomany folyamatos gondozésa

A konyvtari adatbazisok, katalogusok és altaldban az internet hasznalatanak segitése,

A Nepmese-, Kistudos-, Kezd6 olvasé gyidjtemény gondozasa,

Forgalmi adatokrol statisztikai jelentés készitése,

A konyvtari adatbazisok hasznalatanak tanitasa,

A 18 ¢ven aluliak internethasznélatinak segitése és feliigyelete, a gyerekek altal

bongészett oldalak figyelése, a szliréprogramok folyamatos frissitésével,

» Szakmai kapcsolatok tartdsa oktatasi intézményekkel.

R

7 7 X/
LS X X4

R/ /7
RS g

K/
0.0

9,
X4

L)

7
A %4

R/
L X4

X3

S

ol

16



Szakmai iranyitdja: igazgatOhelyettes
Helyettesitést 14t el sziikség esetén a feln6ttkonyvtari részlegen
Helyettesiti: az igazgato altal kijel6lt munkatars

Varosi Archivum
FelelGs: a vezetoség

A helytorténeti anyag gytjtéséért, feltarasaért, meglrzéséért és szolgaltatasaért.
Feladata:

% Szazhalombatta telepiilés ujkori és legujabb kori idészakénak nyomtatott
dokumentumainak gytjtése, tarolasa és feldolgozasa,

% ,,Oral history” tevékenység végzése, archivalésa, nyilvanossag felé tarasa,

< A beérkezett fotok egyes papir formatumi anyagok digitalizalasa, feldolgozasa a
Szikla21 Integralt Kényvtari Rendszerben, bemutatésa elektronikus feliileteken,

* Dokumentumtipusok helyben hasznalaténak biztositasa: konyv, folyoirat, lapkivagat,
apronyomtatvany, szakdolgozat, kézirat, DVD, CD, fotd, stb.,

% Szaktdjékoztatas, a kutatomunka segitése,

** Reprografiai szolgaltatas,

» Helyismereti, varostorténeti kdnyvtari 6rak tartasa iskolai csoportok részére,

% Kapcsolattartas civil szervezetekkel, felkérésre helyismereti, varostorténeti eléadasok
tartdsa minden korosztaly szamara,

* Varosunk képviselete szakmai konferenciakon.

Szakmai irdnyitoja: igazgatOhelyettes
Helyettesitést 1at el: az igazgato altal kijel6lt részlegben
Helyettesit az 1gazgato altal kijelolt munkatars

Gazdasagi tigyintézd
Felel6s: gazdasagi tigyintézd

% A gazdalkodéassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos hatéridére torténd
ellatasaért,

% A VCSGK-Gazdasagi Szervezettel valé hatékony egyuttmukédésért,

% Alkalmazottak munkaiigyeinek lebonyolitasaért, a Magyar Allam Kincstarral torténd
kapcsolattartasért

% Szigoru szamadast nyomtatvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

Az irattérazasért,

A heti ellatmany kezeléséért,

* Targyi eszkdzok nyilvantartasa, és a leltar kezeléséért.

Feladata:

< Kapcsolatot tart a VCSGK-Gazdasagi Szervezettel, veégzi és szervezi a gazdalkod4ssal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
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% Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznalasat,

% Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a sziikséges és
lehetséges eldiranyzat atcsoportositasra,

*¢ Vezeti a személyi €s munkaiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik a munkavallalok és
egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatottak munkatigyeinek (jogviszony-létesités,
megszintetés, dtsorolas stb.) bonyolitasarol, a dolgozok munkaban toltott idejének
nyilvantartasardl,

% Nyilvantartja a tdlmunkat, szabadsagolast koordinalja, vezeti a szabadsig
nyilvantartast,

¢ Levelek iktatasa, irattar kezelése,

A kotelezd analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

Szakmai felettese 1gazgato és az igazgatohelyettes
Helyettesitést 1at el: az igazgato utasitdsa szerint
Helyettesiti: igazgatd, igazgatOhelyettes, illetve az igazgato altal kijeldlt munkatars

Rendszergazda

Felel6s: rendszergazda

< avarosi és konyvtari informatikai halozat egészének rendszergazdai, szamitéstechnikai
védelmi feladatainak megszervezéséért, illetve elvégeztetéséért,

% a konyvtarban iizemeltetett szamitogépek és kiegészits eszkozeik iizembiztonsagot
szolgalo karbantartasi feladatok megszervezéséért.

Konyvtari feladata:

< a konyvtar szamitastechnikai eszkozeinek hardver és szoftver fejlesztése,
szamitogépek  haldzatainak  épitésével, karbantartdsdval feladatok ellatésa,
szamitogeépes rendszerének feliigyelete, miikodésének Dbiztositdsa, védelme
meghatarozott szempontok szerint,

< az intézmény vezetSjével egyeztetve fejlesztési stratégiak kijelolése, iitemezése és az
ehhez sziikséges eszkozok (hardver, szoftver) beszerzése,

% 0j szamitogépek vésarlasa esetén az adott feladatnak megfeleld Gsszetételli, jo
mindségli gépek beszerzése, a szitkséges hardverek, jogtiszta szoftverek megvasarlasa,

% a konyvtar minden részlegében a szamitastechnikai feltételek fenntartdsa és
fejlesztése, -

% kozrem(ikodés a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitisdban, adaptaldsaban,
mukddtetésében.

.

Varosi feladata:

% a varos Onkorményzati intézményeiben a korlatlan és ingyenes internet hozzaférés
zavartalan biztositasa

** az egyéni elbfizetéknek kedvezményes eléfizetési lehet6ségek biztositasa a Battanet-
en keresztil,

% internet-szolgaltatasi szerz6dés megkotését kdvetden az uj hozzaférés beallitasa,
< megsziintetett szolgaltatasi szerz8dés alapjan hozzaférés torlése,
e fizetési kotelezettségiiket elmulaszté eléfizetdk hozzaférésének felfiiggesztése,
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% az ligyviteli alkalmazott 4ltal tovabbitott kérések, kérdések kezelése és megoldasa,
% az internet-szolgaltatasban beallt esetleges zavar okainak feltirasa és elharitasanak
intézése,

¢ felhaszndloi kérések €s kérdések kezelése, megoldasa,

% kozremiikodés a kdnyvtar éves koltségvetési igényének kialakitasaban,

% a koltségvetésben informatikai eszkozok karbantartisra és/vagy fejlesztésre
jovahagyott 6sszegek felhasznalasara javaslattétel a konyvtarvezetd felé,

% egyéb onkormanyzati kérések teljesitése.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Alapvet6 kotelezettségek

Az intézmény a munkavéllaléit hatirozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a
Munka Torvénykonyvében rogzitettek szerint kell elkésziteni.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszonyt is létesithet. A szerzédésben a
személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzés tartalmat, idStartamat, az érte jéré dij
0sszeget.

Az intézmény a lakossagi igénynek, a kiilsnboz0 kozosségek igényeinek megfeleléen, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre 4116 személyi dllomény létszamat figyelembe véve

- tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idén kiviil rendezendd 6sszejoveteleket, pro gramokat
legalabb két héttel el6re jelezve tudja fogadni.

A nyitva tartsi id6n kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozéi tgyeletet
latnak el, amennyiben lehetséges a munkaidkeretet betartva. Ez esetben is gondoskodni kell

arrol, hogy a heti két pihenGnap biztositva legyen, s ezek koziil havonta legaldbb kettd
szombat-vasarnapra essen.

A munkavallal6 koteles:

* amunkaltato altal el8irt helyen és idSben munkara képes allapotban megjelenni;
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol - a munkaltaté rendelkezésére allni;
munkdjat személyesen, az altala elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, utasitasok és szokdsok szerint végezni;

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tandsitani;
a munkatarsaival maximalisan egyiittm{ikodni. -
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A vezetés belso forumai

Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja negyedévente vezetdi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten részt
vesz az igazgat6 és az igazgatOhelyettes. A két félnek javaslattételi és véleményezési joguk
van, az ¢rtekezlet témaja lehet barmi, ami az intézmény életét s az itt folyé munkat érinti.
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Nagy munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb négy alkalommal hiv Gssze a kdnyvtar igazgatdja, irasban,
a napirendi pontok megjelolésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatarsa részt vesz.
Kozosen értékelik az eltelt idoszak munkdjat, és kijel6lik az Gj feladatokat.

Az intézmény dolgozoinak javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz6kényvben
rogzitenek.

Az igazgato rendkivilli munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke gy kivanja -
barmikor 6sszehivhat.

Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatOhelyettese hivja Ossze, a részlegeket érint6 szakmai téma
megyvitatisara, meghivast kap az igazgato és az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi
dolgozo6. Dontési jogkoére az igazgatonak és az igazgatdhelyettesnek van. A megbeszélések
eredményérdl valamennyi dolgozo tajékoztatast kap.

Projekt megbeszélések

A kényvtari munkatervben szerepld, vagy mas aktualis feladat megoldasara a projekt vezetdje
a feladat megolddsdban résztvev6k szamaéra koordinacids megbeszélést hiv ssze. Itt déntenek
az elvégzend? feladatrol, s értékelik a munkat.

Munkakori leirasok

A dolgozok feladatait a munkakdri leirdsokban régzitjiik, melyet minden dolgozo, a probaidé
vegen kézhez kap. A munkakori leirasok tartalmazzék a dolgozd szervezetben elfoglalt
munkakorét, besorolasat, a munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest is
megjeloli. Felsorolja a feladatokat, kotelezettségeket, felel6sséget, és a hatdskort és a
kompetenciakat.

A munkakéri lefrast 30 napon beliil modositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt
megkivanja.

A munkakori leirdsok aktualizalasaért az igazgaté a felelGs.

Munkakorok atadisa

Az intézményvezetd, a helyettes, az dllomanygyarapité munkatars, a rendszergazda, valamint
a helytorténész esetében személyi valtozaskor atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv tartalmazza az atadas-atvétel idépontjat, a munkakorrel kapcsolatos fontosabb
tajekoztatast, adatokat, a folyamatban levd {igyeket, az atadott eszkozoket, mindkét fél
eszrevételeit, aldirdsat. Az atadas-atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell torténnie. A
munkakdr dtadasarol a felettes vezeté gondoskodik.

A munkahelyen torténé megjelenés akadalya, a tavollét bejelentése
Az egyuttmikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott

haladéktalanul koteles a munkaid6-beosztds modositisanak sziikségességét, barmely
akaddlyoztatast, keresGképtelenséget az igazgatd tudomaésara hozni.
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Munkdara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakdri
feladatok elvégzését. A munkaltato jogosult és koteles az alkalmazott munkara képes allapotat
ellendrizni, az alkalmazott koteles az ellendrzésben kdzremiikodni, azt eldsegiteni. Nem éllhat
munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kitelezettségszegéséért

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa:

A munkaviszonybol szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben
megallapitott, a kotelezettségszegés sllydval ardnyos hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazhat6. A mar fennall6 munkaviszony e tekintetben médosithaté, kiegészithets.

A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomésra
jutasatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil
lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a Munka TorvénykonyvérSl szolo 2012. évi 1. torvény érvényes a
munkaviszony létesitése, megsziintetése esetében. A hatdrozott vagy hatérozatlan idejli
kinevezés tartalmazza a dolgozo besorolasat, munkakorét, a bérezést.

A munkaviszony megsz{inésekor a munkavallald kételes dtadni a konyvtar tulajdonaban 1évé
eszkozoket, a kolesonzott konyvtari dokumentumokat.

A munkaidé beosztasa

A konyvtar €letében els6dleges fontossagh a szolgaltatas biztositdsa, hogy a nyitva tartas ideje
alatt megfelel§ képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a koényvtarhasznalok
rendelkezésére.

Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melybdl napra készen megallapithaténak kell lennie
a teljesitett munkaidd kezd6 és befejez6 idépontjanak is.

A munkavallalok az intézményben, vagy az igazgaté altal elrendelt egyéb helyen munkéval
toltott id6t a naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

A konyvtar ennek megfeleléen alakitja ki munkarend;jét:

A konyvtar nyitva tartasa: heti 30 6ra, a hét 5 napjan tart nyitva.

A koényvtdr munkatirsai naponta eltérd, de elére meghatérozott munkarendben
dolgoznak. '

Az tugyviteli dolgozok munkarendje naponta 8:00-16:00 6rdig

Az olvasoszolgalatban dolgozok ~munkarendje: nyitvatartasi napokon véltozo
munkarendben, szerdan 8:00-16:00 oraig.

% A beosztds szerint szombaton dolgozé munkatirs az Munkaidkeret szabalyainak
megfelelden tolti pihendnapjat.
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Egyes munkakorokben az igazgato eltéré munkarendet rendelhet el:
+ munkaszervezési okokbdl,
% ha a dolgoz6 oktatasban, tovabbképzésen vesz részt,
¢ adolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

Az intézmény nyitvatartasa
A 312/2015. /X11.16./ szama Onkorméanyzati hatarozat alapjan:

Felnétt- és gyermekkonyvtar:

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK SZOMBAT

12-19 10-17 zirva 10-17 12-18 9-12

Varosi Archivum

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK SZOMBAT

12-19 10-17 zarva zarva zarva zarva

Szézhalombatta Véaros Onkorményzata KépviselS-testiiletének Ifjusagi, Sport, Kulturalis és
Kozrendi Bizottsag atruhdzott hatiskére a Képvisel§ testiilet altal fenntartott konyvtar

tevekenységenek irdnyitasa, ellendrzése, és az intézményvezetd kérelmére meghatarozza az
esetleges zarva tartas idejét:

% allomanyellendrzés céljabol,
% az épiilet karbantartasi munkaéinak elvégzésekor,

/7

** adolgozdk szabadsagolasa érdekében.

Az igazgaté rendkivilli esetekben néhidny O6rara zarva tartist rendelhet el. (pl.
¢plletizemeltetési- technikai gond, rendezvény stb.).

Szabadsag kiadisa

A szabadsag és tavollét engedélyezése az igazgatd jogkdre. Tavollétében az igazgatdhelyettes
adhat engedélyt.

Rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgato jogosult.

~

Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit és johirnevét sértené. Intézményiink
Adatkezelési  tajékoztatoja a személyes adatok kezelésérél, az Adatvédelmi és
biztonsagvédelmi szabélyzatban rendelkezik a jogszabalyoknak megfelel6 adatkezelésrdl.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

®

* amunkatarsak személyi adatai,
% akonyvtarhasznalok adatai,
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a konyvtar biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai,
% a konyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,
¢ adatbéazisokhoz val6 hozzaférések,
“* minden széban elhangzott, vagy irasban rogzitett igazgatoi utasités, rendelkezés,

% barmely megbeszélés targya, mely a munkakozosség életét befolyasoljak.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7 7
SRS X4

Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja eld.

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie.
A képzes teljesitésérdl hiteles tanusitvanyt szerezni. A tanusitvanyt az igazgaténak be kell
mutatni. A hétéves tovabbképzési terv és az adott évre vonatkozé beiskoldzasi terv az
intézmény feladataihoz igazodik.

A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzulticids idépontokat. Az Intézmény
alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevivel tanulmanyi szerz6dést
lehet kotni, kivéve rovidtava képzések esetén.

Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltaté a munkaer§-gazdalkodési szempontbdl
figyelembe veheté diploma megszerzését, a szakiranyt tovabbképzés keretében tanuldkat,
hallgatokat, a kozmiivel6dési szakembereket hétévenként szervezett képzésben, valamint az
intézményben hasznosithato képesitést, ismereteket nyujt iskolarendszeren kiviili képzésben
tamogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltatd mentesitést ad a munkavégzés alol:
% a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt —
idejére,
% vizsgaként, vizsgatirgyanként 4 munkanapra, beszémitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag)

% diplomamunka elkészitéséhez 5 munkanapra.

Az alkalmazott kételezi magat, hogy:
% atanulményi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja,
< a képzettség megszerzése utdn a timogatis mértékével aranyos idén — de legfeljebb 2
¢ven keresztiil — munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely

munkanapokat vesz igénybe, a munkatirsak munkaidé-beosztasat a tanfolyamon valo
részvételhez kell igazitani.
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Kapcsolattartas rendje

A konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtdjékoztatds forumain az igazgatd
nyilatkozik, a témegtdjékoztatasi feladatot alkalmanként atadhatja az adott teriileten dolgozé
munkatarsnak.

A Polgarmesteri Hivatallal az igazgato, a VCSGK-Gazdasagi szervezettel az igazgatd és a
gazdasagi ligyintéz0 tart kapcsolatot.

A dokumentum beszerzés teriiletén az allomanygyarapitdst végz6 munkatirsak a
kapcsolattartok.

A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal (pl. MKE) az igazgaté tartja a kapcsolatot.

Az egy¢b partnerekkel torténd kapcesolattartd személyét az igazgaté jeldli ki.

A kényvtar feladatainak hatékony ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység
munkdjat érinti, az intézkedést megelz8en egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményes miikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, kulturdlis és oktatdsi
intézmenyekkel, szakmai és civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egyuttmikodési
megallapodast kothet.

Az intézményben tortént rendkivilli eseményeket a dolgozd koteles bejelenteni a
vezetdségnek.

Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentdket,

vagy a tlzoltokat, katasztrofavédelmet, rendSrséget és haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézmény igazgatojat.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A konyvtarat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgatd jogosult, aki a
kozolt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelés. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kdnyvtar jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a konyvtar tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe
tartozik.

A televizio, rddi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az @ szavait tartalmazza, k6z1és el6tt vele egyeztesse.

Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az Intézményben reklémhordozé csak az igazgat6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.
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Els6sorban olyan hirdetés engedélyezhetd, amely az intézmény haszndldi részére pozitiv
érteket kozvetit:

% akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

+» tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsit,

R/

% akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat erdsiti,

% az egészséges ¢életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik.

Az konyvtar teriiletén politikai eseményre vonatkozé tajékoztatok kifliggesztés nem
megengedett. Politikai partok plakétjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
Kozérdekii adatok kozzétételi kitelezettsége

A konyvtar honlapjan (www.hbvk.hu) kizzéteszi a jogszabalyokban eléirt kdzérdekii adatait
¢s alapdokumentumait.

A konyvtar helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni. Az intézmény helyiségeit
rendeltetésszertien kell hasznalni. Az 6nkorményzat altal a konyvtar szakmai alapfeladataként
meghatdrozott, valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre 4116, id6legesen szabad
kapacitds  kihasznaldsat célz6, nem haszonszerzés céljabol veégzett  tevékenysége

alaptevékenységnek mindsiil. A terembérleti dijakat az 6nkormanyzat Vérosi Csaladsegit6 és
Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete hatarozza meg.

Szakmai munka ellendrzésének rendje

Az ellendrzés célja

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata a konyvtarban folyo
kozgyljteményi tevékenység hatékonysdginak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
teriileteken kell és sziikséges megersiteni a kézgytijteményi szakemberek munk4jat, milyen
teriileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket feltjitani, ill. béviteni.

Az igazgaté ellenérzési tevékenysége

Koézvetleniil ellendrzi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendérzés mddszerei:
** beszamoltatas, célvizsgalat, a beszamoltatéas lehet kozvetlen, szoban és irdsban.

Belso ellenorzés

A konyvtar igazgatdja bels§ kontrollrendszert mikddtet, a szabélyszerli, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodés érdekében. A belsé ellendrzési feladatokat Szazhalombatta
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Véros Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre latja el. A feltart hidnyossagok potlasara a
konyvtar igazgatoja intézkedési tervet készit és felel6s az intézkedési terv végrehajtasaért,
nyomon kdvetéséért.

Az intézményben foly6 szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épitett ellendrzés
soran torténik. Az ellenérzések tapasztalatait az konyvtarigazgatd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredmeényér6l elébb az igazgatohelyettest, majd a dolgoz6i értekezleten az intézmény
dolgozoit a konyvtar igazgatoja tajékoztatja.

Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznélatéért, a gépek, eszk6zok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavéllal6 a munkaviszonyabdl eredé gondatlansiggal okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavillalo - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszkozOk tekintetében, amelyeket dllandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel,
€s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A koényvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

Képviseleti és alairasi jogok, iigyiratkezelés

A képviseleti ¢és az alairasi jogot az igazgaté gyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén a képviseleti
¢s alairasi jogot az igazgatohelyettes latja el.

Alairassal kell ellatni az intézménybdl kikiildott iratokat. Az intézmény beérkezd iratait és
kikiildott hivatalos iigyiratainak mésodpéldanyait be kell vezetni a nyilvantarté konyvbe,
iktatoszammal kell ellatni, és elintézés utn irattarba kell helyezni.

Az elektronikus uton elkiildétt iratokrol is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiteni, és
elhelyezni az irattirban. Az iratok selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban az
Iratkezelési szabalyzat szabélyainak figyelembe vételével kell eljérni.

Az intézmény postdjat az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a gazdasagi ugyintézé bontja,
kivéve a névre sz016 leveleket. A cimzettek a neviikre szol6 hivatalos iratok tartalmarol

kotelesek tajékoztatast adni. ~

A KONYVTAR GAZDALKODASA

A konyvtar gazdalkodasi rendjének szabalyai

Az intézmény 6nélléan mikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénziigyi feladatait
Varosi Csalddsegité és Gondozasi Kézpont Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: VCSGK
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Gazdasagi Szervezete) latja el. A konyvtar igazgatdja oOnalldan dont a fenntartd altal
jovahagyott személyi juttatas eldiranyzattal kapcsolatban.

A konyvtar gazdalkodasi és pénziigyi szakfeladatait a VCSGK-Gazdasagi szervezete latja el a
2017. julius1-én k6tott munkamegosztasi megéllapodas szerint.

A konyvtar teljes jogkorrel rendelkezd részben 06nalld koltségvetési szerv, o6nalléan
gazdalkod6 jogi személyiség, szakmai Onallosaggal és felelGsséggel. A konyvtar onalld
ad6szammal és bankszdmlaszammal rendelkezik.

A VCSGK-Gazdasagi szervezet érvényesitési és ellenjegyzési jogkorének szabalyai:

% feladatuk a folyamatos pénzellatas, a bevételek és kiadasok jogszabalyokban rogzitett

modon torténd nyilvantartdsa, a vagyonkezeléssel kapcsolatos teendSk ellatisa

(nyilvantartasok, gyarapitisok, selejtezések, leltarozasok). A feladat elltdsat a

gazdasagi szervezet a mindenkor hatdlyos dgazati és pénziigyi jogszabalyok alapjan

végzi,

a gazdasagi vezet6 a konyvtarigazgatoval egyiitt felels a konyvtar gazdalkodasaért,

cgyszemelyi felelés a pénziigyi lgyvitel szabdlyszeri ellatasaért, beleértve a

bérnyilvantartasokat is,

 a konyvtari gazdilkodas rendjének szabalyait, valamint a munkamegosztds és a
felelsségvallalas rendjét a 273/2017. IX.12. szdmu Onkormanyzati rendelet
szabalyozza.

X/
£ %4

A konyvtar gazdélkodasat éves koltségvetés alapjan a megfelelé torvények és rendeletek,
valamint az onkormdanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez,
ennek megfelelden kdltségvetésbdl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A konyvtar gazdalkodasanak iranyitasarol, a feladatok rangsorolasardl a vezetdi értekezleten
szilletik dontés. Ennek figyelembe vételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

Az alloméanygyarapitasi keretet az allomanygyarapito munkatars, valamint a gazdasagi
ugyintez8 kozosen feliigyeli. A keret felosztasa vezet6i értekezleten torténik, a munkatervben
megjelolt célok és a hasznaléi igények figyelembevételével. A kotelezettségvallalas,
utalvanyozés, €rvényesités, ellenjegyzés rendjét a VCSGK-Gazdasagi szervezettel kotott
megallapodas tartalmazza.

Intézmény védelme

Ové, védo eldirasok

Minden alkalmazottnak meg kell ismernie a kényvtar Munka- és Tilizvédelmi Szabalyzatat,
valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adni a konyvtar
hasznaldi szamara.

Rendkiviili esemény esetén kivetendd eljaras

Rendkivili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd kortilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény pl.:

% baleset
% tiz
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% illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartézkodok
testi €psegét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évikkel el kell hagyni.

Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat médositasat javasolhatja az
onkormanyzatnak,

% ha az intézmény miikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezett be,
< ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja,
%+ ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a Szazhalombatta
Viros Onkorményzata Képvisel6-testiilete és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz016 3/2011. (II. 14.) 6nkormanyzati rendelete szerint atruhdzott hataskdrében az Ifjusagi,
Sport, Kulturalis és Kozrendi Bizottsig jovahagyasaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az
intézmény minden kordbbi Szervezeti és Miikdési Szabélyzata hatalyat veszti.

Szazhalombatta, 2022. februar 01.
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intézményvezeto

-

28



Megismerési nyilatkozat

Alulifrott, mint a Hamvas Béla Vdrosi Koényvtdr munkatéarsa nyilatkozom, hogy megismertem
az intézmény Szervezeti-, és Miikodési Szabalyzat tartalmat. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam | Név Beosztas Kelt Alairas
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Legitimacio:
A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta.

Szazhalombatta, 2022. februar 01.

/

%m L
Kovacs Marianna
konyvtarigazgatd

Hitelesitok:

Bl AN €1
Borza Krisztina Paulusz Katalin Agnes

uzemi tanacs tagja 1gazgatohelyettes

Z.aro rendelkezések

A Hamvas Béla Vérosi Kényvtar Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat Szazhalombatta
Véros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének a Szazhalombatta Viéros Onkormanyzata
Képviseld-testillete €s Szervei Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatarol szolé 3/2011. (I1. 14.)
onkorményzati rendelete szerint atruhdzott hataskorében az Ifjlisagi, Sport, Kulturalis és

lana 7 [N (e 7 .,
Kozrendi Bizottsag 7};{@ < LA } LSWet . sz hatarozatval jovahagyta.

!
Kelt., Szdzhalombatta, .
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