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A szabalyzat modositas oka és tartalma

Jogszabdlyi valtozdsok | Alaptevékenységi besorolds: 8. oldal
miatt valtozas a FEOR | 911100 — konyvtari tevékenység

szamban

Onkorményzati Vagyonjogi szerz6dés az | 7. oldal

vdltozdsok miatt, 4j | Onkormdnyzat és az intézmény

tétel: Vagyonjogi | vezetdje kozott az ingatlan és az
szerzOdés ingdsagok targyaban
Vezetdvaltas El6z6 intézményvezetd nyugdijba | teljes dokumentum

vonulasa miatti vezetovaltas




Bevezeto

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény értelmében az informdcids tarsadalom és
a demokratikus jogallam miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil
az informacidk szabadon, barki szamara hozzaférhetok.

A konyvtéari ellatds fenntartdsa és fejlesztése az édllampolgarok és a tarsadalom egésze
szempontjabol sziikséges, a konyvtari és informdcios szolgéltatds dllami fenntartdsa stratégiai
jelentdségli. A konyvtari rendszernek az dllampolgarok érdekeit kell szolgalnia.

A fenti célok megvaldsitdsa érdekében alapitott €s mitkodo Hamvas Béla Varosi Konyvtar az
alabbi Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat szerint végzi tevékenységét.

A szabdlyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

¢ 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

< 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

¢ 368/2011 (12.31.) kormédnyrendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

& 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

% 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

% 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 4dramldséarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet),

A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, miikodési folyamatait, a vezetok és az alkalmazottak jogkorét.

A KONYVTAR ADATAI

A Kkonyvtar létesitésére vonatkozo adatok

1970. februdr 1-jén a Vdarosi Tandcs a Vegyipari Dolgozok Szakszervezetével és a Dunai
Kdolajipari Villalat Szakszervezeti Bizottsagaval 1étrehozta a Baratsdg Miveldodési Hazat,
mely mind a miivel6dési otthoni, mind a konyvtari funkcidkat gyakorolta. 1974-ben késziilt a
Mivelddési Kozpont és Konyvtar funkciondlis terve.

1976-ban a Pest Megyei Beruhdzdsi Vaillalat megbizta a generdlvezetot a Pest Megyei
Tervezo Vallalatot. Tervezo: Toth Dezso, kivitelezo: 26. sz. AEV. Az épiilet atadasdra két
szakaszban Kkeriilt sor, a konyvtar és kozosségi Ovezet 1984. december 6-4n, a foépiilet
atadasdra 1985. november 5-én. Az intézmény jogelddje a Baratsig Miivelodési Haz és a
Dunamenti Miivel6dési Haz, melyek kiilon megéllapodds alapjain megsziintek. Az 1j
intézmény, integralt kozmiivel6dési intézmény lett, mely egy egységként miikodtette a
kordbbi muvelddési hdzakat és a varos kozmiivelddési és iskolai konyvtari hdldzatit. Az
intézményt a Varosi Tandcs VB. 1983. augusztus 1-vel 10/1983. Tv/07/12. sz. hatarozatdval
megalapitotta. A gazdasigi ©ndllésdg érdekében az Onkorminyzat Képviseld-testiilete
38/1990. sz. hatdrozatdval a konyvtarat 1991. janudr 10-1 hatallyal szervezetileg a Bardtsag
Mivelddési Kozponttdl szétvdlasztotta, mint o©ndlld intézményt, €és részben 0©Onalld
gazdédlkodési jogkorrel ruhdzta fel. A konyvtar a Hamvas Béla nevet 1999. december 1-jén
vette fel.



Az intézmény adatai
A konyvtar neve:
Nevének roviditése:
A konyvtar cime:
Levélcime:
Telefonszam:

Fax:

E-mail cime:
Vezet6ségi email:
Honlapja:
Facebook:
Instagram:

Moly:

Hamvas Béla Varosi Konyvtar

HBVK

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.

2440 Szazhalombatta, Pf. 52.

23/355-727

23/358-003

23/355-727

konyvtar @mail.battanet.hu
hbvkigazgato@gmail.com

www.hbvk.hu

Hamvas Béla Vérosi Konyvtar - HVBK Szazhalombatta
hbvk_szazhalombatta
Hamvas_Béla_Viérosi_Konyvtar_Szazhalombatta

Az intézmény azonositasi adatai

Allamhdztartasi szakagazat:
Torzskonyvi azonositd szam:

Statisztikai szamjel:
Adészam:

A konyvtér létesitése, jogelddje:
Az intézmény alapitdja:

A konyvtar kordbbi elnevezései:

Az alapitds idOpontja:

Az alapit6 okirat megujitdsa:

Az alapit6 okirat szdma:

911100 Konyvtari tevékenység
686057
16935248-9101-322-13
16935248-1-13

Baratsag Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Sz4zhalombatta Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiilete

Virosi Konyvtar

1991. januar 10.

2025. marcius 27. (késziilt a 141/2025. (II1.27.) szamu
Onkormdnyzati hatdrozat alapjan)

2/1/2025E

Késziilt Szdzhalombatta Viros Onkorményzatanak

2025. marcius 28. (141/2025. 111.27.) sz. hatarozat
2020. szeptember 30. (136/2020. IX.17.) sz. hatdrozat
2019. augusztus 29. (188/2019. VI.17.) sz. hatarozat
2014. februar 13. (11/2014. 11.13.) sz. hatdrozata
2012. oktéber 1. (244/2012. 1X.27.) sz. hatarozata
2010. oktéber 1. (298/2010. IX.16.) sz. hatdrozata
2009. oktéber 1. (300/2009. 1X.24.) sz. hatarozata
2009. jalius 1. (130/2009. V.7.) sz. hatdrozata

2008. februar 1. (22/2008. 1.31.) sz. hatarozata

2006. marcius 23. (112/2006. 111.23.) sz. hatarozata
2004. oktéber 1. (339/2004. 1X.29) sz. hatarozata
1999. aprilis 29. (176/1999. 1V.29.) sz. hatdrozata
1994. 4prilis 30. (112/1994. 111.31.) sz. hatarozata
1992. szeptember (235/1992. 1X.24.) sz. hatdrozata alapjan.



A konyvtar bélyegzoi

Kor alaki bélyegzo: Hamvas Béla Vérosi Konyvtar

Szazhalombatta, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere

Téglalap alakui bélyegzok:

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

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

Hamvas Béla Varosi Konyvtar
2440 Szazhalombatta
Szent Istvan tér 5.

Tulajdonbélyegz6: ovalis keretben ,,Hamvas Béla Varosi Konyvtar Szdzhalombatta™ felirattal.

A KONYVTAR FENNTARTASA ES IRANYITASA

A konyvtar fenntartéja és feliigyelete )
Fenntart6 és feliigyelet: Széazhalombatta Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

A fenntarto:

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

meghatdrozza a konyvtar feladatait és hasznélati szabalyzatat

kiadja alapité okiratat, jovdhagyja szervezeti és milkkodési szabdlyzatét
biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ennek sordn figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai
kovetelményeket és normativakat

jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozé terveket

az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzékben szerepld szakértok
kozremiikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat

ellatta a konyvtar fenntartdsdval, irdnyitasdval kapcsolatos mds
jogszabalyokban meghatéarozott feladatokat

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturilis és Innovaciés Minisztérium

Kozgytljteményi Foosztaly
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozponti dgazati feliigyelet: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium

A konyvtar miikodési teriilete: Széazhalombatta Varos kozigazgatasi teriilete
A konyvtér jogdllasa: 0ndllo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: onélléan mikodo koltségvetési szerv



Az intézmény pénziigyi és gazddlkodasi, lizemeltetési feladatait, valamint az intézmény ing6
és ingatlan vagyondnak miikodtetésével Osszefiiggd feladatait 2017. jilius 1-t61 a Varosi
Csalddsegito és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete (tovdbbiakban: VCSGK Gazdasagi
Szervezete) - 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3. - 1atja el.

A szamlat vezeto hitelintézet: ERSTE BANK 1138 Budapest, Népfiird6 u. 24-26.
Bankszamlaszdm: 11906405-06534176-10000025

Az ing6- és ingatlan vagyon kezelése

A konyvtér igazgatdja és a fenntarté onkormanyzat k6zotti vagyonjogot a 135/2025. (I11.27.)
sz. Oonkormdnyzati hatdrozat szabdlyozza, amely a kOnyvtdr haszndlatiban 1évd ingé és
ingatlan vagyon kezelésére, megdrzésére, rendeltetésszeri haszndlatira €s hasznositdsara
vonatkozo jogokat és kotelezettségeket rogziti mindkét fél szamara.

A szerzddés célja az intézmény vagyonanak hatékony és felelos kezelése, valamint a
fenntart6i elvardsok €s az intézményvezetdi feleldsség egyértelmii meghatdrozasa.

A vagyonjogi szerzddés hatédlya kiterjed minden olyan ingé- és ingatlan vagyonelemre, amely
a konyvtar fo leltarkonyvében szerepel. A szerz0dés részletezi tobbek kozott a leltdrozési,
karbantartasi, vagyonvédelmi €s elszamolési kotelezettségeket is.

Az intézmény vezetdjének Kinevezési jogkore

A konyvtér vezetOje a konyvtarigazgato, aki a 2012. évi L. torvény (Munka torvénykonyve)
és A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis targyd rendeletek moddositasardl sz616 39/2020. (X.30) EMMI rendelet alapjén,
nyilvanos palydzat utjan keriil kivédlasztasra. Az intézmény igazgatdjat Szdzhalombatta
Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld testiilete bizza meg palyazat ttjan legfeljebb 5 év
hatdrozott iddtartamra, illetve vonja vissza megbizdsat. Felette az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozo6i felett a munkéltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1. | munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

2. | megbizési jogviszony | a Polgari Torvénykonyv sz616 2013. évi V. térvény
megbizasi szerzodésre vonatkozo rendelkezései

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed
» az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben mikodo kozosségekre,

az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevokre.

X/
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AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

A konyvtar feladatai
Alaptevékenységi besorolas:

911100 Konyvtari tevékenység
Alap és vallalkozasi tevékenység:

046030 Egyéb tavkozlés

082042 Konyvtari dllomédny gyarapitdsa nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
082094 Ko6zmiivelddés — kulturdlis alapud gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabdlyokban, az alapité Onkormdnyzat képviseld-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza. Az SZMSZ hatdlya kiterjed a konyvtérral
jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek a konyvtér teriiletére,
haszndljdk helyiségeit, szolgdltatdsainak igénybe vevli, programjainak, rendezvényeinek
résztvevoi. Az SZMSZ eldirdsai érvényesek a konyvtér teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint a konyvtar kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A konyvtar alapkovetelményei:

« mindenki altal hasznélhat6 és megkozelithetd,

% vezetdje felsofoku szakirdnyd végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert
alkalmaz,

¢ rendelkezik kizdr6lagosan konyvtari szolgdltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,

« rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban tart nyitva,

% helyben nydjtott alapszolgaltatdsai ingyenesek,

«» statisztikai adatokat szolgaltat,

% elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

+» ellatja az alapfeladatokat.

A konyvtar alapfeladatai:
% a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatéarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢€ teszi,

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

% tajékoztat a konyvtar €s a nyilvdnos koOnyvtdri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

¢ biztositja méds konyvtarak dllomédnydnak és szolgaltatdsainak elérését,

9



¢ részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcidcserében,

¥ biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

¢ a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis {rdstudds, az informdaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamatédban,

¢ segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécidelldtisat, a tudomdnyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

¢ kulturdlis, k6zosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

+» tudds-, informacié- és kultdrakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

¢ aszolgaltatdsait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

++ a nyilvanos konyvtar az dltala tizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-
hozzéféréssel rendelkezd szamitdgépek haszndlatat a kiskordak védelmét lehetdvé
tevo, konnyen telepithetd és haszndlhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruaak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

< gylijteményét €s szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

¢ kozhasznu informécids szolgdltatast nyujt,

«+ helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

% szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

% A fenntart6 kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

Kiegészito feladatok
Korményzati funkciok:

013350 Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Bérbeaddsi tevékenység, oOnkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodds. A konyvtar a
rendelkezésre all6 helyiségeit bérbe adja. A bérbeadds nem akadalyozhatja az intézményben
foly6 alaptevékenységet és nem szolgdlhatja a haszonszerzés céljat.

A konyvtar egyiittmiikodési kotelezettsége

A konyvtar feladata, hogy szakmai, informdéciés és moddszertani tdmogatdst nyujtson
partnereinek, valamint részt vegyen kozOs programok, rendezvények és kidllitasok
szervezésében. Az egyiittmiikodés kiterjed a kulturdlis orokség megdrzésére, az olvasas- €s
konyvtarhasznalat népszerlsitésére, valamint a helyi kozdsség miivelodési igényeinek
felmérésére és kielégitésére. Ennek érdekében a konyvtar szorosan egyiittmikodik mas
szdzhalombattai kulturalis intézményekkel, valamint a varos oktatdsi-nevelési intézményeivel
is. A muszaki szakfeladatokat az 1991. 4prilis 9-1 megallapodés szerint a Baratsag Kulturélis
Ko6zpont miiszaki csoportja latja el.

Ezen tdl a konyvtar kapcsolatot tart mds hazai €s nemzetkozi konyvtarakkal, szakmai
szervezetekkel, részt vesz szakmai férumokon, és lehetdségeihez mérten kdzremiikodik kozos
palyazatok, fejlesztési projektek megvaldsitasaban.

A konyvtar kiildetésnyilatkozata
A Hamvas Béla Virosi Konyvtar f0 feladatdnak tekinti, hogy az érdekldddk lehetd
legszélesebb kore szdmadra biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira
kincseinek megismerésére €s miveltségének gyarapitdsdra. Arra toreksziink, hogy
megteremtsiik a XXI. szdzad kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari
szolgaltatasokat. Ennek érdekében:
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* a konyvtar dllomanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

* munkank sordn figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait, észrevételeit,

* vizsgdljuk a haszndl6i szokdsokat, igényeket, és ennek megfelelden modositjuk, bovitjiik a
konyvtar szolgaltatdsait.

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar kapcsolatai

Az Intézmény széleskorti szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység

érdekében rendszeresen egyiittmikodik:

% Szazhalombatta Varos Onkormdnyzatdnak képviseld-testiiletével,

¢ anemzetiségi Onkormanyzatokkal,

« aPolgarmesteri Hivatallal,

¢ a Polgarmesteri Hivatal éltal alkalmazott, az intézmény munkdjdval 6sszefiiggd
szakteriiletek illetékeseivel,

¢ a vdaros mas kulturdlis intézményeivel

% az oktatdsi intézményekkel,

%+ acivil szervezetekkel,

*» a Virosi Csaladsegité és Gondozdsi Kozpont Gazdasagi Szervezetével
(VCSGK-Gazdasagi Szervezete)

« akornyez6 telepiilések kulturdlis intézményeivel,

‘¢ a megyel, az orszdgos hatdskorli kozmivelddési- és kozgylijteményi
intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

Az egész Intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartds az Igazgat6 feladata.

A konyvtar gytijtokore

A Hamvas Béla Viarosi Konyvtar altalanos gyiijtokorii, kdozmiivelddési funkcidkat ellatod
kozgyljtemény. A konyvtar gylijtokori lefrasat a Gyiijtokori Szabdélyzat tartalmazza.

A gyljtokor kiterjed a magyar €s vildgirodalom szépirodalmi miiveire, a tudomany és
ismeretterjesztés  kiilonboz0  teriileteinek  szakirodalméra, valamint a helyismereti
dokumentumokra, amelyek Szazhalombatta és kornyéke multjat és jelenét dokumentéaljak. A
gyljtemény tartalmaz nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentumokat, igy konyveket,
folydiratokat, audiovizudlis anyagokat, elektronikus dokumentumokat, digitdlis adatbazisokat,
valamint helytorténeti fotokat és kéziratokat.

A konyvtar kiemelt figyelmet fordit a névadé6 Hamvas-gylijteményre, a népmese
kiilongylijteményre, valamint a kulturélis soksziniiséget €s élethosszig tarto tanuldst tdimogato
dokumentumok beszerzésére.

A gylijtemény folyamatosan fejlesztésre és aktualizdldsra keriil, figyelembe véve az olvaséi
igényeket, a szakmai ajanlasokat, valamint a rendelkezésre all6 pénziigyi forrasokat.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

A konyvtar pénziigyi és gazddlkodasi feladatait a Varosi Csalddsegité és Gondozasi Kozpont
Gazdaségi Szervezete (tovdbbiakban: VCSGK Gazdasdgi Szervezete) a munkamegosztas és
felel0sségvallalas rendjét a munkamegosztasi megéllapodas rogziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtir mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldirdnyzatok médositdsanak, atcsoportositdsanak és felhasznédldsanak (a tovdbbiakban egyiitt:
gazdilkodds) végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi €s a vagyon
haszndlatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend

betartdsdért munkamegosztast szabdlyoz6 megallapodas értelmében felelds.
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A konyvtar belsd szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem  szabdlyozott  kérdéseket. @ A  tervezéssel,  gazdalkodassal
(kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds
gyakorldsdanak mddja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyok, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendje, az ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok
teljesitése) kapcsolatos szabdlyzatokat a VCSGK Gazdasagi Szervezete késziti el, mig ezzel
Osszhangban az intézmény elkésziti a specidlisan az intézményre szabott szabdlyzatokat
(cafetéria szabdlyzat, telefon bels6 hasznalata, pénzkezelési szabdlyzat).

A vagyongazdalkodas szempontjabol a konyvtar rendelkezésére 4ll tevékenysége végzésére, a
konyvtari épiilet (2298/3. hrsz.) és a leltdr szerint nyilvantartott onkorményzati vagyon.

A konyvtari allomany nyilvantartasa és feltarasa

A konyvtari dllomény nyilvantartdsa a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjin
torténik.

Az allomanyellendrzés (leltdrozds) a vonatkozd jogszabalyok és szakmai eldirdsok szerint,
meghatarozott idOkozonként torténik, célja a nyilvantartdsok és a tényleges allomany
egyezOségének vizsgdlata, az esetleges hidnyok, sériilések vagy téves nyilvantartdsok
feltardsa. Az ellendrzést dokumentdltan, jegyzOkonyv felvételével kell elvégezni, az
eredményeket pedig a nyilvantartidsokban rogziteni. Az édllomdnyellendrzés sordn feltart
hibdkat és hidnyokat a konyvtar a szabdlyzatban rogzitett médon kezeli, és gondoskodik az
allomény pontositasarol.

Ennek érdekében a konyvtar dlloméanyat dokumentumtipusonként, elektronikus adatbazisban -
a Szikla21 Integrdlt Konyvtari Rendszerben- tartja nyilvan, melyrdl egyedi és Osszesitett
nyilvantartast vezet. 2005. jan. 1-t6l az egyedi és csoportos nyilvantartds kizarélag a Szikla21
Integralt konyvtari rendszerben torténik. Kivételt az alabbiak képeznek: apronyomtatvanyok,
plakatok, fotok. A konyvtar a leltairkonyveket nyomtatott formaban is meg0Orzi. Az 6sszesités
irdsos csoportos leltdrkdnyvben torténik, amely harom részbdl 4ll: gyarapodds, torlés,
Osszesitett dlloméany nyilvantartés.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje
A konyvtar ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
* folyoiratok

A folyéiratok is a SZIKLA21 Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek nyilvantartasba. A
folyoiratokat, napilapokat a konyvtar meghatarozott megdrzési idok alapjan raktdrozza €s
szolgaltatja.
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A Kkonyvtari allomany feltar6 eszkozei

A konyvtar dllomdnyét tartalmi és formai szempontok szerint feltirja. A gyljteményt a
SZIKLA21 Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel, és az elektronikus katalogusban
(OPACH+) teszi elérhetdvé. A katalégus a konyvtar honlapjan is megtaldlhaté (www.hbvk.hu)
és az interneten keresztiil barhonnan hozzaférheto, ezzel lehet6vé téve a felhasznaldk szamara
nemcsak a konyvtari dllomany bongészését, hanem a személyre szabott keresési beallitdsok
haszndlatét is.

A konyvtar a katalégusait folyamatosan karbantartja, az dllomanybdl kivont dokumentumok
adatait a nyilvantartasbol torli. A feltdrds sordn alkalmazott formai és tartalmi leirds a
vonatkoz6 magyar szabvanyok €s a nemzetkozi katalogizaldsi szabdlyok alapjan torténik,
biztositva a bibliografiai adatok pontossagat és egységességét.

A dokumentumok visszakereshetdsége érdekében a konyvtar targyszavazasi, osztdlyozasi és
egyéb indexelési eljarasokat alkalmaz, amelyek megkonnyitik a tematikus és kulcsszavas
keresést.

A katalégus tartalmazza az dllomanyban taldlhaté nyomtatott, audiovizudlis és elektronikus
dokumentumokat, beleértve a helyismereti gylijtemény tételeit is.

A konyvtar torekszik a katalogus folyamatos fejlesztésére, valamint arra, hogy a felhasznaldok
szamdra korszert, tobb szempontu keresési lehetdséget és online hozzaférést biztositson.

A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a Konyvtarhasznalati
Szabdlyzatot magédra nézve kotelezéen elismeri, és az adatait regisztrdlja. Ez aldl kivételt
képeznek a rendezvények latogatdi €s a szervezett keretben érkezd csoportok tagjai.

A szolgaltataisok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a
Konyvtarhasznélati Szabalyzat tartalmazza.

A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti egységek

% Konyvtarigazgatd
« Igazgatdhelyettes
¢ Feln6ttkonyvtar

% Gyermekkonyvtar
% Varosi Archivum
« Gazdasagi tigyintézo
* Rendszergazda
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A HBVK szervezeti struktiraja

|gazgatd
|gazgatohelyettes
Y o Varosi Gazdasagi
Feln8ttkdnyvtar Gyermekkdnyvtar , S Rendszergazda
Archivum ligyintéz6

A szervezeti egységek feladata és hataskore
Konyvtdrigazgato

Az igazgaté a konyvtar egyszemélyi felel0s vezetdje. Felels a fenntart6 dltal — a munkakori
leirdsdban — meghatarozott feladatokért.

Az igazgatd a konyvtar legfobb vezetdje, aki az intézmény teljes korti irdnyitdsaért és
jogszerli miikodéséért felel. Feladata, hogy meghatdrozza a konyvtar szakmai stratégidjat, és
gondoskodjon annak megval6sitdsardl. Az igazgaté felel az intézmény rovid- és hosszi tavi
céljainak kidolgozdsaért, valamint a fejlesztési koncepcidk kialakitasaért. Munkdjét a hatdlyos
jogszabalyok, a fenntarté dontései, valamint a konyvtar bels6 szabdlyzatai alapjan végzi.

Az igazgat6 irdnyitja a konyvtar szervezeti egységeinek mukodését, és dsszehangolja azok
szakmai tevékenységét. Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtir &allomédnya tervszeriien
gyarapodjon, feldolgozdsra keriiljon, és a haszndlok szdmdara hozzéaférhetd legyen. Feladata,
hogy biztositsa a szolgéltatdsok sokszinliségét, a konyvtar nyilvanossdgat és a kozosség
igényeinek figyelembevételét.

Az igazgat6 felel az intézmény gazdédlkodasaért, a koltségvetés tervezéséért &s
végrehajtasaért. Gondoskodik az anyagi er6forrdsok hatékony felhaszndldsardl, a palyazati
lehetdségek kiaknazasardl €s az intézmény fenntarthaté miikodésérol. Ellendrzi a gazdalkodas
szabdlyszerliségét, és beszdmol a fenntartonak a konyvtar mikodésérol.

Az igazgat6 munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozdéi felett. Felelds a
munkatdrsak kivalasztaséért, beosztisaért, értékeléséért és tovabbképzésének tdmogatasaért.
Biztositja a megfeleld munkafeltételeket, a szakmai fejlédést, valamint elésegiti a motivalo és
egyiittmiikddd munkahelyi kornyezet kialakitasat.

Az igazgatd képviseli a konyvtarat a fenntartd, a partnerek, a szakmai szervezetek és a
nyilvanossdg elott. Kapcsolatot tart mdas konyvtarakkal, kozmiivelodési és oktatasi
intézményekkel, valamint részt vesz szakmai egyiittmikodésekben. Gondoskodik arrdl, hogy
a konyvtédr bekapcsolddjon a helyi, orszdgos és nemzetkozi szakmai programokba.

Az igazgatd feladata a konyvtar nyilvdnos rendezvényeinek, kulturdlis és kozosségi
programjainak koordindldsa. Kiemelt szerepet jatszik az olvasdsnépszeriisitésben, a digitdlis
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kultira terjesztésében és a kozosségi kapcsolatok erdsitésében. Fontos feladata az innovécid
eldsegitése, az Uj konyvtari technoldgidk és szolgaltatdsok bevezetése.

Az igazgaté biztositja a konyvtir mikodésének torvényességét, a szabdlyzatok és
jogszabalyok betartdsat, valamint gondoskodik a belsd ellendrzésrdl. Felelds a munkatervek,
beszdmoldok és statisztikdk elkészitéséért, €s gondoskodik azok hatdridoben torténd
benyujtasarol.

Munk4jaban kiemelt figyelmet fordit a felhasznaldk igényeire, a szolgéltatdsok mindségének
javitasara és a konyvtar tarsadalmi szerepének erdsitésére. Tevékenységével eldsegiti, hogy a
konyvtar a kozosség tudaskozpontjaként, kulturdlis és kozmiivelddési szintereként miikodjon.
Az igazgatd Osszességében a konyvtar szakmai, gazdasdgi és szervezeti irdnyitdsanak
felelose, aki munkdjaval biztositja az intézmény folyamatos fejlodését, tarsadalmi
hasznossdgat és magas szinvonald miikodését.

Igazgatohelyettes
Az igazgatéhelyettest a konyvtar igazgatdja nevezi ki.
Felel0s:

s+ A konyvtarszakmai  szolgdltatdsok, valamint a részlegek  munkdjanak
0sszehangoldsaért és a szakmai elgondoldsok kovetkezetes véghezviteléért,

Az igazgatOhelyettes a konyvtar vezetésében az igazgaté kozvetlen munkatarsa és helyettese.
Feladata, hogy az igazgaté tavollétében elldssa a rabizott vezetdi teendOket, valamint
biztositsa a kOnyvtdr zavartalan milkodését. Az igazgatohelyettes részt vesz a stratégiai
dontések elokészitésében, a szakmai és szervezeti feladatok megvaldsitasdban, tovabba az
intézmény mikodésének folyamatos ellenOrzésében. Kozremiikodik a konyvtar éves
munkatervének €és beszamoldinak elkészitésében, €s feliigyeli azok végrehajtasat.

Feladata a konyvtar szervezeti egységeinek szakmai munkdjanak 6sszehangoldsa, valamint a
munkatdrsak irdnyitdsa €s ellenOrzése az igazgatéval egyeztetett mddon. Részt vesz a
humanpolitikai feladatokban, kiilonosen a munkatdarsak beosztdsanak, tovabbképzésének és
szakmai fejlodésének tdmogatdsaban. Az igazgatohelyettes felelds azért, hogy a konyvtar
szakmai tevékenysége Osszhangban legyen a vonatkozd jogszabdlyokkal, szakmai
iranyelvekkel és belsd szabélyzatokkal.

Koordindlja a konyvtar gytjteményfejlesztési, feldolgozasi és szolgéltatasi feladatait,
valamint kozremiikodik a pénziigyi €s gazdalkodasi folyamatok feliigyeletében. Kapcsolatot
tart a fenntartéval, a szakmai partnerekkel, valamint mds kulturdlis és koznevelési
intézményekkel. Részt vesz a pdélyazatok, szakmai programok €s rendezvények
eldkészitésében €s lebonyolitdsaban.

Az igazgatOhelyettes fontos szerepet jatszik az intézmény belsé kommunikaciéjanak
biztositdsdban, az informécidk tovabbitisdban €és a munkafolyamatok hatékony
szervezésében. Gondoskodik arrél, hogy a konyvtari szolgéltatisok megfeleljenek a hasznal6i
igényeknek, és eldsegiti az innovaciok, Uj modszerek €s technologidk bevezetését.

Munkdjat az igazgatd irdnyitdsa mellett végzi, de tavollétében teljes jogkorrel képviseli az

intézményt. Tevékenysége hozzdjarul a konyvtir szakmai szinvonaldnak fenntartdsdhoz, a
szolgdltatdsok mindségének javitisdahoz €s a kozosség kulturdlis életének gazdagitasdhoz.
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Felnottkonyvtdar
Felel6s: felndttkonyvtarosok

% a 14 év feletti konyvtarhasznalok konyvtarhasznalatanak teljes korli biztositasaért,

A feln6ttkonyvtar a konyvtar legnagyobb szolgéltatasi egysége, amely elssorban a 14 év
feletti korosztalyt, fiatalokat, felnotteket és iddseket lat el. Feladata, hogy széles kori
dokumentum- és informdcidszolgaltatdst biztositson, tdmogassa a tanuldst, a munkdt, a
szabadid0 hasznos eltoltését és az é€lethosszig tartd tanulds lehetdségét. A felndttkonyvtar
gyljtokore kiterjed a szépirodalomra, az ismeretterjesztd irodalomra, a tudomdnyos és
szakirodalomra, a helyismereti anyagokra, valamint a kiilonféle elektronikus
dokumentumokra, hangoskonyvekre, zenei dokumentumokra és DVD anyagokra. Allomanyat
rendszeresen gyarapitja, figyelembe véve az olvaséi igényeket, a kiadéi kindlatot és a
Gytijtokori Szabélyzat el6irésait.

A felnéttkonyvtar gytijteményében megtaldlhaté a klasszikus €s kortdrs magyar irodalom, a
vildgirodalom kiemelkedd alkotdsai, valamint a legfontosabb tudomadnyteriiletek alapmiivei.
Az allomény fontos része a szakirodalom, amely az oktatds, a kutatds és a mindennapi élet
problémdinak megolddsit egyardnt tdmogatja. A helyismereti gylijtemény célja a
Szazhalombattdhoz és Pest Varmegye régidjdhoz kotédd dokumentumok gytijtése és
megOrzése. A konyvtar kiilon figyelmet fordit a friss kiadvanyok, folyoiratok és napilapok
beszerzésére, valamint az online adatbazisokhoz valé hozzaférés biztositasara.

A felndttkonyvtar terei ugy keriiltek kialakitasra, hogy azok tdmogassédk az olvasast, a kutatdst
és a kozosségi €letet. A tdgas olvasdterem biztositja a helyben haszndlat lehetdségét, ahol az
olvasok csendes koriilmények kozott tanulhatnak, dolgozhatnak. A kolcsonzdtér konnyen
attekinthetd polcrendszerrel segiti a dokumentumok keresését. A konyvtarban szamitégépes
munkadllomdsok és internet-hozziférés is rendelkezésre 4ll, emellett lehetOséget nydtjt
nyomtatdsra, masoldsra, szkennelésre és egyéb irodai szolgaltatasokra.

A konyvtirosok szakmai segitséget nytjtanak a tdjékozdédasban, a dokumentumok
kivalasztdsaban, a konyvtarhasznélat elsajatitisdban €s az informécidkeresésben. Igény esetén
bibliografiai tdjékoztatast, szakirodalmi ajanldsokat és kutatdsi tdmogatast biztositanak. A
konyvtar kiemelt feladata az informécids miiveltség fejlesztése, ezért mindent megtesz, hogy
segitse az 6ndll6 informacidkeresést.

A feln6ttkonyvtar aktiv kulturdlis szerepet is betolt. Rendszeresen szervez konyvbemutatodkat,
ir6-olvaso taldlkozokat, eldaddsokat, kiallitdsokat és klubfoglalkozdsokat. Ezek a programok
hozzdjarulnak a helyi kozosség kulturdlis életének gazdagitdsdhoz, az olvasés
népszerlsitéséhez és a tdarsadalmi kapcsolatok erdsitéséhez. A konyvtar egyiittmiikodik
oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel, kulturdlis partnerekkel, hogy minél szélesebb
korben tudja elérni a hasznaldkat.

A felnéttkonyvtar szolgéltatdsai mindenki szdmaéra nyitottak. A kolcsonzés és egyes
szolgdltatdsok igénybevételének feltétele a beiratkozds. A tagok szdmédra a Haszndlati
Szabdlyzat hatdrozza meg a dokumentumok darabszdmat, a hatdridéket és a hosszabbités
lehetdségét. A helyben haszndlhat6 dokumentumok kiilon nyilvantartds ald esnek, és a
konyvtar altal meghatarozott rendben érhetdk el. Az elektronikus szolgéltatdsok — a honlapon
keresztiil - egy része tavoli eléréssel is igénybe veheto a beiratkozott olvasok szamadra.

A konyvtar kiilon figyelmet fordit a hétrdnyos helyzetii, fogyatékkal €16 és iddskoru
olvasokra, szdmukra specidlis szolgaltatdsokat, akaddlymentes hozzaférést biztosit. A digitélis
irastudas fejlesztése érdekében a konyvtar szamitégépes tanfolyamokat, internet-hasznélati
képzéseket is szervez.

A feln6ttkonyvtar munkdjanak része az olvasdsnépszeriisitd programokban és orszagos
konyvtari rendezvényekben vald aktiv részvétel. Kiilonds hangsulyt kap az élethosszig tartd
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tanulds tdimogatdsa, amely az egyéni fejlodést és a tarsadalmi beilleszkedést egyarant segiti. A
konyvtar arra torekszik, hogy szolgdltatdsaival minden korosztdly szdmadra értéket, tudast és
élményt kozvetitsen.

A feln6ttkonyvtar nem csupan dokumentumtdr, hanem kozosségi tér, ahol az olvasdk
taldlkozhatnak, eszmét cserélhetnek és kulturdlis élményeket szerezhetnek. Célja, hogy
hozz4jaruljon a helyi tarsadalom szellemi, kulturdlis és k6zosségi életének fejlodéséhez.

Gyermekkonyvtdr
Felel6s: gyermekkonyvtarosok

o A 14 év alatti és a gyljteményt haszndlo felnétt konyvtarhasznaldok
konyvtarhasznalatanak teljes korl biztositasaért.

A gyerekkonyvtar a konyvtdr szerves egységeként miikodik, elsodleges feladata a 0—14 éves
korosztdly konyvtari ellatdsa. A részleg célja, hogy a gyermekek szamadra életkoruknak
megfeleld konyvtari szolgdltatdsokat nyujtson, Osztondzze az olvasdsi kedvet, valamint
tdmogassa a tanuldst €s a szabadid0 hasznos eltoltését. A gyerekkonyvtar allomanya
elsésorban  mesekonyvekbdl, ifjisdgi  regényekbdl, ismeretterjesztd irodalombdl,
gyermeklexikonokbdl,  képeskonyvekbdl  (leporell6), valamint  hangoskonyvekbdl,
papirszinhdz és diafilm dokumentumokbdl all. A részleg a Gyljtokori Szabalyzat el6irdsainak
megfeleléen folyamatosan gyarapitja adlloményat, figyelembe véve a gyermekirodalom uj
kiadvanyait, a pedagogiai €s sziilo1 igényeket, valamint az olvasoéi érdeklodéseket is.

A gyerekkonyvtar tere kialakitdsdban baratsdgos, biztonsdgos €s gyermekbardt kornyezetet
biztosit. A gyermekek szdmdra alacsonyabb polcok, kényelmes olvasésarkok és jitékos
elemek segitik az eligazodast és az otthonos hangulatot. A konyvtar munkatarsai aktivan részt
vesznek az olvasovd nevelés folyamatdban, rendszeresen szerveznek mese- és
konyvbemutatokat, foglalkozdsokat, kézmiives programokat, valamint {ir6-olvasé
taldlkozokat. A gyerekkonyvtar egyiittmiikodik az dvodakkal, dltaldnos iskolakkal, valamint
mads kulturélis és kdznevelési intézményekkel, hogy eldsegitse az olvasaskultira elterjedését.
A gyerekkonyvtdrban a kolcsonzés és a helyben hasznalat a konyvtar Haszndlati Szabalyzata
szerint torténik, azzal a kiegészitéssel, hogy a kiskord olvasék konyvtarhaszndlata a sziilok
vagy torvényes képviselok készfizetd kezességével torténik. A konyvtarosok segitséget
nydjtanak a gyermekeknek a dokumentumok kivélasztdsdban, a konyvtarhaszndlat
elsajatitdsaban, és igény szerint a tanuldshoz kapcsol6dé informécidkeresésben.

A gyerekkonyvtér kiilon figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, sajitos nevelési igényl vagy
olvasdsi nehézségekkel kiizd6 gyermekekre. A konyvtar munkdjdnak fontos része az
olvasdsnépszerlisité kampanyokban €s orszdgos programokban valdé részvétel. A
gyerekkonyvtar feladata, hogy a konyvtdrhasznalatot a lehetd legkordbban természetes,
élményszeri tevékenységgé tegye a gyermekek szamara.
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Vdrosi Archivum
Felel6s: a felndttkonyvtarosok

A Virosi Archivum a konyvtar kiilondllo, specidlis részlege, amelynek elsddleges feladata a
telepiilés multjanak és jelenének dokumentaldsa, megdrzése €s kutathatova tétele. Gylijtokore
kiterjed minden olyan {rott, nyomtatott, képi, audiovizudlis és digitalis dokumentumra, amely
a varos és kornyékének torténetére, tarsadalmi, gazdasagi, kulturdlis és miivészeti életére
vonatkozik. Az archivum feladata, hogy rendszerezett formdban Orizze meg a helytorténeti
értékeket, és azokat a kutatok, érdeklddok €s a nagykozonség szdmdra hozzaférhetdvé tegye.
Az archivum dllomdnya magdban foglalja a vérosrél sz6l6 konyveket, ujsdgokat,
folydiratokat, kéziratokat, plakatokat, fényképeket, képeslapokat, térképeket és digitalizalt
anyagokat. Kiemelt feladata a helyben megjelent sajtétermékek és kiadvanyok folyamatos
gyljtése és megdrzése. Az archivum gondoskodik a helyi szerz6k miiveinek, a telepiilésen
mikodé intézmények kiadvanyainak és a varoshoz kotddd személyiségek hagyatékanak
feltarasarol és megOrzésérol is.

Fontos szerepet jatszik a helyi identitds erdsitésében, a varos multjanak feldolgozdsaban és
megorzésében. Az archivum munkatérsai kozremiikodnek helytorténeti kidllitdsok, eldadésok,
publikécidk és rendezvények megszervezésében. Az intézmény részt vesz a helyi kulturdlis
életben, és aktivan kapcsolatot tart a torténeti tarsasdgokkal, muzeumokkal, levéltarakkal és
iskolakkal.

Az archivum célja, hogy a gylijtemény folyamatos bovitésével és feldolgozdsaval a vdaros
szellemi, kulturdlis 6rokségét megdrizze a jovO generacidi szamadra. Feladata tovabbd, hogy a
helytorténeti anyagokat kozértheté formaban kozvetitse, és ezéltal elOsegitse a lakossag
tdjékozottsagat, a helyi kozosség mult irdnti tiszteletét.

Az archivum miikodésének alapelve a hitelesség, a teljességre torekvés és a hozzaférhetOség
biztositdsa. Tevékenysége hozzdjarul ahhoz, hogy a véros torténete kutathatd, feldolgozhatéd
és kozkinccsé tehetd legyen. Mindezzel a Varosi Archivum nem csupdn dokumentumokat
Oriz, hanem él6 kapcsolatot teremt mult és jelen kozott, szolgdlva a kozosség kulturdlis és
szellemi életét.

Az archivum rendszeresen kiegésziti dlloméanyat ajandékozds, vésarlas, letét vagy adomany
utjdn, és gondoskodik a dokumentumok feldolgozédsardl, édllomanyvédelmérdl. Kiilonds
figyelmet fordit a régi, sériilékeny dokumentumok megorzésére, valamint a digitalizalasra,
amely biztositja a hosszu tdvad hozzaférhetdséget. A digitalizdlt 4llomédnyt online feliileten is
elérhetové teheti, hozzdjarulva ezzel a varos multjanak szélesebb korii megismertetéséhez.

Az archivum feladata a helytorténeti kutatdsok tdmogatdsa, a kutatok és érdeklédok
tdjékoztatasa. Biztositja a helyben haszndlat lehetdségét, szakmai tandcsadast nyujt, valamint
segit az informdaciok feltardsaban. Az archivum kiilon szolgaltatasként vallalhat
masolatkészitést, digitalizalt anyagok biztositdsat vagy tematikus bibliografidk osszeallitasat.
Az Archivumban valé lehetOségeket, kutatdsi és egyéb kérések feltételeit a Haszndlati
Szabdlyzat rogziti.

Helyi Ertéktdr
Felel6s: konyvtarigazgatd

A Képviselo-testiilet a helyi kulturdlis értékek megdrzése és népszerisitése érdekében
létrehozta a Szazhalombattai Ertéktirat, amely a varos torténelmi, kulturdlis és targyi
értékeinek gylijtésére, dokumentdldsdra és nyilvéantartdsira szolgdl. A Telepiilési Ertéktar
miikodését a Telepiilési Ertéktar Bizottsag feliigyeli, melynek személyi Osszetételét a
Képviselo-testiilet hatdrozza meg. A Bizottsdg feladata az értékek szakmai szempontd
értékelése, nyilvantartdsa. A szdzhalombattai teriiletén beliil fellelhet6 értéket a helyi lakosok
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irasbeli javaslata alapjan a Szdzhalombattai Ertéktar Bizottsdg iktatja be a Telepiilési Ertéktar
gytjteményébe.

A Képviselo-testillet dontése alapjdn 4dprilis 1-jét, a védrossd nyilvanitds napjat, a
Szdzhalombattai Ertéktar Napjava nyilvénitotta.

Gazdasdgi iigyintézo
Felel6s: gazdasagi tigyintézo

A gazdasagi ligyintéz0 a konyvtdr gazddlkoddsi és pénziigyi folyamataiban vesz részt,
feladataival tdmogatva az intézmény milkodésének stabilitdsdt és jogszerliségét.
Kozremiikodik a konyvtar koltségvetésének tervezésében és végrehajtdsaban, valamint
figyelemmel kiséri a kiaddsok €s bevételek alakuldsat. Feladata a pénziigyi és szamviteli
nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése, a szdmlak kezelése és a kotelezettségvallalasok
adminisztracidja.

Részt vesz a bér- és munkaiigyi feladatok elOkészitésében, a dolgozdk juttatisainak és
illetményeinek elszamoldsdban. Gondoskodik a hatdridok betartdsardl, a jogszabalyoknak
megfeleld ligyintézésrol, és kapcsolatot tart a VCSGK Gazdasagi Ell4té Szervezetével és mas
pénziigyi partnerekkel. A gazdasdgi iigyintézd feladata a szerzddések nyilvantartdsa, a
beszerzések és szolgéltatasok pénziigyi teljesitésének ellendrzése.

Munkéjéhoz tartozik a készpénzes ellaitmany kezelése, a készpénzes kiaddsok és bevételek
pontos vezetése, valamint a pénziigyi bizonylatok szabdlyszerli kezelése és archivalasa.
Kozremiikodik a leltdrozasi folyamatban, az eszk6zok €s készletek nyilvantartdsaban. Felel a
gazdilkodds sordn hasznélt dokumentumok, nyilvantartdsok és kimutatdsok elkészitéséért,
valamint a vezetés részére sziikséges adatszolgéltatasért.

A gazdasagi ligyintéz0 gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar gazdalkodasi tevékenysége
atlathato, ellendrizheté és jogszabdlyszerii legyen. Feladatai kozé tartozik a pénziigyi
fegyelem betartdsa és betartatdsa, valamint a gazdédlkodés folyamatainak segitése. Munkédjdval
hozzdjarul az intézmény gazdasagi stabilitdsdhoz, a szolgéltatisok zavartalan biztositdsdhoz
és a konyvtar pénziigyi fejlodéséhez.

Rendszergazda

Felel6s: rendszergazda

A rendszergazda a konyvtar és a varos informatikai hal6zatdnak miikodtetéséért, fejlesztéséért
és biztonsagaért feleldés szakember. Feladata, hogy biztositsa az intézményben és a varosban
az informatikai rendszerek zavartalan és biztonsdgos ilizemeltetését. Ennek érdekében
megszervezi és feliigyeli a szamitégépes hédlézatok, a szerverek és a hozzdjuk kapcsol6dd
eszkozok karbantartdsit, milkodtetését €s védelmét. Gondoskodik arrdl, hogy a koényvtarban
tizemel6 szamitégépek és kiegészitd eszkozeik folyamatosan megbizhatéan miikddjenek, és
elvégzi a sziikséges karbantartasi feladatokat.

A konyvtéri feladatai koz€ tartozik a szamitdstechnikai eszkozok folyamatos fejlesztése és
korszerlsitése. Ellatja a hélozatépitési €s karbantartdsi munkdkat, valamint feliigyeli a
konyvtar szamitogépes rendszerének miikodését és biztonsagit. Az intézmény vezetdjével
egyeztetve részt vesz a fejlesztési stratégidk kidolgozdsdban és iitemezésében, valamint
javaslatot tesz az ehhez sziikséges hardver- és szoftverbeszerzésekre. Uj szamitgépek
vasarlasakor gondoskodik arrél, hogy a konyvtir igényeinek megfeleld 0Osszetételd,
megbizhaté mindségli eszkozok keriiljenek beszerzésre, és hogy a szoftverek jogtiszta
formdban élljanak rendelkezésre.

A rendszergazda feladata tovdabbd a konyvtir minden részlegében a szamitastechnikai
feltételek biztositasa és fejlesztése. Kozremiikodik a kiilonboz6 informatikai szolgaltatasok

19



bevezetésében, milkddtetésében ¢€s adaptdldsaban, hozzdjarulva ezzel a konyvtar
szolgdltatasainak korszerlsitéséhez. Munkdjaval eldsegiti, hogy a konyvtar modern,
megbizhat6 informatikai infrastruktdrdval timogassa a felhaszndldk igényeit.

A varosi feladatok kozé tartozik a telepiilés onkorményzati intézményeiben a korlatlan és
ingyenes internet-hozzaférés biztositdsa. Gondoskodik az internet-szolgéltatds zavartalan
mukodésérol, és feladata az 4 eldfizetések bedllitdsa, valamint a megszlint szerzodések
alapjan a hozzaférések torlése. Feliigyeli a fizetési kotelezettségiiket elmulasztd elofizetok
hozzaférésének felfiiggesztését, és kezeli az tigyviteli alkalmazott dltal tovabbitott kéréseket,
kérdéseket.

A rendszergazda folyamatosan figyelemmel kiséri az internet-szolgaltatds miikodését, feltdrja
és elhdritja az esetleges hibdkat. Kezeli a felhasznadlok és eldfizetok kéréseit, kérdéseit, és
gondoskodik a zavarok gyors megsziintetésérdl. Részt vesz a konyvtar éves koltségvetési
igényének kialakitdsaban, kiilonos tekintettel az informatikai eszkozok karbantartdsara és
fejlesztésére fordithat6 0sszegekre.

Feladata javaslatot tenni a konyvtarvezetd felé az informatikai eszkozok beszerzésére,
felujitasara vagy bovitésére, ezzel biztositva a korszerti €s biztonsadgos informatikai miikodést.
Emellett teljesiti az onkorményzat egyéb, informatikai jellegli kéréseit, és egyiittmiikodik a
varos mds intézményeivel.

A rendszergazda tevékenysége alapvetd fontossdgi a konyvtar és a varos miikodése
szempontjabol, mivel biztositja az informatikai rendszerek megbizhatésdgat, biztonsagat és
fejlesztését. Munkdjaval hozzdjarul a kozszolgéltatdsok zavartalan elldtdsdhoz, a konyvtéar
korszerti miikodéséhez és a varos lakossdganak széles korli digitdlis hozzaféréséhez.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Alapveto kotelezettségek

Az intézmény munkavallal6it elsddlegesen hatarozatlan idejli kinevezéssel foglalkoztatja,
melyet a Munka Torvénykonyvében rogzitettek alapjan kell elkésziteni. A munkaviszony
létesitésekor a kinevezés tartalmazza a munkakoér megnevezését, a munkaidd mértékét, a
munkavégzés helyét, valamint az egyéb, torvényben eloirt feltételeket. Az intézmény a
feladatainak ellatasdra — sziikség esetén — megbizasos jogviszonyt is 1étesithet. A megbizasi
szerz6désnek tartalmaznia kell a személyes adatok mellett a munkavégzés tartalmat,
iddtartamdt, valamint a dijazds Osszegét €s kifizetésének maodjat.

Az intézmény nyitvatartdsit a lakossdg igényeihez, a kozOsségi programokhoz és a
rendelkezésre 4ll6 személyi dllomdnyhoz igazitja. A hétvégi és a nyitvatartasi idOn kiviil
szervezett rendezvényeket legaldbb két héttel eldobb kell jelezni. Ezen rendezvények
alkalmaval a dolgozdok iigyeleti feladatot latnak el, lehet6ség szerint a munkaiddkeret
figyelembevételével. Az intézmény minden esetben koteles biztositani a munkavallalok
szdmdra a heti két pihendnapot, amelyek koziil havonta legaldbb kettd szombat-vasarnapra
essen.

A munkavéllalé koteles a munkaltaté dltal meghatarozott helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni, és a munkaideje alatt a munkaltatd rendelkezésére allni. Munk4jat
személyesen, a szakmai szabdlyok, belsé utasitdsok és szokdsok szerint kell elvégeznie, a téle
elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal. Feladatai ellitdsa sordn bizalmat érdemld
magatartast kell tanudsitania, tiszteletben tartva a munkdltat6 jo6 hirnevét, érdekeit és
tulajdonit.

A munkavadllalénak egyiitt kell mikodnie a munkatarsaival, el kell segitenie a kozosség
hatékony miikodését, és a konfliktusokat egyiittmiikodd, megolddskeres6 moddon kell
kezelnie. Koteles betartani a munkahelyi fegyelmet, a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
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szabdlyokat, valamint gondoskodnia kell a rébizott eszkdzok, berendezések megdovasardl és
rendeltetésszerli haszndlatardl.

A munkavéllal6 feladata tovdbbd, hogy munkavégzés sordn az adatvédelmi eldirdsokat
betartsa, a személyes és intézményi adatok bizalmassagat megorizze. Koteles a munkahelyi
titoktartasi kotelezettséget tiszteletben tartani, kiilonds tekintettel a konyvtarhasznalok
személyes adataira és a szolgdltatdsokhoz kapcsol6do bizalmas informécidkra.

Az alapvetd kotelezettségek betartdsa minden munkavallald szamdra kotelezd, ezek
biztositjdk az intézmény jogszerti, hatékony és zavartalan miikodését, valamint a kozosség
bizalmdnak fenntartdsat.

A vezetés belso forumai

Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja negyedévente vezetdi értekezletet hiv Ossze, amelynek célja az
intézmény mukodésének folyamatos attekintése €s a stratégiai dontések elokészitése. Az
értekezleten az igazgatdé ¢és az igazgatOhelyettes vesz részt, akik javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkeznek. Az iilések napirendjét az igazgatd hatdrozza meg, de
lehetdség van arra is, hogy az igazgatdhelyettes sajat témakat kezdeményezzen.

Az értekezleteken sz6 eshet a konyvtar szakmai és gazdasagi helyzetérdl, a személyi dllomany
munkdjdnak értékelésérdl, valamint az eldttiikk all6 feladatok meghatdrozasardl. A vezetdk
attekintik az intézmény rovid- €s hosszu tava céljait, és meghatarozzak a megvaldsitashoz
sziikséges 1épéseket. Az értekezlet alkalmat teremt arra is, hogy az esetlegesen felmeriild
problémadkat idében azonositsdk, és kozosen keressenek ra megoldast.

A vezet0i értekezletrdl osszefoglald késziil, amely rogziti a meghozott dontéseket és a kijelolt
felelosoket. Amennyiben az intézmény érdeke megkivéanja, az igazgaté rendkiviili vezetdi
értekezletet is Osszehivhat. Ezek a talalkozok fontos szerepet toltenek be abban, hogy az
intézmény mikodése dsszehangolt és tervszerl legyen.

Nagy munkaértekezlet

A nagy munkaértekezletet a konyvtar igazgatdja évente legalabb harom alkalommal hivja
0ssze, irdsban, a napirendi pontok eldzetes megjelolésével. Az értekezleten az intézmény
valamennyi munkatdrsa koteles részt venni, hiszen ez biztositja, hogy minden dolgozé
naprakész informéciéval rendelkezzen az intézmény miikodésérol és céljairdl. Az értekezlet
elsodleges célja az eltelt id6szak munkdjdnak kozos értékelése, az eredmények és
hidnyossagok attekintése, valamint az 1j feladatok kijelolése.

Az értekezlet keretet ad arra is, hogy a dolgozdék javaslatokat tegyenek, véleményt
nyilvanitsanak, illetve észrevételeikkel hozzdjaruljanak az intézmény fejlesztéséhez és a
munkafolyamatok javitdsdhoz. A felvetett javaslatokat és dontéseket jegyzokonyvben kell
rogziteni, amelyet minden érintett szimara hozzaférhetdvé kell tenni. A munkaértekezleten az
igazgatd beszdmol az intézmény aktudlis helyzetérdl, a kozeljovében vérhaté feladatokrol,
valamint a stratégiai irdnyokrol is.

Amennyiben az intézmény érdeke ugy kivanja, az igazgaté jogosult rendkiviili
munkaértekezletet is Osszehivni, akdr rovid hatdridovel. Ilyenkor a dolgozéknak a
lehetdségekhez mérten biztositaniuk kell a részvételt, hiszen ezek az alkalmak kiemelt
jelentoségliek lehetnek az intézmény muikodése szempontjabdl. A nagy munkaértekezletek
igy nemcsak a beszdmolds €s a tervezés forumai, hanem a k6zos gondolkodas és a szervezeti
egyiittmiikdodés erdsitésének eszkozei is.
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Kis munkaértekezlet

Az intézmény igazgatéja hivja Ossze minden hétfon, a részlegeket érintd szakmai- és
személyes téma megvitatisiara, melyen az aznap dolgozé minden munkatirs részt vesz.
Dontési  jogkore az igazgaténak és az igazgatdhelyettesnek van. A megbeszélések
eredményérdl valamennyi dolgoz6 tdjékoztatast kap.

Projekt megbeszélések

A projektmegbeszélést a projekt felelos hivja 0ssze, aki meghatdrozza a taldlkozé idOpontjat
és helyszinét. A megbeszélésen jelen vannak a projektben kozvetleniil részt vevo
munkatdrsak, tovdbbd meghivast kap az intézmény igazgatdja is, aki tandcsaival,
észrevételeivel segitheti a munkdat. A megbeszélés célja a projekt elorehaladasanak
attekintése, az aktudlis feladatok egyeztetése és a felmeriilé problémak k6zos megolddsa. A
projekt felelds ismerteti a napirendet, beszamol a legutébbi iilés 6ta tortént eldrehaladésrol,
valamint kijeloli a soron kovetkezo teenddket.

A résztvevOok megvitatjadk az egyes munkafolyamatokat, javaslatokat tesznek a hatékonyabb
megvaldsitds érdekében, és kozosen dontenek a sziikséges valtoztatdsokrol. Az igazgatd
elsOsorban stratégiai, irdnyitd szerepet tolt be, biztositva, hogy a projekt az intézmény
céljaival 6sszhangban haladjon. A megbeszélés soran minden résztvevo lehetdséget kap a
véleményének kifejtésére, ezdltal eldsegitve az egyiittmiikddést és a kozos felelosségvillalast.
A taldlkozé végén Osszefoglaldsra keriilnek a meghozott dontések és a hataridok, valamint
kijelolésre keriilnek a feleldsok az egyes feladatokhoz. A projekt felelés gondoskodik arrdl,
hogy a megbeszélésrdl emlékeztetd késziiljon, amely rogziti a feladatokat és a kovetkezo iilés
idOpontjat. A projektmegbeszélés igy biztositja, hogy a munka &tlathatd, 6sszehangolt és
hataridében megvaldsithato legyen.

Munkakori leirasok

A dolgozdk részletes, mindenre kiterjedd feladatait és felel0sségi koreit a munkakori leirdsok
tartalmazzdk, amelyek pontosan meghatdrozzdk az adott munkakoérhéz kapcsol6dd
elvarasokat. A munkakori leirdst minden dolgozé a prébaidé leteltével kézhez kapja, és annak
tartalméat koteles megismerni. A dokumentum tartalmazza a munkakor pontos megnevezését,
a besorolast, a munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és sziikség esetén a helyettest is.
Rogziti tovabbd a dolgozd feladatait, kotelezettségeit, felelOsségét, hataskorét és
kompetencidit, igy biztositva a munkavégzés atlathatosdgat. A munkakori lefrdsokat sziikség
esetén — feladatvéltozas, szervezeti dtalakitds vagy személyi véltozds esetén — 30 napon beliil
modositani kell. Az aktualizalas felel0ssége az igazgat6t terheli, aki gondoskodik arrdl, hogy
minden dolgozé naprakész dokumentummal rendelkezzen.

A munkakori lefrds aldirdsaval a dolgozé tudomadsul veszi a rd vonatkozo eldirdsokat és
vallalja azok betartdsit. A dokumentum igy egyardnt szolgdlja a munkdltatdé és a
munkavallal6é érdekeit, biztositva a felel0sségi korok pontos kijelolését és a munkavégzés
jogszertiségét.

Munkakorok atadasa

Az intézmény milkodésének folytonossdga érdekében bizonyos munkakorok esetében
személyi véltozaskor kotelezd0 az 4tadds-atvételi eljards lefolytatdsa. Ide tartozik az
intézményvezetd, a vezetOhelyettes, az dllomdnygyarapit6 munkatirs, a rendszergazda,
valamint a helytorténész munkakore. Az 4atadds-atvételt minden esetben irdsban, atadds-
atvételi jegyzOkonyv formdjaban kell rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza az atadds-atvétel pontos idOpontjat, a munkakor elldtdsidhoz
sziikséges legfontosabb tdjékoztatdsokat és adatokat, a folyamatban 1évd ligyek felsoroldsat,
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valamint az &tadott eszkozok és dokumentumok jegyzékét. Fontos, hogy a dokumentum
mindkét fél észrevételeit tartalmazza, €s mind az atadd, mind az atvevd, valamint a felettes
vezetd alairasaval legyen hitelesitve.

Az atadas-atvételi folyamatnak legkésobb 15 munkanapon beliil meg kell torténnie, a
zokkenOmentes munkafolyamatok biztositdsa érdekében. A munkakor 4dtadasanak
megszervezésérol €s lebonyolitdsarol a kozvetlen felettes vezeté gondoskodik. Az eljarés
célja, hogy az j munkavéllal6 minden sziikséges informdciot és eszkdzt megkapjon, amely a
feladatok felelOsségteljes ellatdsahoz elengedhetetlen.

A munkahelyen torténé megjelenés akadalya, a tavollét bejelentése

Az alkalmazott koteles haladéktalanul jelezni az igazgatd felé, ha munkavégzését barmilyen
ok — példaul betegség, varatlan esemény vagy egyéb akaddly — gatolja. A tavollét bejelentése
telefonon, e-mailben vagy személyesen torténhet, a lehetd legréovidebb idon beliil. A dolgozé
felel0ssége, hogy a munkéltaté idejében értesiiljon a munkdbdl valé kimaraddsardl, igy
biztositva a feladatok megfeleld megszervezését. A keresoképtelenséget minden esetben hitelt
érdemlden, orvosi igazoldssal kell aldtdmasztani. A bejelentési kotelezettség elmulasztasa
fegyelmi intézkedést vonhat maga utén.

Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro korillmények

Munkdéra képes allapotnak azt tekintjiik, amikor a dolgoz fizikai és szellemi dllapota lehetdvé
teszi a munkakori feladatok biztonsdgos és szakszeri ellatdsat. A munkaltaté jogosult és
egyben koteles ellendrizni, hogy az alkalmazott munkdra alkalmas d&llapotban végzi-e
tevékenységét, és az alkalmazott koteles ebben az ellendrzésben kozremiikodni. Nem allhat
munkdba az a dolgozd, aki egészségi allapota vagy barmely koriilménye miatt a feladatok
ellatasdra alkalmatlan.

Munkavégzést kizdré koriilménynek mindsiill példdul a betegség, a lithatd fizikai vagy
pszichés kimeriiltség, tovabba az alkohol, kdbitoszer vagy bodité hatdsu szerek fogyasztasa.
Tilos a munkavégzés, ha az alkalmazott allapota sajat vagy madsok testi épségét, illetve az
intézmény miikodésének biztonsigat veszélyezteti. Az ilyen esetekben az igazgato, illetve a
kozvetlen felettes jogosult a munkavégzés azonnali megtiltasara.

Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért

Az alkalmazott munkaviszonydbdl eredd kotelezettsége vétkes megszegése esetén a
munkaltaté a kinevezésben rogzitett, a kotelezettségszegés silydval ardnyos hatranyos
jogkovetkezményt alkalmazhat. A mar meglévé munkaviszony e tekintetben modosithatéd
vagy kiegészithetd, amennyiben a kotelezettségszegés indokolja. A jogkdvetkezmény
alkalmazdasdra a kotelezettség vétkes megszegésének tudomdsra jutdsatol szamitott 15 napon
beliil keriilhet sor, de legkésébb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil.

Minden intézkedést irasba kell foglalni, és részletesen indokolni kell a dontés
megalapozottsdgat. A hatranyos jogkovetkezmény lehet figyelmeztetés, irdsbeli megrovas,
potldlagos kotelezettség eldirdsa, vagy mds, a munkaviszonyt érintd, ardnyos szankcid. A
munkaltaté koteles biztositani, hogy a jogkovetkezmény alkalmazdsa 4tlathaté és a
munkavdllal6 szadmara egyértelmii legyen.

Az intézkedés célja a munkavégzés rendjének és a szervezeti fegyelemnek a fenntartdsa,
valamint a hasonlé szabdlyszegések megelozése. A jogkovetkezmény nem sértheti a
munkavallal6 jogait, és mindig a vétkes magatartds silydval ardnyos legyen. Az alkalmazottat
az intézkedésrdl irdsban tdjékoztatni kell, és lehetdséget kell biztositani szdmdra a
véleménynyilvanitasra.
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A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a munkaviszony létesitése ¢€s megsziintetése sordn a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény eldirdsai érvényesek. A munkaviszony létrejohet
hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel, amely tartalmazza a dolgoz6 besorolésat,
munkakorét, munkavégzés helyét és a bérezésre vonatkozé rendelkezéseket. A kinevezés
tartalmazza tovdabbd a munkavallalé jogait és kotelezettségeit, valamint a munkaviszonyra
vonatkozé egyéb fontos feltételeket.

A munkaviszony megsziinésekor a dolgozé koteles a konyvtar tulajdondban 1évo eszkozoket,
valamint minden belsé konyvtari dokumentumot hidnytalanul visszaadni. Az atadas-atvétel
sordn rogziteni kell az eszkozok éllapotat €s az datadds tényleges megtorténtét. A
munkaviszony megsziinése nem mentesiti a munkavéllalét az esetleges feleldsség aldl, ha az
altala okozott kir megtéritése sziikséges. A munkdltatd koteles a megsziinés tényét és a
jogszabalyoknak megfelel6 elszamoldst dokumentalni.

A munkaidé beosztasa

A konyvtar mitkodésének alapvetd célja, hogy a nyitvatartds ideje alatt megfeleld szamu és
képzettségli személyzet élljon a konyvtarhaszndlok rendelkezésére. A munkavéllalok a
munkaval toltott 1dOt naprakészen kotelesek rogziteni a jelenléti iven, amelybdl egyértelmiien
megallapithatd a munkaidé kezdete és vége. A konyvtir a szolgdltatdsok zavartalan
biztositasa érdekében alakitja ki a munkarendet, amely eltérd lehet az egyes munkakdrokben.
Az tigyviteli dolgozok altaldban meghatdrozott, napi nyolcérds beosztds szerint dolgoznak,
mig az olvasdszolgdlatban dolgoz6k munkarendje a nyitvatartdsi napokhoz igazodik. A
beosztas szerint hétvégén dolgoz6é munkatdrsak pihendnapjat a Munkaiddkeret szabalyainak
megfelelden biztositja a munkaltatd. Egyes munkakorokben az igazgat6 eltéré munkarendet
rendelhet el munkaszervezési okokbol, képzésen valé részvétel vagy a dolgozd csaladi
kortilményeinek figyelembevételével. A munkaidd részletes beosztasat és szabdlyait a
Munkaiddkeret és a Munkakori leirds tartalmazza.

A munkaid6 beosztdsa és nyilvantartisa biztositja a konyvtir szolgdltatdsainak
folytonossdgat, valamint a dolgozdk jogainak és kotelezettségeinek atlathatosagat.

Telefonhasznalat rendje

Az intézményben a munkavégzéshez sziikséges telefonhaszndlat biztositott. A vonalas
telefonkésziilékek haszndlata minden munkatédrs szdmara lehetséges, azonban kizéarélag a sajat
egyedi kodjuk megadésaval indithatnak hivasokat. A kod hasznélataval biztosithat6 a hivasok
ellendrizhetosége és a haszndlat nyomon kovetése.

Az intézmény rendelkezik egy intézményi mobiltelefonnal is, amelyet zart helyen kell tarolni.
A mobilkésziilék biarmely munkatars szamdra hozzaférhetd, azonban kizardlag hivatali
tigyintézés céljabol vehetd igénybe. A késziilék magancéli hasznélata tilos.

A telefonhaszndlat sordn minden dolgozé koteles az ésszerli és takarékos hasznélatra, tovabba
a kulturdlt kommunikéciora. A szabédlyok betartdsat az igazgato ellendrizheti.
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Az intézmény nyitvatartasa
A 312/2015. (X1I1.16.) sz. Onkorményzati rendelete alapjan:

Felnottkonyvtar, Gyermekkonyvtar és Varosi Archivum:

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK SZOMBAT

12-19 10-17 zarva 10-17 12-18 9-12

A konyvtar miikodését Szdzhalombatta Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének
Miiszaki, Oktatasi és Kulturdlis Bizottsaga irdnyitja €s ellendrzi az atruhdzott hatdskorében. A
bizottsdg az intézményvezetd kérelmére jogosult meghatirozni az esetleges teljes zarva tartas
idotartamat. Az intézmény nyitvatartdsa a lakossagi és kozosségi igényekhez igazodik,
biztositva a konyvtari szolgaltatasok folyamatos hozzaférhet0ségét.

Az igazgat6 rendkiviili esetekben jogosult az egyes részlegek zarva tartasat elrendelni, példaul
épiiletiizemeltetési vagy technikai problémadk, karbantartdsi és feldjitdsi munkdk, valamint
rendezvények esetén.

A teljes- vagy részleges zdrva tartds idopontjat a lehetd leghamarabb kozolni kell a
munkatdrsakkal és a hasznélokkal.

A nyitvatartds és zdrva tartds rendjét az intézményvezetd hatirozza meg a jogszabdlyok és a
fenntart6 utasitdsai szerint, biztositva a konyvtar miikodésének zavartalansagat.

Minden nyitvatartdsi valtozasrdl eldzetes tdjékoztatdst kell adni a dolgozdknak és a
konyvtarhaszndloknak. Az intézmény nyitvatartdsi rendje igy &tlathatd, kiszamithaté és a
szolgdltatdsok folyamatos elérését garantdlo.

Szabadsag kiadasa

A szabadsag és a tavollét engedélyezése az intézmény igazgatdjanak jogkore, akinek
tavollétében az igazgatdhelyettes jogosult ezt ellatni.

Rendkiviili vagy fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag az igazgatd jogosult.

A szabadsagok kiadasit a Munka Torvénykonyvének eldirdsai szerint kell megszervezni,
figyelembe véve a konyvtar mikodésének zavartalansagit és a munkarendet. A szabadsag
mértékét, idopontjat és részleteit a Munkaidokeret €s a Munkakori leirds tartalmazza, amelyek
alapjan a dolgoz6 és a vezetés kozosen egyeztetik a tavollétet. A szabadsidg biztositdsa
biztositja a dolgozok pihenését, €s eldsegiti a konyvtar zavartalan mitkodését.

Hivatali titoktartas
Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit és jO hirnevét sértené. Intézményiink
Adatkezelési t4jékoztatgja a személyes adatok kezelésérdl, az Adatvédelmi- és
Kamerarendszeri Szabdlyzatban rendelkezik a jogszabalyoknak megfeleld adatkezelésrol,
valamint a Munka Torvénykonyve és egyéb vonatkozd jogszabalyok alapjiat képezik a
titoktartasi kotelezettségnek.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen:
« amunkatarsak személyi adatai,
« akonyvtarhaszndlok adatai,
« a konyvtar biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, valamint ezek miiszaki és
technikai alkalmazasai,
« a konyvtar informatikai rendszerében haszndlt jelszavak, adatbazisokhoz vald
hozzéaférések,
« minden sz6éban elhangzott vagy irdsban rogzitett igazgatdi utasitds, rendelkezés,
« barmely megbeszélés targya, amely a munkakzosség életét befolydsolja,
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« az e-mailben, digitdlis dokumentumokban, szervereken vagy egyéb elektronikus
eszkdzokon téarolt hivatali informaciok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A titoktartdsi
kotelezettség a munkaviszony megsziinése utdn is fenndll. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil, amely fegyelmi intézkedést vonhat maga utdn, az irdasbeli
figyelmeztetéstdl az elbocsatasig, a kotelezettségszegés sulyatdl fiiggden.
A hivatali titok kezelését mindig biztonsdgos mddon kell végezni, az informacidkhoz val6
hozzaférés korlatozott, tovébbitdsa pedig csak meghatdrozott, hitelesitett csatorndkon
torténhet, péld4ul zart irattdrban vagy titkositott elektronikus forméban.

Tovabbképzés

A kulturdlis szakemberek tovabbképzésére vonatkozéan a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
az iranyado jogszabaly. A rendelet értelmében a legalabb 6 ordban foglalkoztatott kozép- és
fels6foku végzettségli szakmai munkakorben dolgozok szamara otévenkénti tovabbképzés
biztositasa kotelezd, melynek célja a szakmai tudds megujitasa €s az élethosszig tart tanulds
eldsegitése.

A tovabbképzés tervezéséért €s lebonyolitasdért az intézmény vezetOje felelds. Az
intézményvezetonek a torvényben meghatarozottak alapjan otéves képzési tervet kell
készitenie, amely tartalmazza a tovabbképzésben részt vevok nevét, munkakorét,
legmagasabb iskolai végzettségét, szakképzettségét, valamint a tervezett képzéseket. Emellett
minden naptari évre - intézmény feladataihoz igazodva - beiskoldzasi tervet kell késziteni,
amely részletezi az adott évben megvaldsul6 képzéseket.

A tovabbképzés teljesitésérol hiteles tanusitvanyt, bizonyitvanyt kell szerezni, melyet az
intézmény vezetdjének be kell mutatni.

Az intézményvezetd feleldssége, hogy biztositsa a dolgozok szamdra a sziikséges
tovabbképzéseket, €s nyomon kovesse azok teljesitését. A rendelet eldirdsainak betartdsa
nemcsak jogi kotelezettség, hanem hozzdjarul a dolgozok szakmai fejlodéséhez és az
intézmény szinvonalas miikodéséhez is.

A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmédnyok idején az alkalmazott koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és a konzultacios idopontokat az intézmény részére leadni.
Az intézmény biztositja a dolgozé szamdra a tanulmanyok és a munkahelyi feladatok
0sszehangoldsat, amennyiben az nem vesz€lyezteti az alapfeladatok ellatdsat.

Az intézmény vezetdje jogosult donteni arrdl, hogy az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz
kapcsolddo tovabbképzésben részt vevo dolgozoval tanulményi szerzédést kot. A szerzodés
kiterjedhet mind a fizetds, mind az ingyenes képzésekre, és tartalmazza a képzés céljat,
idotartamat, a munkahelyi kotelezettségeket, szerzOdésben rogzitett kotelezettségek
megszegésének kovetkezményeit, valamint a képzés sikeres teljesitésével kapcsolatos
feltételeket.

A tanulmdanyi szerzddés célja, hogy biztositsa a tovabbképzés €és az intézményi feladatok
0sszehangolt, zavartalan ellatdasat, valamint a dolgozé szakmai fejlodését. A dolgozé koteles a
képzés elOrehaladdsardl, vizsgdir6l és tandsitvanyair6l folyamatosan tdjékoztatni az
intézmény vezetdjét.
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Tanulmanyi szerzodés

Tanulméanyi szerzédés megkotésével az intézmény az alkalmazott szdméara olyan
iskolarendszeren beliili- vagy kiviili képzésben nyujt tdmogatdst, amely az intézményben
hasznosithat6 képesitést, ismereteket biztosit, és hozzdjarul a munkavallalé6 szakmai
fejlddéséhez, valamint az intézmény szolgéltatasainak szinvonalas ellatasdhoz.

A tanulmanyi szerz6dés az intézmény €s a dolgozd kozott jon 1étre, amikor az alkalmazott az
intézmény alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodo képzésen vesz részt.

A személyre szO0l6 szerz6dés minden egyéb részletet tartalmaz, amely a képzés
lebonyolitdsdhoz és a felek jogainak, kotelezettségeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Intézményvezeto ligyfélfogadasa

Az igazgatdval torténd személyes taldlkozo eldzetesen egyeztetett idopontban lehetséges.

Az eldzetes idOpont-egyeztetés biztositja a hatékony iigyintézést, a sziikséges elokésziileteket
és a zavartalan, kulturdlt tigyfélfogaddst. Az igazgato ligyfélfogaddsa sordn koteles biztositani
a diszkrét és biztonsdgos kornyezetet, valamint a kérdések és kérések szakszerli kezelését.

Munkaterv

Az intézmény éves munkatervet készit, amely Osszefoglalja a tervezett szakmai, szervezési és
mukodési feladatokat. A munkaterv célja, hogy atlathatova tegye az intézmény tevékenységét,
eldsegitse a feladatok iitemezését, €s biztositsa a hatékony munkavégzést. A munkaterv
tartalmazza a konyvtar teljes mitkodésével kapcsolatos terveket.

A munkatervet az igazgato késziti eld, és az érintett munkatarsakkal torténd egyeztetés utdn
keriil véglegesitésre. A munkaterv alapjaul szolgél a részlegek és a dolgozok napi, heti és havi
feladatainak tervezéséhez. A munkatervben szerepld feladatok teljesitése rendszeres értékelés
és beszamoltatds alapjan kovethetd nyomon.

A munkatervet minden dolgozé szdmdéra hozzaférhetévé kell tenni, hogy a kozos célok és
feladatok mindenki szdmara vildgosak legyenek. Az éves munkaterv része az intézmény
stratégiai €s fejlesztési céljainak is, eldsegitve a hosszu tavu tervezést és a folyamatos szakmai
fejlodést.

Beszamolo

Az intézmény minden évben beszamolot készit, amely a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitését €s eredményeit értékeli. A beszamold célja, hogy attekintést nydjtson az intézmény
szakmai, szervezési és milkodési tevékenységérdl, valamint a munkatervben meghatarozott
célok megvaldsuldsardl. A beszamol6 tartalmazza a konyvtér teljes miikodésével kapcsolatos
feladatok teljesitésének részletes értékelését.

A beszamol6 elkészitéséért az igazgaté a felelds, de annak elOkészitésében a részlegek
munkatdrsai is részt vesznek. A beszamold alapjan lehetdség nyilik a jovo évi munkaterv
pontositdsdra, a hidnyossiagok feltardsara és a fejlesztési irdnyok kijelolésére. A beszamoldban
szerepl6 adatok és értékelések objektiv modon, a tényeknek megfelelden keriilnek rogzitésre.
Az elkésziilt beszamol6t a dolgozok szdmdra hozzaférhetové kell tenni, és az intézmény
vezetése a beszdmold alapjan hozza meg a tovdbbi miikddést érinté dontéseket. A beszamolo
szerves része a belsO ellendrzés és értékelés rendszerének, segitve a szakmai munka
folyamatos fejlesztését és a feladatok hatékony ellatdsat.

Kapcsolattartas rendje

A konyvtar képviseletét az intézmény igazgatdja latja el. A tomegtdjékoztatds férumain —
sajtd, kozosségi média, honlap — az igazgaté nyilatkozik; a tomegtdjékoztatdsi feladat
alkalmanként atadhat6 az adott teriileten dolgozd, felelés munkatarsnak.

A Polgarmesteri Hivatallal az igazgatd, a VCSGK Gazdasagi Ellaté Szervezetével (VCSGK-
GESZ) az igazgat6 és a gazdasdgi iigyintéz0 tartja a kapcsolatot. A dokumentum- és
konyvbeszerzések teriiletén, s szakmai szervezetekkel, felettes és egyéb konyvtarakkal (pl.
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MKE, Pest Viarmegyei Konyvtir) az igazgaté tart kapcsolatot, mig az egyéb partnerekkel
torténd kapcesolattartd személyét az igazgat6 jeloli ki.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek folyamatos,
szoros kapcsolatot tartanak egymadssal. Minden intézkedés esetében, amely mdsik szervezeti
egys€ég munkdjit érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettség van. Az
egyeztetés célja a feladatok Osszehangoldsa, a hibdk és félreértések elkeriilése, valamint az
intézményi mikodés zavartalansagdnak biztositasa.

Az intézmény kapcsolattartdsi rendje biztositja a feleldsségek ¢és feladatkorok
egyértelmiiségét, valamint a kiilso és belso partnerekkel valé hatékony kommunikaciot.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A konyvtérat érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra €s nyilatkozataddsra az igazgaté jogosult,
aki a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért €s a tények objektiv ismertetéséért felelos.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben figyelembe kell venni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé szabdlyokat, valamint a konyvtar j6 hirnevét és érdekeit.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvdnossagra hozatala zavart okozna a konyvtar mitkodésében, anyagi vagy
erkolcsi kart eredményezne, illetve amely olyan kérdést érint, amely nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik. A televizio, radio €s irott sajté képviseldinek adott minden felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattevonek a nyilatkozattétel sordn torekedni kell a tdjékoztatds vildgossagara,
tomorségére és a kozérthetdségre, egyben biztositani kell, hogy az intézmény érdekei és a
szakmai szinvonal megodrzddjenek.

Az intézményvezetd jogosult meghatdrozni, hogy alkalmanként az adott teriileten dolgozé
munkatdrs adhat-e kiegészitd nyilatkozatot, amennyiben az a konyvtar szolgdltatdsainak,
programjainak vagy szakmai tevékenységének ismertetését szolgdlja, és az igazgat6 eldzetes
jovahagydsat megkapta.

Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézmény teriiletén mds intézmény reklamanyagat csak az igazgat6 eldzetes engedélyével
lehet elhelyezni. Nem engedélyezhetd olyan rekldm vagy reklamhordozo, amely személyiségi
jogokat sért, erkolcsi normdkat veszélyeztet, illetve az intézmény j6 hirnevét karositja.
Elsésorban azok a hirdetések engedélyezhetok, amelyek az intézmény haszndléi szdméra
pozitiv értéket kozvetitenek, igy kiilondsen:

« akultira és a miivel6dés terjesztését,

« atarsadalmi és erkolcsi értékrend erdsitését,

« akornyezettudatos magatartas népszertisitését,
A tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel Osszefiiggd rekldmtevékenység csak jogszabdlyba
itkozés nélkiili formdban engedélyezhetd. Az intézmény teriiletén politikai eseményekre
vonatkoz¢ tdjékoztatok, valamint politikai partok plakétjainak kifiiggesztése tilos.
Az engedélyezési folyamat sordn az igazgaté mérlegeli a reklam tartalmat, céljat és
célkozonségét, biztositva, hogy az intézményben elhelyezett hirdetések 6sszhangban legyenek
a konyvtar alapfeladataival és szakmai értékrendjével.

28



Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

A konyvtar honlapjan (www.hbvk.hu) kozzéteszi a jogszabédlyokban el6irt kozérdekli adatait
és alapdokumentumait. A kozzététel a 2011. évi CXII. torvény a kozérdekii adatok
nyilvdanossdgdrol és a kozérdekii adatok megismeréséhez valo jogrol eldirdsainak megfeleléen
torténik. A nyilvdnossag biztositdsa érdekében az intézmény gondoskodik arrdl, hogy az
adatok naprakészek, pontosak és a latogatok szdmdra konnyen hozzaférhetok legyenek. A
kozzététel kiterjed az intézmény miikodésére, szervezeti felépitésére, alapit okiratdra, éves
beszamolodira, szabdlyzataira, valamint egyéb, a jogszabdlyokban meghatarozott
informéciodkra.

Az intézmény felelOs azért, hogy a kozérdekli adatok kozzététele sordn a személyes adatok
védelmére vonatkozd el6irdsokat, valamint az adatvédelmi szabdlyokat maradéktalanul
betartsa. A kozzétett adatokhoz valdé hozzéaférés biztositja a nyilvanossdg és az atlathatosag
kovetelményeinek teljesiilését, tdmogatva a lakossdg tdjékozottsagdt az intézmény
tevékenységérol.

A Kkonyvtar helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét a jogszabdlyoknak megfelelden cimtdbldval és zaszldval kell ellétni.

A konyvtar helyiségeit minden esetben rendeltetésszeriien, az eloirasok és belsd szabdlyzatok
betartdsdval kell haszndlni.

Az onkormdnyzat altal meghatdrozott szakmai alapfeladatok, valamint az alaptevékenység
ellatasa elsbbséget élvez minden mads igénybevétellel szemben.

Az intézmény szabad helyiségei — amennyiben az alapfeladatok teljesitését nem akadalyozza
— kiilsds megkeresésre, id0szakosan mads tevékenységek céljara is igénybe vehetok. Ilyen
esetekben a konyvtir biztosithatja helyiségeinek haszndlatat példaul oktatési, kulturdlis,
kozosségi programok szdmadra, amelyek Osszhangban vannak az intézmény kiildetésével és
értékeivel.

A helyiségek bérbeaddsanak feltételeit és a terembérleti dijakat a VCSGK-GESZ hatarozza
meg. A helyiségek haszndlatdra vonatkoz6 minden tovabbi részletet — igy példdul a hasznalat
idejét, modjat, valamint a felel0sségi kérdéseket — az intézmény és a bérlé kozott 1étrejovo
megdllapodas szabdlyozza.

Szakmai munka ellenorzésének rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés célja, hogy biztositsa a konyvtar szakmai tevékenységének magas szinvonalat,
valamint a kozgyljteményi feladatok jogszabdlyoknak és szakmai el6irasoknak megfeleld
ellatasat.

Az ellen6rzés soran kiemelt figyelmet kell forditani a konyvtari szolgaltatasok
hatékonysdganak vizsgédlatiara, a felhaszndl6i igényekhez valdé igazoddsra, valamint a
munkafolyamatok eredményességére.

Az ellendrzés feladata tovabbd, hogy feltdrja azokat a teriileteket, ahol sziikséges a
szakemberek munkdjanak tdmogatdsa, fejlesztése vagy a belsd eljardsok pontositisa. Ide
tartozik a rendelkezésre all6 eszk6zok és erdforrdsok édllapotdnak feliilvizsgélata is, kiillonds
tekintettel azok korszeriisitésére, feltdjitdsara vagy bovitésére.

Az ellendrzést az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott munkatars végzi, sziikség
esetén bevonva a szakmai szervezetek, fenntarté vagy mas hatésdgok képviseldit. Specidlis pl.
pénziigyi ellendrzés eredményeirdl intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza a
tapasztalatokat és a javasolt intézkedéseket.

Az ellenfrzés célja nem csupan a hidnyossdgok feltdrdsa, hanem a folyamatos szakmai
fejlodés elosegitése, a konyvtar mitkodésének hatékonyabbd tétele, valamint a felhasznal6i
elégedettség novelése.
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Az igazgatoé ellenorzési tevékenysége

Az igazgaté kozvetleniil felelés az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaért és
mindségének biztositdsaért. Ennek keretében rendszeresen ellendrzi a kozvetlen irdnyitasa ala
tartoz6 munkatdarsak szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel a konyvtar alapfeladatainak
ellatdsdra, a jogszabdlyi eldirdsok betartdsdra, valamint a felhaszndl6i igényekhez vald
alkalmazkod4sra.

Az ellendrzés mddszerei:

« beszamoltatds (széban vagy irdsban, eseti vagy rendszeres jelleggel),

« célvizsgalat meghatdrozott szakmai teriilet vagy feladatkoér vonatkozédsaban,

« amunkafolyamatok és a szolgaltatasok helyszini megfigyelése, ellenérzése,

« aszakmai dokumentacidk, nyilvantartdsok, statisztikak és jelentések attekintése.
Az igazgaté az ellenOrzés tapasztalatairdl sziikség esetén irasbeli értékelést készit, amely
tartalmazza a megéllapitdsokat, valamint a tovabbi intézkedésekre, fejlesztésekre vonatkozo
javaslatokat.

Az igazgato ellendrzési tevékenysége nem kizardlag a hibdk feltardsara €s a szdmonkérésre
irdnyul, hanem a dolgozok szakmai tdimogatasat is szolgdlja. Az ellendrzés soran lehetOséget
biztosit a munkatdrsak szdmdra a problémdk jelzésére, a felmeriild nehézségek kozos
megoldésdra, valamint javaslatok megfogalmazdsara a hatékonyabb munkavégzés érdekében.
Az igazgaté feladata, hogy az észrevételek alapjan eldsegitse a szakmai fejlédést, 6sztondzze
az innovativ megolddsokat, és biztositsa a megfeleld munkafeltételeket a feladatok magas
szinvonald ellatdsahoz.

Belsé ellendrzés

A konyvtar igazgatdja bels6 kontrollrendszert milkddtet, a szabdalyszer(i, eredményes,
gazdasdgos és hatékony miikodés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat a VCSGK-
Gazdaségi Ellat6 Szervezete latja el. A feltart hidnyossdgok poétlasara a konyvtar igazgatdja
intézkedési tervet készit €s felelOs az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon kovetéséért.
Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épitett ellendrzés
soran torténik. Az ellendrzések tapasztalatait az konyvtarigazgaté folyamatosan értékeli és
azok alapjdn a sziikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatair6l,
eredményérdl elobb az igazgatdhelyettest, majd a dolgozéi értekezleten az intézmény

dolgozoit a konyvtar igazgatdja tdjékoztatja.

Szakfeliigyelet

A szakfeliigyelet célja, hogy biztositsa a konyvtar szakmai tevékenységének, miikkodésének és
szolgdltatdsainak megfeleldségét, valamint azt, hogy az intézmény a vonatkozé jogszabélyok
— kiilonosen a 1997. évi CXL. torvény — és szakmai standardok szerint miikodjon. A
szakfeliigyeleti vizsgdlatokat a miniszter altal vezetett kulturdlis tarca rendeli el és hajtja
végre, amely jogszerlien ellendrzi és értékeli a konyvtar mikodését.

A szakfeliigyeleti vizsgalatok hétévente kotelezOen megtorténnek, de sziikség szerint —
példaul jogszabdlyi valtozds vagy jelent0s szervezeti atalakulds esetén — idOkozben is
elrendelhetdek. A vizsgdlati folyamat sordn &tfogd ért€kelés késziill a szolgdltatas
mindségérdl, az allomanykezelésrdl, a szakmai utdnpotlasrdl, a szabdlyzatok betartdsarol,
valamint a tovabbképzések rendjérol.

A vizsgalatot kovetden irasos szakfeliigyeleti jelentés késziil, amely részletesen tartalmazza az
ellen6rzés  megallapitdsait, javaslatait, valamint esetleges hidnyossdgokat. Az
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intézményvezetés koteles biztositani, hogy a jelentés a dolgozok szdmdra hozzaférhetd
legyen, €s az abban foglaltakat megismerjék.

A vezetés feladata a jelentésben szerepld hidnyossdgok €s javaslatok kezelése: intézkedési
tervet kell késziteni, és gondoskodni kell ezek megvalositisardl. A szakfeliigyelet
zardakkordjaként utdvizsgalat torténhet, amely sordn a javaslatok végrehajtisat ellendrzik.

Anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds az ingatlan és a berendezési felszerelési targyak
(ing6sdgok) rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkdozok, dokumentumok stb.
megovasaért.

A munkavéllal6 barminemil szdndékosan vagy gondatlansidggal okozott karért — az ingatlan-
és az ingosagok tekintetében egyarant- kartéritési felelésséggel tartozik. Karokozés esetén a
munkavdllal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszkozok tekintetében is, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A konyvtarhaszndl6 kértéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznélati Szabalyzat tartalmazza.

Képviseleti és alairasi jogok, iigyiratkezelés

Az intézmény képviseleti €s aldirdsi jogit els6dlegesen az igazgaté gyakorolja. Az igazgato
akadélyoztatdsa esetén a képviseleti €s aldirdsi jogot az dltala {rasban kijelolt munkatars latja
el, az igazgato 4ltal meghatarozott korben és idGtartamra.

Az intézménybdl kikiildott minden hivatalos iratot aldirassal kell ellatni. A beérkezd iratokat,
valamint a kikiildott iigyiratok masodpéldanyait nyilvantartdsba kell venni, ellatni
iktatészammal, majd elintézés utdn irattarban kell elhelyezni. Az elektronikus dton kiildott
dokumentumokrdl is masolatot kell késziteni, amelyet hitelesitett formaban kell meg0rizni.
Az iratok kezelésére, selejtezésére és levéltarba helyezésére minden esetben az Iratkezelési
Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény postdjat az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy a gazdasagi ligyintéz6 bontja
fel. Kivételt képeznek a névre sz0616, személyes jellegii killdemények, amelyek csak a cimzett
altal bonthatok fel. Amennyiben a névre sz6lé kiildemény az intézmény muikodésével
kapcsolatos hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett koteles annak tartalmardl az igazgatét és az
érintett munkatarsakat tajékoztatni.

Az iratkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a jogszabdlyokban rogzitett adatvédelmi,
titoktartdsi és biztonsagi eldirdsok betartdsdra, az iratok hitelességének €s sértetlenségének
megOrzésére.

Az iratkezelésért €és az aldirdsi jog gyakorlasdért elsddlegesen az igazgaté felelds. Az iratok
szakszerll iktatdsaért, nyilvantartdsaért és megdrzéséért a kijelolt munkatarsak felelosek, a
vonatkoz6 szabdlyzatok és jogszabdlyok betartdsdaval. Minden dolgoz6 koteles a feladatkorébe
tartoz6 iigyiratokat hataridében és pontosan kezelni, valamint biztositani azok sértetlenségét
és bizalmas jellegét. Az iratokkal kapcsolatos mulasztds vagy szabalytalansag fegyelmi
vétségnek mindsiilhet.
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A KONYVTAR GAZDALKODASA

A konyvtar gazdalkodasi rendjének szabalyai

Az intézmény Ondlléan miikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénziigyi feladatait
Viérosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete (tovdbbiakban: VCSGK
Gazdasdgi Szervezete) latja el.

A koOnyvtar igazgatdja Ondlléan dont a fenntarté 4ltal jévahagyott személyi juttatds
eldirdnyzattal kapcsolatban.

A konyvtar gazdalkodasi és pénziigyi szakfeladatait a VCSGK-Gazdasagi Szervezete latja el
a 2017. jalius1-én kotott munkamegosztasi megallapodds szerint.

A konyvtar teljes jogkorrel rendelkezd részben oOndlld koltségvetési szerv, Ondlléan
gazdilkodd jogi személyiség, szakmai Ondllosdggal és feleldsséggel. A konyvtar 6ndllé
adészdmmal és bankszdmlaszdmmal rendelkezik.

A VCSGK-Gazdasagi Szervezet érvényesitési €s ellenjegyzési jogkorének szabdlyai:

+» feladatuk a folyamatos pénzellatds, a bevételek és kiadasok jogszabalyokban rogzitett
modon torténd nyilvantartdsa, a vagyonkezeléssel kapcsolatos teenddk elldtdsa
(nyilvantartasok, gyarapitasok, selejtezések, leltarozdsok). A feladat ellatdsat a
gazdasagi szervezet a mindenkor hatdlyos dgazati és pénziigyi jogszabalyok alapjin
végzi,

¢ a gazdasagi vezetd a konyvtarigazgatoval egyiitt felelos a konyvtar gazdalkodéasaért,
egyszemélyi felelés a pénziigyi tigyvitel szabdlyszeri elldtaséért, beleértve a
bérnyilvéntartasokat is,

« a konyvtari gazdilkodds rendjének szabdlyait, valamint a munkamegosztis és a
felelosségvallalas rendjét a 273/2017. IX.12. szdmi Onkormanyzati rendelet
szabdlyozza.

A konyvtar gazdilkodédsat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és rendeletek,
valamint az 6nkormdnyzati rendeletek alapjan végzi. Véllalkozasi tevékenységet nem végez,
ennek megfelelden koltségvetésbol €s egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A konyvtar gazdalkoddsanak irdnyitdsardl, a feladatok rangsorolasardl a vezetdi értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembevételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

Az 4dllomanygyarapitasi keretet az igazgatd, valamint a gazdasagi ligyintéz6 kozosen
feltigyeli.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje a VCSGK-GESZ
szabdlyzatai szerint, valamint a HBVK Pénzkezelési Szabdlyzata szerint torténik.

Intézmény védelme

Ové, védé elsirasok

Az alkalmazottak a munkdba &lldskor és meghatarozott id6ko6zonként munkavédelmi és
tizvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek ismerete €s betartdsa kotelezo.

Minden alkalmazottnak kotelessége megismerni és betartani a tliz esetére eldirt utasitdsokat és
menekiilési utvonalakat. Az eldirdsokat nemcsak sajat biztonsaguk érdekében kell alkalmazni,
hanem sziikség esetén a konyvtar hasznaloéit is tdjékoztatni és segiteni kell azok kovetésében.
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Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan, a megszokott miikodéstol eltérd koriilmény,
amely a személyek testi épségét, az intézmény vagyondat vagy a konyvtar rendeltetésszerti
miikodését veszélyezteti, és azonnali intézkedest igényel.

[lyen esemény lehet kiilondsen:
o Dbaleset,
o tlzeset,
o illetéktelen személy behatolasa,
« vagy barmely mas, a miikodést vagy biztonsagot stlyosan veszélyeztetd kortilmény.

Teendok rendkiviili esemény esetén

Amennyiben gyant meriil fel arra, hogy az épililetben tartozkodok testi épségét vagy
biztonsagat veszély fenyegeti, az ¢épliletet azonnal, szervezetten, a kijelolt menekiilési
utvonalakon kell kitiriteni. A riasztds €s a menekités iranyitdsaért az adott idépontban
jelenlévo vezetd (igazgato, igazgatohelyettes), vagy ennek hianyaban a munkatarsak tartoznak
felelosséggel. A felelésnek kotelessége a konyvtarhasznaldk biztonsagos kivezetése, valamint
az illetékes hatosagok (tlizoltosag, renddrség, mentdk) haladéktalan értesitése. Az eseményrol
minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatoja a Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat javasolhatja az
onkormanyzatnak,

% ha az intézmény mikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezett be,
7
*

% ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly mddositja,
% ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a Szazhalombatta
Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
szolo 3/2011. (II. 14.) 6nkormanyzati rendelete szerint atruhazott hataskorében a Miuszaki,
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag jovahagyasaval 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg az intézmény
minden korabbi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatalyét veszti.

Sz4zhalombatta, 2025. oktdber 1.

Taduo Nt

AP plusz Katalin
‘ 1gazgat0




Megismerési nyilatkozat

Alulirott, mint a Hamvas Béla Varosi Konyvtar munkatérsa nyilatkozom, hogy megismertem
az intézmény Szervezeti-, és Miikodési Szabalyzat tartalmat. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

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

Szazhalombatta, 2025. szeptember 5.

1 2

o> ||
Y 6o
at@s‘z Katalin

igaygato

Hitelesitok:

Jle e 24 Ly N

Schneider Edit Hegediis Anita
gazdasagi ligyintézo konyvtaros

Zaro rendelkezések

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar Szervezeti- ¢s Miikodési Szabélyzatat Szdzhalombatta
Véaros Onkorményzata Képviseld-testiileténck a Szézhalombatta Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete és Szervei Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatarol szolo 3/2011. (I1. 14.)
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