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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

o 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és

a kozmivel6désrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

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

2012. évi L. toérvény a Munka t5rvénykonyvérél,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a

termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérd és az

ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

(4ltalanos adatvédelmi rendelet),

e 2020. évi XXXIL. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyt  térvények
modositasarol.

® 2013.¢vi V. t6rvény a Polgari Torvénykonyvrél

1.1 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, az intézmény feladatai ellatisénak részletes
belsd rendjét és modjat, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és Jjogkorét.

Az SZMSZ Vecsés Viros Képviselo-testiiletének jovahagyasaval lép hatélyba és visszavonasig
érvényes.

1.2 Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése
e Roder Imre Varosi Kényvtar
Az intézmény székhelye
e 2220 Vecsés, Telepi ut 43
Az intézmény elérhetdségei
¢ web: www.vecsesikonyvtar.hu
e ¢-mail: rodim@vecsesikonyvtar.hu

e Telefon: 53/310-195

<\ RODER IMRE
e Az intézmény logdja: : varosi Kdnyvlar

1.3 Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
1.3.1 Alapito OKkirat
o Kelte: 2020. szeptember 29

¢ Alapito Okirat szama: 652544-1/2016.
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e Hatalyos: 652544/2020. MO.

L.4 Az intézmény fenntartasa és feliigyelete
A koltségvetési szerv alapitisi éve: 1951

Az Intézmény fenntartoja
¢ Vecsés Viros Onkormanyzata

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény iranyité szerve
¢ Vecsés Varos Onkormanyzata
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

Agazati szakmai feliigyelet
e Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Kozgylijteményi Féosztaly

Kozponti agazati feliigyelet
e Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1.5 Egyéb intézményi adatok
* Az intézmény mikdsdési teriilete: Vecsés varos
* Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy
¢ Torzskényvi nyilvantartasi szama: 652544
e Statisztikai szamjel: 16795080-9101-322-13
e Adohatdsagi azonositoészam: 16795080-1-13
* A szamlat vezetd hitelintézet neve: OTP Bank Vecsés
* Bankszamlaszam: 11742283-16795080
¢ Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait
Vecsés Varos Onkorméanyzatanak Hivatala latja el.

1.6 Az intézmény bélyegzdje
Kor alaki bélyegzé
o félkorben feliil: Roder Imre Virosi Konyvtéar
félkorben alul: Vecsés
kozépen: Magyarorszag cimere

Hosszi bélyegzé:
¢ Roder Imre Varosi Kényvtar
2220 Vecsés Telepi ut 43
2221 Vecsés, Pf.:23 Tel:06-29-354-391
Adészam: 16795080-1-13
Banksz: 11742283-16795080

Tulajdon bélyegzé:
e Ovalis alaku,
Roder Imre Viérosi Kényvtar Vecsés felirattal
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

2.1 A konyvtdr alaptevékenység korében elvégzend6 feladatai az Alapito Okirat szerint.
2.1.1 Alaptevékenységi besorolds

Allamhéztartdsi szakdgazat: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcié megnevezése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzeése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

086020 Helyi, térségi kozosségi tér

2.1.2 Kiegészito feladatok!

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel8dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Kdényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat

2.1.3 A konyvtar alapfeladatai®: Nyilvanos kényvtari szolgaltatds

a fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kizzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajekoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairél és szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgéltatisainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciéceserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacids miveltség
elsajatitdsdban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatdsat, a tudomanyos
kutatas ¢s az adatbazisokbol torténé informédciokérés lehetdségét,

kulturdlis, k6zdsségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatdsait a kényvtari minéségiranyitds szempontjait tigyelembe véve szervezi.
az altala izemeltetett, kiskortak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel rendelkezs

! Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kézm(ivelSdésrsl. 65§ (2)
? Az 1997. évi CXL. a muzalis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatdsrél és a kézmiivelddésrél c. torvény 55
§ és 65§ (2) alapjin
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szamitogépek hasznalatat a kiskorvak védelmét lehetévé tevé, konnyen telepithet6 és
hasznéalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoraak lelki, testi és
értelmi fejlodésének védelme érdekében,

*  gyljtemény¢t €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

*  kozhasznd informacios szolgaltatast nyqit,

*  helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyiijt,

* szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

*  helyi, térségi kozosségi tér mitkodtetése biztositisa.

2.1.3 A kényvtir gyiijtokore:
A koOnyvtar altalanos gyijtékorli nyilvanos varosi kozkonyvtar.
A gyUjtokor részletes leirdsat a Konyvtar Gy(jtokori Szabalyzata tartalmazza.

2.1.4 A konyvtari allomany nyilvintartasa:
A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett
konyvtari dokumentumokat, a miniszter (3) bekezdésnek megfeleléen kiadott
rendeletében meghatarozott médon és tartalommal. A nyilvantartésba vett kényvtari
dokumentumok képezik a kdnyvtar dlloményat. A konyvtari dokumentumok adatait
els6sorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal
hasznalt szamitogépes integralt konyvtari rendszerben. A kdnyvtar allomanyat
dokumentumtipusonként a Szikla Integralt Kényvtari rendszerben tartja nyilvan. A
konyvtari dokumentumokrol egyedi és sszesitett nyilvantartas késziil. 2000-t61 az
egyedi nyilvéantartas kizarolag a Szikla Integralt Kdnyvtari rendszerben térténik.

2.1.5 Az idbleges megirzésre szant dokumentumok kire:
A konyvtar id6leges megbrzésre beszerzett dokumentumainak kire a viszonylag
gyorsan aktualitasukat veszt6 kiadvanyok: folyéiratok, brosarak, potlapos kiadvanyok
kiegészit6 kotetei.
A folyoiratok a SZIKLA Integralt Kényvtari Rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A
Folyoiratok megérzési nyilvantartasa alapjén egyes periodikumok kéttetésre keriilnek,
¢s az év soran megjelent valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartos
megorzesti dokumentumnak szimit. A nem tartos megorzésii folyoiratokat a fenti
nyilvantartasban rogzitettek alapjan megdrzi és szolgaltatja a konyvtar, majd a
megOrzési idészak letelte utan értékesiti.

2.1.6 A konyvtari allomany feltiré eszkozei:
A konyvtar teljes allomanyat tartalmi &s formai szempontok szerint feltarja. A
gyljteményt a SZIKLA Integralt Kényvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katal6gusban teszi elérhetdvé. Katalogusa a konyvtar honlapjan is elérheté
(www.vecsesikonyvtar.hu). A kényvtar a katalogusait folyamatosan karbantartja, az
alloméanybol kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbél torli.

2.1.7 Az dllomany ellenérzése
A kényvtari dllomany ellenérzésének szabalyait a 3/1975. (VIIL17). KM-PM egyiittes
rendelete (alloméanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az
alloményellenérzés soran az alloményt 6ssze kell hasonlitani a szakszerten vezetett
nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a rendeletben eldirt idészakban és médon kell
elvégezni.
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2.1.8 A konyvtar hasznilatinak szabdlyozisa
A kdnyvtar nyilvanos konyvtar, és szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult,
aki a konyvtarhasznélati szabalyzatot magéra nézve kitelezéen elismeri. és az adatait
regisztralja. Ez alol kivételt képeznek a rendezvények latogatoi és a szervezett
formaban érkez6 csoportok.
A szolgaltatisok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a
Kdényvtarhasznalati szabalyzat dokumentum tartalmazza.

2.1.9 A konyvtar nyitva tartisa
A konyvtdr nyitva tartdsat a Konyvtdrhasznalati szabalyzat tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

3.1 A kinyvtir vezetése, iranyitdsi szintjei
Magasabb vezet6
Csoportvezetok
Allomanygyarapit6- és feldolgozé csoportvezets |
Szolgaltatasi csoportvezetd !

3.1.2 Szervezeti abra

3.2 A kinyvtir vezetdjének kinevezési, meghizasi rendje
Az intézmény vezetdjét Vecsés Varos Képvisels-testiilete bizza meg, nyilvanos
palyazat tjan, 5 év hatarozott id6tartamra. A munkaltatéi jogokat — kinevezés,
felmentés — a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd — a jogszabalyi keretek
kozdtt — az intézményt érinté tigyekben Snalldan és személyes feleldsséggel dont. A
konyvtarvezetd kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja felett.
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3.3 Az intézményvezeté feleléssége, feladatai
Felelés:

az Alapit6 Okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az iranyito szerv éltal
meghatdrozott kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasaban a szakmai eredményesség és a
koltséghatékonysag kovetelményeinek érvényesitéséért,

az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

a belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetéséért,

az egyes szervezeti egységek iranyitasaért, egyiittmiikodéséért,

a munkafegyelem ellendrzéséért,

a szakmai €s pénziigyi tervezési, beszamoldsi, valamint a nyilvanos adatok
szolgaltatésara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Feladata:

a konyvtar funkcioival 6sszhangban szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtar egész
tevékenységét,

gondoskodik az intézmény mikddéséhez jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elkészitésérodl, folyamatos aktualizalasarol,

koordinélja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
milkddése érdekében, a Vecsési énkorma’myzat hivatalaval egytittmiikodve tervezi a
koltségvetést,

gondoskodik a mitkdés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi erdforrasok elosztasardl, felhasznalasarol,

biztositja a kényvtar alapfeladatainak ellatiséhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségii kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérdl, dsszhangban a konyvtar human eréforras politikajaval,

ellatja az intézmény képviseletét, kapesolatot tart a tarsadalmi szervekkel, a
tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat,

helyettese: a vezet6 tartos tavolléte és akadalyoztatasa esetén, a szolgaltatasi csoport
vezetdje.

3.4 A csoportvezetik feladatai és hatiskire

34.1 Alloménygyarapit() és feldolgozo csoportvezetd
Feladata a sajat munkakérén tul:

szervezi, iranyitja és ellentrzi a csoport szakmai munkajat,

a konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gytijtokori szabalyzatban foglaltak, a
konyvtarhasznéléi igények és a megjelend dokumentumok ismerete alapjan,

a koltségvetésben és egyéb forrasokban gytijteményfejlesztésre biztositott pénzdsszeg
felhaszndlasénak tervezése, folyamatos, iddaranyos és az eléirdsoknak megfeleld
felhasznalasa,

elkésziti a teriiletiiket érint6 szabalyzatokat, Gtmutatokat,

gondoskodik a kényvtari érdekeltségnéveld tamogatas szabalyzatban meghatarozott
felhasznalasarol és hataridére térténd elszamolasarol,

kezdeményezi az iranyitasa ald tartozo teriilet fejlesztését célzo javaslatok kidolgozasat,
részt vesz ezek elkészitésében,
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osszeallitja a szervezeti egység éves beszamolojat, és javaslatot tesz az elkdvetkezd év
feladataira, éves munkatervet készit,

eévente Osszesitett statisztikai adatokat szolgaltat az Eves statisztikai jelentéshez,
szakmai felettese az intézményvezetd.

3.4.2 Szolgaltatisi csoportvezeto
Feladata sajat munkakorén tal:

az intézményvezetd szakmai koordindcids munkdjanak segitése,

elkesziti a dolgozok munkabeosztasat, vezeti a szabadsag-nyilvéantartas
adminisztraciojat,

gondoskodik az intézményen beliili szakmai informécioaramlésrol,

az intézményvezet tavollétében ellatja a vezetdi feladatokat, a munkaltatoi és
gazddlkodasi jogokbol kévetkezd feladatok kivételével,

szakmai felettese az intézményvezeto.

Jogkore: kiadmanyozasi jog

3.5 A konyvtar szervezeti egységei

Alloméanygyarapito- és feldolgozo csoport
Szolgaltatasi csoport

Felnott Konyvtar

Gyermek ¢és Ifjasagi konyvtar

3.6 Szervezeti egységek feladatai
3.6.1 Allomanygyarapité és feldolgozoé csoport
Feladata:

a konyvtar gytijteményének tervszeri és folyamatos gyarapitisa a gyljtokori
szabalyzatban foglaltak szerint,

az olvasoi igények alapjan a hianyzo konyvek jegyzékének gondozasa, a gyljtemény
hidnyainak pétlasa a gyiijtdkori szabélyzatban meghatarozottak szerint,

a konyvtari dokumentumok nyilvantartisba vétele, konyvtari hasznalatra alkalmassé
tétele,

a dokumentumok formai és tartalmi feltérésa a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerben,
a konyvtdr katalogusanak folyamatos épitése, gondozésa,

tervszer(i alloményapasztds soran a f615s, rongdlt, ¢s tartalmilag avult dokumentumok
kivonasa a gy{ijteménybél,

a teljes korii vagy részleges dllomanyellendrzés el6készitése, lebonyolitasa, majd a
lezaras gyakorlati teenddinek ellatasa,

statisztikai adatszolgaltatds,

a kényvtar helytorténeti gy(ijteményének gondozasa, allomanyépitése, rendszerezése,
feltaras, sajtofigyelés,

tajékoztatas €s adatszolgaltatds a helyismereti gytijtemény allomanyabal,

a Helyi Ertéktar Bizottsdg munkajanak segitése

3.6.2 Felnitt részleg

a kényvtar olvasoinak dokumentumokkal és informaciokkal vald ellatasa; kolesonzés,
helyben hasznilat, illetve informaciészolgaltatas (személyes és tavhasznalat)
forméajaban.

regisztracid, beiratkozas adminisztracidjanak végzeése,
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o felvilagosito, ajanlo tevékenység, a konyvtar hasznalataval kapcesolatos informaciok
nyujtasa, a kdnyvtar online szolgaltatasainak népszerisitése,

¢ akonyvtar hasznaloinak tajékoztatasa hagyomanyos és elektronikus
informacidhordozok segitségével,

e javaslattétel a gyljtemény gyarapitasara a gy(ijtokori szabalyzatban foglaltak, a

konyvtarhaszndldi igények és a megjelené dokumentumok ismerete alapjan,

tajékoztatas a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

elojegyzések kezelése,

az ODR keretében konyvtarkozi kolesonzést biztosit, és masolatot szolgaltat,

konyvtarhasznalati és konyvtarbemutat6 foglalkozasok szervezése és megtartisa

kozépiskolas diakok szamara,

e konyvtari és kulturalis programok, rendezvények elékészitése, szervezése,
lebonyolitasa, adminisztricidja, az ezekhez kapcsolodo tevékenységek koordinalasa,

elokészitése,
e 14 ¢v feletti korosztaly konyvtarhasznalati forgalmi adatairdl statisztika készitése,
felhasznaloi elégedettségi vizsgalatok végzése, javaslatok kidolgozasa a szolgaltatas
korszerusitésére,
tapasztalateserek, tovabbképzések soran a szakmai ismeretek meggjitasa,
az allomany védelme, késedelmes olvasok felszolitasa,
raktarozasi feladatok ellatasa,
reprografiai szolgaltatasok,
PR és marketing tevékenység,
a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas és az informaciés miiveltség
elsajatitasaban,
e Szakmai irdnyitdja az intézményvezet

3.6.3 Gyermek és ifjusagi részleg
e a l4 év alatti korosztaly ¢s a gylijteményt hasznalo fiatalok konyvtari szolgaltatésa,
e regisztracid, beiratkozas adminisztraciojanak végzése,
» olvasova nevelésiik segitése, az 6nalld ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, a
kényvtar online szolgaltatisainak népszeriisitése,
e azolvasoi terekben és a raktar gyermekirodalmi részén a dokumentumok szakrendjének
fenntartdsa,
e olvasoi nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése,
e javaslattétel a gyermek- és ifjiisagi irodalom gyarapitasara a gy(ijtékori szabélyzatban
foglaltak, a konyvtarhasznaloi igények és a megjelend dokumentumok ismerete alapjan,
e amegrongalt, elavult mivek, ill. f616s példanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
elokészitése,
e konyvtdrhasznalati 6rak, tematikus foglalkozasok és egyéb gyermekprogramok,
gyermekkonyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
kolesonzési adminisztracié végzése,
eldjegyzések kezelése,
14 év alatti korosztaly konyvtarhasznalati forgalmi adatairdl statisztika készitése,
az allomany védelme, késedelmes olvasok felszblitasa,
Szakmai irdnyit6ja az intézményvezetd.
a 14 év feletti hasznalok szamadra alapvet( Gtbaigazitast nyujt a konyvtar
szolgaltatasairol, a hasznélat és a kdlcsonzés szabalyairol,
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a kolesondzhetd konyvtari dokumentumokat kikolesonzi, visszaveszi, hosszabbitja,
végzi a beiratkozas, olvasoi nyilvantartasok adminisztraciojat,

kolesonzott dokumentumokra el6jegyzést vesz fel,

az dltalanos vagy szaktajékoztatast igénylo beiratkozott olvasokat tdjékoztatja,
gyUjti és rendszerezi a napi statisztikai adatokat,

Javaslatot tesz a részleg gylijteményének fejlesztésére,

gondoskodik az allomany védelmérdl,

iro-olvaso talalkozokat szervez, feligyeli €s segiti az itt mikod klubokat, a fiatalok
szamara értékteremtd programokat szervez,

kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, a varosi didkonkormanyzattal.

Szakmai iranyitoja az intézményvezetd.

4. A VEZETES BELSO FORUMALI
4.1 Vezetoi értekezlet

A kényvtar vezetdje a konyvtér belsé életének igényei szerint, vezet6i megbeszélést hiv
Ossze, amelyen az alloméanygyarapito- és feldolgozo csoportvezetd, a szolgaltatasi
csoportvezetd €s a MIT vezetdje vesz részt. A kdzalkalmazotti szabalyzatban el6irt
esetekben a kézalkalmazotti megbizott is meghivést kap. A vezetdi értekezlet feladata:
tajékozodds a szervezeti és szakmai csoportok munkajarol, a konyvtar aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

4.2 Dolgoz6i munkaértekezlet

A konyvtdr vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi 2 alkalommal minden
munkavillalo részvételével munkaértekezletet tart. Az intézményvezetd az értekezlet
1d6pontjarodl, helyszinérdl irasban, a napirendi pontok megjeldlésével tdjékoztatja a
munkatdrsakat. A munkaértekezleten keriil sor az eltelt idészak munkdjanak
crtckelésére és az 1j feladatok meghatarozasara. Az intézmény dolgozdinak lehetdséget
kell adni, hogy véleményiiket, észrevételeiket elmondjak, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletrél teljegyzés késziil. Az igazgaté
rendkiviili munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke Ggy kivanja - barmikor
Osszehivhat.

4.3 Koordinaciés megbeszélések

A konyvtar munkatervében, stratégiai terv cselekvési tervében szerepld vagy egyéb
aktualis feladatok megoldésa érdekében munkacsoportok alakithatok. A projekt
vezetbje megbeszélést hiv 6ssze, ahol déntenek az elvégzend6 feladatokrol, értékelik az
elvégzett munkat.

Szervezeti egységenként, munkateriiletek szerint alkalomszeriien a feladatok
egyeztetese céljabol munkamegbeszélést tartanak az érintett teriilet munkatarsai az
intézményvezetd kezdeményezésére.

4.4 Minoségiranyitisi Tandcs
A konyvtiri minéségmenedzsment tevékenység taimogatisira alakult munkacsoport.

@

A Minéségiranyitasi Munkacsoport tevekenységét a MIT tigyrendje tartalmazza.
Feladata: A konyvtdr minéségiranyitasi rendszerének felelosségteljes mikodtetése és
fejlesztése, a mindségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltdrasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.
Jogkore: javaslattételi jogkor
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4.5 Munkakori leirasok
A dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirdsokban régzitjiik, melyet minden
dolgozo a prébaidd végén kézhez kap. A munkakori leirasok tartalmazzak a dol gozok
szervezetben elfoglalt munkakorét, a munkavégzés helyét. Felsoroljak a feladataikat,
felelosségeiket, jogaikat ¢és kotelezettségeiket. A munkakéri leirast 15 napon belil
modositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasért az intézményvezets a felelés.

5. AKONYVTAR MUKODESENEK FOBB SZABALYALI
5.1 Alkalmazotti jogviszony létrejitte, megsziinése

Az intézményvezet az alkalmazottak esetében a kidzalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. evi XXXIIL térvény szerint jar el az alkalmazotti jogviszony létesitése,

megsziintetése esetében. A hatarozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezés tartalmazza a

kozalkalmazott besoroldsanak alapjéul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot,

illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helydét.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinésckor a dolgozo koteles atadni a konyvtar

tulajdondban 1év6 eszkdzoket.

5.1.1 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdirzése

e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt szervezeti egységben,
illetve munkateriileten, az ott érvényben 1év szabalyok, illetve a munkakéri leiras
szerint torténik.

* A dolgozo kdteles a munkakérébe tartozo munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A foglalkoztatott nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kézlése a munkdltatora, vagy mas
szemelyre hétranyos kovetkezményekkel jarhat.

* Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek,
es amelyek nyilvédnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél nem nyilvinos adatnak, illetve hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezok:
e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,
e amunkaltatissal 9sszefiiggd adatok és mas informaciok,
e aszolgaltatast igénybevevok adatai,
* akOnyvtar biztonsdgi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai,
* akonyvtar informatikai rendszerének, elektronikus informacié-szolgaltatasanak
biztonsagat védo informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott nem nyilvanos adatot, hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesét6l irasban engedélyt nem kap.

5.2 Munkaidé beosztisa
* A munkarendet a szakmai torvények és jogszabalyok, valamint a fenntarté szerv
engedélyével az intézményvezetd allapitja meg.
¢ A kOnyvtar szolgaltat6 jellegénél fogva a munkarend kialakitisanal els6dleges
szempont, hogy a nyitva tartds ideje alatt megfelelé képzettségii és elegendd szamu
személyzet alljon a kényvtarhasznalok rendelkezésére.
¢ AkOnyvtdr nyitva tartasa: heti 40 dra, a hét 6t napjan szolgaltat.
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Egyes munkakérikben a kinyvtirvezets eltéré munkarendet rendelhet el:
¢ munkaszervezési okbol,
¢ haadolgozd oktatasban, tovabbképzésben vesz részt,
* adolgoz6 csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

A szolgalati beosztist a szolgiltatasi csoport vezetdje késziti el. Az esetleges
helyettesitésekril az adott szervezeti egység dolgozoéinak kell gondoskodniuk.

* A dolgozdnak a teljesitett munkaidé rogzitésére — naponta — jelenléti ivet kell
vezetni.

e A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaraddasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetSjének vagy a helyettesitéssel megbizott csoportvezetonek.

¢ A dolgoz6 munkabol valo tavolmaradasit megelézden, de legkésobb a bejelentés
id6pontjaban koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét aktuslis munkajardl, a
helyettesitése alatt elvégzendd hataridés feladatokrol.

* AkOnyvtarban zaras utan az intézmény dolgozoi csak az intézményvezetd vagy
helyettese engedélyével tartozkodhatnak.

Vecsés Viros Onkorményzatinak Polgirmestere az intézményvezeté kérelmére
engedélyezheti a konyvtar zarva tartasat az alabbi esetekben:

e allomanyellenérzés céljabol,
az épiilet karbantartasi munkainak végzésekor,
a dolgozok szabadsagolasa érdekében,
rendkiviili helyzetekben (pl. tartds dramsziinet, vagy é€pliletiizemeltetési probléma),
Az intézményvezet rendkiviili esetekben néhdny 6rara zérva tartast rendelhet el (pl.
epiiletiizemeltetési- technikai probléma).

5.3 Szabadsag kiadasa
A szabadsag ¢€s tavollét engedélyezése a konyvtarvezetd Jogkore. Tavollétében a szolgaltatasi
csoportvezetd adhat engedélyt.
¢ Rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a konyvtar
vezetdje jogosult.
* A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a Kjt-ben, valamint az Mit-ben foglalt
elbirasok szerint kell megallapitani.
® A rendes évi szabadsag kiadasahoz — a dolgozokkal egyeztetett — szabadsagolasi terv
készul.
* A dolgozokat megillet ¢s kivett szabadségrol nyilvantartast kell vezetni.

5.4 Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgoz6 tart6s tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa a kényvtdr vezetsjének
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri lefrasban kell régziteni.

5.5 Kapesolattartas rendje, nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
® A konyvtar képviseletét az intézményvezeté latja el. A fenntartoval, Vecsés Varos
Onkorményzatéval, az intézményvezetd, a Vecsési Orﬂmrményzat Gazdasagi
Hivatalaval az intézményvezetd és a gazdasagi ligyintézo tart kapesolatot.
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* Az intézmény minden dolgozéjat érinté kérdések, informaciok esetében a tajékoztatas
eszkoze esetenként a korlevél.

¢ A tomegtdjékoztatas forumain az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult. Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok
szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a nyilatkozo felel.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

5.6 Kozérdekii adatok kiozzététele

Az elektronikus informacioszabadsagrol szolé 2005. évi XC. torvény (Infotv.) értelmében a
konyvtar honlapjan kézzéteszi a jogszabalyokban eléirt kozérdekii adatait és
alapdokumentumait.

5.7 Tovabbképzés

¢ Az intézmény vezetGje — a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol sz616 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet —
ertelmében gondoskodik a kizalkalmazotti vagy munkaviszony alapjan, szakmai
munkakdorben, legaldbb 6 érdban foglalkoztatott kozép- és felséfoki végzettségl
szakemberek szervezett képz€sérl, tovabbképzésérsl.

¢ Arendelet eléirasainak megfelelen a tovabbképzést tervezni kell. Az intézmény
tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és modositisat az intézmény
vezetése kezdeményezi, az érdekeltekkel egyénileg torténd egyeztetés figyelembe
vételével. A tovabbképzési és beiskolazdsi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a
munkakdrben nem hasznosithato, illetve nem illeszkedik a kdnyvtar stratégiai céljaihoz.

5.8 Munkakorok atadasa, atvétele

Az intézmény vezetballasu dolgozoi, valamint az intézményvezeté altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén Jjegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az 4tadas-atvétel idépontjat, a munkakérrel
kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban lévo konkrét lgyeket, az atadasra
keriilo eszkozoket, az atado és dtvevd észrevételeit, a jelenlévOk aldirasat. Az atadas-atvételi
eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakér
atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

5.9Anyagi felelésség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszkozok, dokumentumok stb. megdvasaert.

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallal a teljes
kart koteles megtériteni.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
crtckeket csak sajat feleldsségére hozhat be munkahelyére,

A kényvtarhasznal6 kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Anyagi felelésség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tarolt,
felejtett személyes dolgokért.
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5.10 A munkaterv

A konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak végrehatdsara intézményi éves munkatervet
keszit. A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikddo, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektol. A munkatervnek tartalmaznia kell a
feladatok konkrét meghatérozasat, a feladat végrehajtasaért felelos megnevezesét, a feladat
végrehajtasanak hataridejét. A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az
intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

5.11 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelés. Az tigyiratkezelés az Iratkezelési szabdlyzatban lefrtak alapjan torténik.

5.12 Bélyegzok hasznilata, kezelése
® Valamennyi cégszer(i aldirasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel elldtott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent.

Az intézményben korbélyegzd hasznalatira az intézményvezetd, esetenként a
helyettesitésével megbizott szolgaltatasi csoportvezetd és a gazdasagi lgyintézo
jogosult és felel6s annak megOrzéséért.

Egy¢b intézményi bélyegzok szabélyszer(i hasznalataért és megbrzéséért az atvevék
személyesen felel6sok.

Az intézményi bélyegz6k beszerzésérél, kiadésardl, nyilvantartasarél, cseréjérdl az
intézményvezet6 rendelkezik. Evenkénti egyszeri leltdrozasarol a gazdasagi ligyintézo
gondoskodik, a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

5.13 Belso ellenorzés

Az Intézmény belsé ellenérzési feladatait a Vecsés Varos Onkorményzati Hivatal Belsd
ellenérzése latja el.

A feltart hidnyossagok pétlasara az intézmény vezetoje intézkedési tervet készit.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
© A konyvtar nalloan mitkod6 koltségvetési szerv. Az intézmény meghatarozott

penziigyi gazdalkodasi tevékenységét a Vecsés Varos Onkormanyzat Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Osztilya (tovabbiakban Pénziigyi osztaly) latja el. Az intézmény
¢s a Pénziigyi osztaly koz6tti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét az iranyitd
és felligyeleti szerv hagyja jova.

A konyvtar éves koltségvetésének elGiranyzatai felett az intézményvezet6 rendelkezik.
Kotelezettségvillalas esetében a pénzilgyi ellenjegyzésre a Pénziligyi osztaly jogosult.
A konyvtar az Onkormanyzattal kotétt »Megallapodas a munkamegosztas ¢s a
felelosségvallalas rendjérdl” egyiittmiikdési megéllapodésban rogziti a mikodéséhez
kapcsolodd, pénziigyi kihatassal biré kérdéseket, igy kiilénésen a tervezéssel,
gazdalkodassal (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozds gyakorlasanak modjaval), eljarasi és dokumentacios részletszabdlyaival,
valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével, az ellenérzési
adatszolgaltatési és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket.

Az allomanygyarapitasi keretet az dllomanygyarapitd- és feldolgozoé csoport vezetdje,
valamint az Onkormanyzat Pénziigyi osztalya kozdsen feliigyeli.
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7. AZ INTEZMENY MUKODESET ERINTO EGYER DOKUMENTUMOK,
SZABALYZATOK

Alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Szervezeti és miikddési szabalyzat
Szervezeti dbra
Adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat
Kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kitelezden
kdzzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
Irdnyitas, tervezés, stratégia
e Kiildetésnyilatkozat
e Mindségpolitikai nyilatkozat
e Stratégiai terv
Szolgaltatasi dokumentumok
e  Gyljtokori szabdlyzat
e Konyvtarhasznélati szabélyzat
e Folyamatabrak
e Informatikai szabdlyzat
¢ Reprezentacids szabalyzat
Hum:in erdforris
e Munkakoéri leirasok
e Tovabbképzési terv
¢ Belfoldi kikiildetések és a munkéba jaras koltségtéritésének eljarasrendje
Gazdalkodaist segitd belsé szabalyzatok
¢ Megillapodds a Munkamegosztas és a Felel3sségvallals rendjérol
Pénzkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Selejtezési szabdlyzat
Leltarozasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Onkéltség szamitési szabalyzat
Ellenérzés
Panaszkezelési szabalyzat
Ellen6rzési nyomvonal
Integralt kockéazatkezelési rendszer eljérsrendje
Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Allomanyvédelmi szabalyzat
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Jelen szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény minden dolgozojara as rajuk iranyado mértékben
a konyvtari szolgéltatdsokat igénybevevo személyekre is.

Jelen szabdlyzat a fenntarté énkormanyzat jovahagydsat kovetd napon lép hatdlyba. Ezzel
egyidejiileg az intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata hatalyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél és elkészitésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik. X

Vecsés, 2019. november 18.

Vadaszi Maria
intézményvezetd

A Roéder Imre Virosi Konyvtar Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatat a képvisel6-testiilet a

199/2019. (X1.26.) hatarozataval hagyta jova.

Fenntarto részérél:

B LR R R R T T
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KIVONAT

Vecsés Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2019. november 26-an
megtartott tilésének jegyz6kdnyvébol

Targy: Javaslat intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jévahagyasira

199/2019. (X1.26.) hatarozat

1. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol
5z0l6 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatol - az éves dnkormdnyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Vecsési Falusi
Nemzetiségi Ovoda egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatit, ezzel egyidejiileg visszavonja a  46/2014.(111.25.)
hatarozatanak 2. pontjat.

2. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatél - az éves onkormanyzati
koltségvetési  rendeletben meghatarozott mertékig - a  Vecsési
Mosolyorszag Ovoda egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat, ezzel egyidejiileg visszavonja a  46/2014.(111.25.)
hatarozatanak 3. pontjat.

3. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol
szol6 2011. évi CXCV. tdrvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazis
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatdl - az éves onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Balint Agnes Ovoda
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, ezzel
egyidejiileg visszavonja a 46/2014.(111.25.) hatdrozatanak 4. pontjat.

4. Vecsés Varos Onkorményzaténak Keépviseld-testiilete az allamhéaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjdban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatél - az éves onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatirozott mertekig - a Vecsési Tiindérkert
Ovoda egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miik&dési Szabélyzatat,
czzel egyidejiileg visszavonja a 46/2014.(111.25.) hatarozaténak 5. pontjat.

5. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazas
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alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatol - az éves dnkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Roder Imre Viarosi
Koényvtar egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, ezzel egyidejlileg  visszavonja a 46/2014.(111.25.)
hatdrozatanak 7. pontjat.

6. Felkéri a Polgarmestert a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatok
Onkormdnyzat nevében torténd alairasra, valamint a dokumentumok
jovéhagyasarol az intézmény vezetdinek kiértesitésére.

Hataridé: azonnal;
zaradékolasra és az intézmény vezetdinek kiértesitésére: a

dontést kovetd 8 napon beliil

Felelos: Szlaho Csaba

polgarmester

(11 igen szavazat, egyhang)

Mohainé Jakab Aniké sk.
jegyzo

Szlahé Csaba sk.
polgarmester

A Kkivonat hiteles: Kapjak:

C [
/[/u A [ fz’/ 49%
2019. november 26.





