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l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv belso rendjét €s mikddésének szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szdmara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és muiikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- akoltségvetési szerv vezetodire,

- akoltségvetési szerv alkalmazottaira,

- akoltségvetési szervben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Szentendre Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Kulturalis és Turisztikai
Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

1.3. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar miikodési rendjét a kovetkezé alapdokumentumok
hatarozzak megQ:

- Alapito okirat

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei

- Kiildetésnyilatkozat

- Stratégiai terv és a hozza kapcsolodo éves cselekvési tervek

- Gyljtokori Szabalyzat

- Eves beszamolok és munkatervek

- A konyvtar miikodését segitd egyéb szabalyzatok

- A konyvtar mitkddésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok (melléklet)

1.4. Alapito okirat

Szentendre Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2017. oktober 12-i iilésén elfogadott
237/2017. (X.12.) Kt. sz. hatarozata alapjan egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat
tartalmazza a koltségvetési szerv mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, a koltségvetési
szerv alaptevékenységébdl eredd feladatait. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a koltségvetési
szerv 13/2014. (1.30) Kt. szamu hatarozattal 2014. januar 30-an elfogadott egységes szerkezetli
alapité okirata.

2. A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar adatai
2.1. A koltségvetési szerv alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése:
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar

A koltségvetési szerv kizkeletii rovid neve
HBPMK



A koltségvetési szerv neve nemzetkozi haszndlatban:
Hamvas Béla Pest County Library, Szentendre

A koltségvetési szerv székhelye, cime:
2000 Szentendre, Patriarka u. 7.

Levélcime:
2001 Szentendre, Pf. 67.

Elektronikus levélcim:

info@pmk.hu

Web cim:
www.pmKk.hu

Telefonszamok:

Telefon: (+36) 26-310-222
Fax: (+36) 26-310-320

Tagintézmények:
Piispokmajori Klubkonyvtar (2000 Szentendre, Hamvas Béla utca 6.)

Szimbolum:

PCNK

HAMVAS BELA
PEST MEGYEI
KONYVTAR

A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa
Megyei hatokorii varosi Konyvtar

Az alapitas éve
1980.01.01. [1952.]

Az alapito okirat hatdrozat szama
237/2017. (X.12.) Kt. sz. hatarozat

A koltségvetési szerv jogelidje

Korzeti Konyvtar

Pest Megyei Konyvtar

Jéarasi-Varosi Konyvtar

Pest Megyei Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Pest Megyei Konyvtar (fenntartd Pest Megye Kozgytilése)

Pest Megyei Konyvtar (Pest Megyei Intézményfenntarté Kozpont)
Pest Megyei Konyvtar (fenntarté Szentendre Varos Onkorméanyzata)

Alapitoi jogokat gyakorlo szerv
Szentendre Varos Onkorményzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

Alapitas:
Alapitas:
Alapitas:
Alapitas:
Alapitas:
Alapitas:
Alapitas:

1947.
1952.
1957

1975.
1991.
2012.
2012.



A koltségvetési szerv fenntartdja:
Szentendre Varos Onkormanyzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv iranyito szerve:
Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv szakmai feliigyeleti szerve

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kultaraért Felelés Allamtitkarsag
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A koltségvetési szerv jogdllasa

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd, akinek megbizatasi rendjét a jogszabalyi
hivatkozasokkal egyiitt az Alapitd okirat 5.1. pontja irja le.

A koltségvetési szerv miikodési teriilete

Pest megye kozigazgatasi teriiletén megyei hatokori varosi konyvtarként megyei
illetékességgel, illetve az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolo 73/2003 (V.28.)
Korm. rendelet 3. §-a alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében orszagos illetékességgel.
Kozponti alapok 4altal finanszirozott, foldrajzilag kiterjedtebb projektek esetében a
koltségvetési szerv a megallapodasoknak megfelelden régios, hazai vagy kiilfoldi illetékességet
is szerezhet.

2.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos alapadatai

Szamlavezeto Bank: OTP Bank Zrt.

Pénzintézeti jelzészdma: 11784009-15440189
Tarsadalombiztositasi torzsszama: 2222501
Adodigazgatéasi azonositd szama: 15440189-2-13
KSH szama: 9101

PIR szama:440183

Agazati azonosito: 910100

AHTI: 749738

KSH Statisztikai szamjel: 15440189-9101-322-13

A koltségvetési szerv gazdalkodasi formdja

Onalldéan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem, de gazdasagi
feladatokat ellatdo kozalkalmazottal rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat a Ferenczy
Miuzeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.) koltségvetési szerv latja el. A
feladatok felosztasat a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar €s a Ferenczy Muzeumi Centrum
kozotti Egytittmiikodési megallapodés szabalyozza.

Koltségvetés

Alaptevékenységét a Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal és a kultGraért
felelds miniszter véleményezése utan jovahagyott koltségvetésbdl 1atja el.

2.3. A koltségvetési szerv miikodésére és tevékenységére vonatkozo adatok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar célja és kiildetése

Konyvtarunk a kulturalis értékek kozvetitdje, kozosségi tér. A modern technika eszkozeivel és
mindségi szolgaltatdsainkkal az esélyegyenldség elvét kdvetve segitjiik hasznaloinkat kitizott



¢letcéljaik elérésében. Kiemelt jelentdséget tulajdonitunk helyi kulturalis értékeink
megodrzésének és szabad kozvetitésének.

Konyvtarunk teret biztosit az olvasas és az informacids miiveltség fejlesztésére. Elkotelezettek
vagyunk az €lethosszig tarto tanulds és a szabadido tartalmas eltoltése mellett.

Megyei hatokorti varosi konyvtarként feladatunk Pest megye konyvtarainak szakmai
felligyelete, és a kistelepiilések konyvtari ellatdsanak tdmogatasa. Hozzajarulunk Szentendre
varos fejlesztési koncepcidjanak megvaldsitasahoz.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar kiildetését a konyvtar weboldalan kozzéteszi.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsa

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidszdm
1. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
3. 082044 Konyvtéri szolgéltatasok
4. 083020 Konyvkiadas
5. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
6. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
7. 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés
8. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés
9. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
10. 101270 Fogyatékossaggal ¢€lok tarsadalmi integracidja és ¢életmindségét
segitd programok, tdimogatasok
11. 102050 Az id6éskoruak tdrsadalmi integracidjat célzo programok
12. 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
13. 105020 Foglalkoztatast eldsegitod képzések €s egyéb tamogatasok
14. 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv allamhdaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv jogszabalyokban meghatdrozott alaptevékenysége

Az 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 54. §-a (3) bekezdésének b) pontja alapjan
a megyei hatokor varosi konyvtar nyilvanos konyvtar.

Kult. tv. 54. § (1) bekezdése szerint a nyilvanos konyvtar alapkovetelményei:

a) mindenki altal hasznalhat6 és — e torvény eltér6 rendelkezése hianyaban — megkozelitheto;
b) rendelkezik kizardlagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

c) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban, otezer f6 feletti
telepiilésen miikodo telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25 ordban, tovabba legalabb
havonta két hétvégi napon tart nyitva;

d) vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire €s jogviszonyara
iranyadoé jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyujtott alapszolgaltatdsai ingyenesek;

) statisztikai adatokat szolgaltat;

h) éves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55.§ (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

1) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.



Kult. tv. 55. § (1) alapjan a nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

0) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tarto tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informécio- ¢és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Kult. tv. 64. §-ban foglaltak szerint:

(5) A megyei hatokorii varosi konyvtar és a Budapest Févaros Onkormanyzata altal fenntartott
konyvtar koltségvetési szervként mitkodo nyilvanos konyvtar.

(6) A megyeszékhely megyei joga véros - Pest megyében Szentendre Varos Onkorméanyzata -
az (1) bekezdésben foglalt feladatait megyei hatokorli varosi konyvtar fenntartasaval biztositja.
(7) A megyei hatokorli varosi konyvtar vagyonkezel6je a tevékenységét biztositdo vagyonnak.

Kult. tv. 65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja,

b) kdzhasznl informdcios szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informécidkat ¢s dokumentumokat gytijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

Kult. tv. 66. § szerint a megyei hatokorii varosi konyvtar a megye egész teriiletére vonatkozoan
az 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon tul allami feladatként

a) ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltaro elektronikus
katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miikodd konyvtarak egyiittmiitkodéseét,

C) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt,

e) szervezi a megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) milkodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informécios és
kozosseégi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megéllapodas alapjan biztositja a telepiilési dnkorméanyzatok szdmara a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer miikodésérdl sz6ld6 miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informacids és kozdsségi helyen,

1) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miik6dé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében,

) koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

k) ellatja az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl sz6l6 kormdanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat,



1) évente két alkalommal a kdnyvtari szolgaltatasok megvalodsitasaval kapcsolatos informacios
szakmai mithelynapot szervez a megyében 1év6 varosi konyvtarak konyvtarosai szamara,

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetové tételével kapcsolatos
feladatokat,

n) elektronikus formaban megorzi és hozzaférhetdvé teszi a telepiilési konyvtarak éves szakmai
beszamolojat €s munkatervét.

Feladata a kozkonyvtari ellatas keretében a Kult. tv. 60. § (1)-(3)-ban szereplé kozponti
szolgaltatasokban valo részvétel.

A Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer (a tovabbiakban: KSZR) a megyei hatokori varosi
konyvtar és az illetékességi teriiletén 1évo, 5000 fonél kisebb lakossagszamu telepiilés
Onkorményzata kozott kotott megallapodas (a tovabbiakban: kistelepiilési megallapodas)
alapjan — a Kult. tv. 64. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak megvalositasa érdekében -
miik6do szolgaltatasi rendszer a nyilvanos konyvtari ellatas kotelezo teleptilési onkormanyzati
feladatanak biztositdsdhoz.

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérol 4.
§-a szerint:

(1) A 3. § szerinti szolgaltatdsok teljesitése érdekében a megyei hatokorti varosi konyvtar
kistelepiilési megallapodés szerint igénybe vehetd szolgéltatisai:

1. dokumentumszolgéltatds (konyvek, id6szaki kiadvanyok, audiovizualis, elektronikus
dokumentumok biztositasa),

2. a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasanak, az egész életen at tartd tanulas
folyamatanak segitése, konyvtarhasznalat ismertetése,

3. tajékoztatds az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl, az orszagos leldhely-
nyilvantartds miikodésérol,

4. konyvtarkozi kolcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozo kérések
teljesitése, kozvetitése,

5. az oktatasban, képzésben részt vevOok informacidellatdsanak segitése, tdjékoztatds a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségérol,

6. a szolgaltatd helyre vonatkoz6 adatok és informaciok kozzététele a megyei hatokorli varosi
konyvtar honlapjan,

7. a konyvtari szolgaltatdsokrol informaciok biztositasa a kistelepiilési Onkormanyzat
honlapjan, kiilonds figyelemmel az 0ij és az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatadsokra,
tovabba a fogyatékossaggal éloket €s a nemzetiséghez tartozokat érintd informéciokra,

8. a konyvtari allomany nyilvantartasa, feltdrasa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalégusban valo koézzététele az interneten,
allomanyellendrzés elvégzése, - szlikség szerint - kivonds az alloméanybol,

9. a teleptilésre €s a megyére vonatkozo helyismereti informéciok biztositasa, digitalizalasa,
10. tajékoztatas a konyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokrol,

11. specialis konyvtari szolgaltatdsok, dokumentumok, eszk6zok biztositasa a fogyatékossaggal
¢lok szamara,

12. a lakossag érdeklodeésének megfeleld kulturalis, k6zosségi, kozmilivelddési rendezvények
¢és egyéb programok, kiallitdsok szervezése,

13. az olvasaskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasas, a tanulés, a
kozosségi élet tAmogatasa, a civil Onszervezddések segitése,

14. a szolgaltato hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

15. a konyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

16. tajékoztatas a palyazati lehetdségekrol,

17. szakmai tanacsadas,

18. statisztikai adatszolgaltatas,

19. a konyvtari szolgéltatasokhoz sziikséges informatikai eszk6zok, kis értékii targyi eszk6zok,
szakmai €s egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,



20. a megyei hatokori varosi konyvtar altal a kistelepiilési megallapodéasban vallalt tovabbi
szolgaltatas.

(2) A megyei hatokorli varosi konyvtarnak rendelkeznie kell a kistelepiilési megallapodas
alapjan vallalt, az (1) bekezdés szerinti szolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges berendezéssel,
technikai felszereltséggel, szallitoeszkozzel, valamint szakképzett konyvtarossal.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvar az ODR keretében miikodé szolgéltatd konyvtar.

Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (a tovabbiakban: ODR) a kulturaért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium altal kialakitott olyan szolgaltatasi rendszer, amely az
orszagos leldhely-nyilvantartas segitségével a  konyvtarakon keresztil biztositja
konyvtarhasznalok szamara a konyvtari dokumentumok hozzaférhetoségét.

Az Orszagos Dokumentumellitasi Rendszerrol sz6l6 73/2003. (V. 28.) kormanyrendelet 4.
§ alapjan:

(1) A szolgéltatdé konyvtar a gylijteményében 1évé dokumentumokat - a szolgaltatdsukra
vonatkozo6 eldirasokkal egyiitt - bejelenti az orszagos lel6hely-nyilvantartasba.

(2) A szolgaltatd konyvtar - a konyvtarhasznalati szabdlyzatdban foglalt korlatozasok
figyelembevételével - a gylijteményében 1évé dokumentumok teljes korét szolgéltatja. A
dokumentum szolgaltatasdval egyidejlileg annak hasznélatira egyedi eldirdsokat hatdrozhat
meg.

(3) A szolgaltato konyvtar - az igény beérkezése utan haladéktalanul - eredetiben, mésolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré kdnyvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

(4) A szolgéltatd konyvtar az eredetiben nyujtott dokumentumszolgéltatasért dijat nem
szadmithat fol.

(5) A szolgaltaté konyvtar gondoskodik a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatas korszerti
eszkozokkel torténd mitkddtetésérol, folyamatossagarol és mindségének biztositdsarol, tovabba
a szolgaltatas adatainak a minisztérium altal eloirt nyilvantartasarol.

60/1998. (111. 27.) A sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és hasznositasarol
sz616 Kotelespéldany rendelet szerint kotelespéldanyra jogosult konyvtar.

A nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerz6t megilletd dij megallapitasahoz és felosztasahoz
szlikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtar a 14/2011.
(IV.7.) NEFMI rendelet szerint.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar alapito okirat szerinti szakmai alaptevékenységei

— hozzajarul Pest megye, Szentendre szellemi életének fejlédéséhez, sziikség szerint
egylttmiikodik a megye és a varos kulturalis és oktatasi intézményeivel;

— Qgylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

— kolcsonzést, helyben hasznalatot, masolat szolgaltatast nyujt;

— résztvevoje és szervezdje a konyvtarak kozotti informacio- és dokumentumkozvetitésnek,
tagja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszernek;

— kiemelten foglalkozik Pest megye pedagdgusainak szakirodalmi ellatasaval,

— helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt;

— ko6zhasznu informacios szolgaltatast nytjt (Lakossagi Informacios Szolgalat);

— kielégiti a kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

— kielégiti a megyében a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozo lakossag kozgytijteményi
igényét;

— Szervezi a megye teriiletén mikodo konyvtarak egyiittmitkodését;

— atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt;

— Végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést;

— Szervezi a megyében miikodo dnkormanyzati konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat;

— gondoskodik a hatranyos helyzetii rétegek (vakok, csdkkentlatok, mozgassériiltek, koruk,
betegségiik miatt kiszolgaltatottak) konyvtari szolgaltatasokkal ellatasararol;
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— kiadoi tevékenységet folytat, kiilonosen a helyismereti és konyvtari szakteriileten;
— konyvtari rendezvényeket szervez az olvasas, az irodalom népszerisitése érdekében,
— kotészeti szolgaltatast nydjt a megye konyvtarai szamara.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar miikodését meghatdrozo jogszabdlyok, rendeletek.
Az alaptevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabalyokat az SZMSZ A konyvtar mitkodésére

vonatkozo hatalyos jogszabdlyok elnevezésti melléklete tartalmazza.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gyiijtékore

A gylijtokor részletes szabalyait a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

tartalmazza, mely dokumentum az SZMSZ mellékelte.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gytjti:

— A Magyarorszagon megjelend altalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumokat, a
gyarapitasra fordithatd 6sszeg szabta korlatozassal.

— A vilagnyelveken megjelend alapvetd kézikonyveket, adatbdzisokat az igényeket
figyelembe vevd valogatassal, illetve a nyelvtanulast segité dokumentumokat.

— Kiemelten a milivészeti, kiilondsen a képzomiivészeti szakirodalmat.

— A Pest megyére, kiemelten Szentendre varosdra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
dokumentumokat a teljesség igényével, orszagos illetékességgel.

A konyvtar az dllomanyat szamitogépen tartja nyilvén és tarja fel.

A konyvtar allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznalok szamara
érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi. A kivondsnal figyelembe veszi az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerre vonatkozd szabalyokat. Az allomanybol kivont
dokumentumokat a vonatkozo jogszabaly értelmében értékesitheti.

Az igazgatd sajat hataskorében engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat
téritésmentesen kaphassdk meg hazai és kiilfoldi konyvtarak és civil szervezetek.
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Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE

1. A koltségvetési szerv létszama és szervezeti felépitése

Az alapit6 szerv altal engedélyezett koltségvetési szervi 1étszam: 36 f0.
A koltségvetési szervi 1étszamon beliil
- aszakmai munkakorokben foglalkoztatottak 1étszama: 27 {0,
- azigazgatas: 3 0,
- titkarsag: 1 6,
- gazdasagi feladatellatéas (helyben): 2 {6,
- technikai munkakorokben foglalkoztatottak 1étszama: 3 £,
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. dbra melléklete tartalmazza.

2. A konyvtar szervezeti egységei

Igazgatas (igazgato, altalanos igazgatdhelyettes, megyei igazgatohelyettes)
Titkarsag

Allomanygondozas

Olvasoészolgalat (Feln6tt részleg, Helyismereti részleg, Gyermek részleg, Fonotéka)
Konyvtari szakinformatikus

Megyei halozatellatas

Gazdasagi feladatellatas

Technikai feladatellatas (gondnok, kotészet, gépkocsivezetd)

3. A konyvtar szervezeti egységeinek feladatai

Altaldnos feladatok

Szervezeti egységtdl és munkakortdl fliggetleniil a konyvtar minden munkatérsa:

- részt vesz az intézmeény stratégiai tervének, kiildetésének, éves munkatervének
kidolgozasaban és megvalositasaban.

- atevékenységével Osszefliggésben adatot szolgaltat az éves beszamolok, statisztikak
elkészitéséhez.

- részt vesz a megyei €s orszadgos konyvtarszakmai rendezvények, programsorozatok,
projektek szervezésében, lebonyolitdsaban.

- kozremiikodik az éves, eldre tervezett allomanyapasztas munkafolyamataban, a
torvényi eldirdsoknak megfeleld idokozonként dllomanyellendrzésben.

- napi szinten figyeli és hasznalja a szervezet belsé kommunikaciods csatornait.

- felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

- munkakornyezetét rendben tartja.

Vezetoség
A szervezeti egység vezetdje: igazgatod

A vezetdség feladata a koOnyvtar irdnyitasanak, igazgatdsanak ellatdsa. Személyzeti,
munkaiigyi, szocialis ligyek lebonyolitasa. A kdnyvtar teriiletén a munkavédelemi, tiizvédelemi
és vagyonvédelemi tevékenység iranyitasa és ellenérzése, valamint a vagyon és bérgazdalkodas
kérdéseinek megoldésa.

A torvényesség biztositasa a konyvtar egész tevékenységében.
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Titkarsag
A szervezeti egység vezetdje: igazgatd

A bels6 kommunikécios csatorndk naprakész informaciokkal torténd ellatasa.

Az iranyitassal, igazgatassal 0sszefiiggo levelezés leirasa.

Elkésziti, és jovahagyas utan kozzéteszi a munkatarsi értekezletek emlékeztetdit.

Kidolgozza az iratkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatos folyamatokat, €s javaslatot tesz
ezen folyamatok tekintetében belsd szabalyozok kiadasara.

Ellatja a hagyomanyos ¢s elektronikus dokumentumokkal kapcsolatos iratkezelési feladatokat,
gondozza a kdzponti irattarat.

Elokésziti a belsd szabalyzatokat, szerzodéseket, valamint ellatja a nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az intézményvezetéssel kapcsolatos ligyviteli teenddket. (Szovegek eldallitasa,
rogzitése, szerkesztése (levél, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, jegyzokonyv); nyomtatvanyok
tervezése; adatok, informacidok begylijtése, rogzitése, csoportositasa, kezelése, rendezése,
feldolgozasa, visszakeresése, tovabbitdsa, értékelése, taroldsa; nyilvantartdsok vezetése;
informaciodk eldallitasa és kozlése; sokszorositas, masolas;

Nyilvantartja és intézi a teremfoglaldsokat.

Szervezi és tamogatja az lizemorvos munkajat.

Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi €s nyilvantartasi feladatokat.
Nyilvantartja a HBPMK szervezeti tagsagait, ellatja a tagdijakkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Részt vesz a kdnyvtari rendezvények szervezésében és koordinalasaban.

Gazdasagi feladatellatas segitése, tigyiratok kézbesitése, napi bevételek Gsszegyiijtése, banki
befizetések intézése.

Jelenléti ivek elkészitése.

NKA konyvek visszaigazoldsanak adminisztracidja.

Postazas.

Gyltijteményszervezés
A szervezeti egység vezetdje: altalanos igazgatohelyettes

A megyei konyvtar Gylijtékori Szabalyzatdhoz igazodva a konyvtari allomany gyarapitésa,
fejlesztése és nyilvantartasa (dllomanyellendrzés, allomanyba vétel, feldolgozas, feltaras,
apasztas, allomanyvédelem).

A konyvtar altal hasznalt integralt konyvtari rendszer kataldgusanak gondozasa, épitése.
Az alloménygyarapitasi keret €s az egyéb - dokumentum beszerzésre kapott - forrasok
felhasznaldsanak a koordindldsa és nyilvantartasa.

A dokumentumok felszerelése, a hidnyok potlésa.

A gytijteménnyel kapcsolatos hibak feltarasa, azok kikiiszobolése.

A gyljtott dokumentumtipusok piaci kindlatdnak figyelemmel kisérése.

A bemutat6 példanyok attekintése, kivalasztott dokumentumok megvasarlasa. A bemutatd
példanyok kozott nem szerepld dokumentumok mas forrdsokbol torténdbe szerzése.

Az ajandékba kapott, ill. palyazat Gtjan nyert, a konyvtar gylijtékorébe tartozdé dokumentumok
allomanyba vétele.

Kotelespéldanyok feldolgozasa,

Helyismereti dokumentumok beszerzése, feldolgozasa.

A gylijteményszervezéssel kapcsolatos statisztikai adatok szolgaltatasa.

Deziderata jegyzék gondozésa.

Részvétel a gylijteménnyel kapcsolatos szabalyzatok megalkotasaban, naprakészen tartasaban,
kovetkezetes alkalmazasaban.

Részvétel az éves, eldre tervezett allomanyapasztas és a torvényi eldirasoknak megfeleld
1d6kozonként allomanyellendrzés megtervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban.
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Olvasoszolgdlat
A szervezeti egység vezetdje: altalanos igazgatohelyettes

- Felnott részleg (kolcsonzés és tajékoztatds)

Feladata a konyvtar gylijteményének haszndlokhoz vald eljuttatidsa helyben hasznalat és
kolcsonzés utjan.

Tajékoztatast nyajt a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt
vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét.

konyvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét, eldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat €s perlését, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi
feladatokat).

Felelds a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzdi terekben és a
raktarakban.

Feladata az olvasdszolgélati tevékenységgel dsszefiiggd pénzkezelés.

A konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész ¢leten at tarto tanulas folyamatéban.

Szaktéjékoztatast ad a konyvtar gyiijtokoréhez tartozé tudomanyteriileteken.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetoségét.

Kiemelten foglalkozik Pest megye pedagdgusainak szakirodalmi ellatasaval.

A szaktdjékoztatok - a konyvtarhasznalok kérésére vagy az intézmény igényei szerint -
esetenként vagy folyamatosan irodalomkutatast, témafigyelést végeznek, bibliografiat allitanak
0ssze.

Ko6zhasznt informécios szolgéltatast nyujt.

Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. fo6lospéldanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
eldkészitése.

Részt vesz az iddszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért €s betartatasaért.

Elékésziti a dokumentumokat reprografiai és digitalizalasi szolgaltatasok céljaira.

Adatokat gylijt az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat,
beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikat készit.

Ko6zremiikodik a dokumentumok beszerzésében, az 0j szolgaltatasok kialakitasaban.
Gyarapitja, feltarja, kezeli a kdltségvetési szerv hirlap- és folyoirat-allomanyat.

Részt vesz a Pest megyei sajtofigyelésben, archivalasban.

A szervezeti egység kozremilkodik a koltségvetési szerv teriileti szolgalati tevékenységében,
elvégzi a konyvtarkézi kolesonzéssel kapcsolatos feladatokat, az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer szabalyainak megfeleléen. Az igény beérkezése utan eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré konyvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

Kozremiikodik a lakossagi képzések, konyvtarhaszndlati ordk ¢és egyéb kulturalis
rendezvények, kiallitdssok megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Helyismereti részleg
Pest megyére vonatkozo konyvtari dokumentumok teljességre torekvd gytijtése, archivalasa,
analitikus feltarasa, digitalizalasa, feldolgozasa, valamint az &llomanyra alapozott

szaktajékoztatas, kutatastamogatas, bibliografiai tevékenység. Allomanyvédelem.
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Teljességre torekvden gylijti és rendszerezi a pest megyei vonatkozdsu informacidkat és
dokumentumokat.

Gylijti, adatbazisba szervezi és archivalja a konyvtarra vonatkozo6 sajto- és médiapublikéciokat.
Deziderata-jegyzékeket készit a gylijtemény hianyairol.

Feladata a konyvtari allomany analitikus feltardsa helyismereti szempontbol.

Elvégzi a gyljtékorébe tartozé kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok ¢és fotok
nyilvantartasat, feltarasat, archivalasat.

Gondozza a helyismereti, helytorténeti gylijteményt, gondoskodik annak kutatasi célu
felhasznalasarol, megorzésérdl, valamint bibliografiai szambavételérol.

Kozremiikodik a megye telepiiléseire vonatkozo sajtoanyag-figyelésében.

Epiti és gondozza a helyismereti adatbazist.

Vezeti a konyvtar sajat kiadvanyainak nyilvantartasat.

Feltarja és szolgaltatja a konyvtari rendezvényekhez kapcsolodd audiovizualis anyagokat
(fotok, filmek, hanganyagok).

Modszertani segitséget ad a megyei halozat konyvtarainak helyismereti munkajahoz.
Ellendrzi az arra kotelezett nyomdak kotelespéldany-szolgaltatasat.

Kijeloli a Pest megyei vonatkozast allomanyvédelmi szempontbol kiemelt védelmet élvezd
dokumentumokat digitalizalasra.

crer

cres

digitalizdland6 allomanyrészeket és meghatarozza a prioritdsi sorrendet.

Kozremukodik a szakmai rendezvények €s helyismereti szakmai napok szervezésében.

A helyismereti témaju tartalmak digitalizdldsban egyiittmiikodik az orszadgos és megyei
intézményekkel, €s egyéb - a helyismereti munkaban érdekelt — szervezetekkel.

Koordindlja a digitalizalt helyismereti témdji dokumentumok és tartalmak internetes alapt
kozzétételét a konyvtar honlapjan és kozosségi oldalain.

Segiti helyismereti kiadvanyok megjelentetését, részt vesz a helyismereti programok
szervezésében.

Felelds a helytorténeti gytijteménnyel kapcsolatos olvasoi statisztika szolgéltatasaért.

- Gyermek részleg

Feladata a 14 éven aluli olvasok konyvtari ellatasa, a konyvtar gyermekkonyvtari
gyljteményének hasznaldkhoz valo eljuttatasa helyben hasznalat €s kdlcsonzés utjan.
konyvtari dokumentumok kiaddsat ¢€s visszavételét, eldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat és perlését, raktari kérések lebonyolitasat, dllomanyvédelmi
feladatokat).

Felelés a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzdi térben és a
raktarakban.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész ¢leten at tart6 tanulds folyamataban.

Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. f6l6spéldanyok folyamatos kivonéasa és torlésiik
eldkészitése.

Részt vesz az idészakonként ¢és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elékészitésében, lebonyolitasdban.

Felel a Konyvtarhasznélati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

Adatokat gylijt az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasdszolgéalati nyilvantartasokat,
beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikat készit. Kozremiikodik a konyvtar éves munkatervének
Osszeallitasaban.

Kozremiikodik a dokumentumok beszerzésében, az 0j szolgaltatasok kialakitasaban.
Kozremiikodik a konyvtarhasznalati ordk és egyéb kulturdlis rendezvények, kiallitdsok
megszervezésében, lebonyolitasdban.
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Egyiittmiikddik a megye és varos kozoktatdsi intézményeivel, részt vesz azok pedagogiai
programjaiban olvasast népszerlsito szolgaltatasokkal.

Konyvtarismertetd, konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasokat, mesefoglalkozéasokat, igény
szerint egyéb foglalkozasokat szervez ¢€s tart a gyermekeknek.

Elokésziti €s szervezi az ir6-olvaso taldlkozokat, versmondd versenyeket, rajzpalyazatokat és
egyéb rendezvényeket a gyermekkonyvtarban.

Részt vesz a konyvtar bibliografiai tevékenységében, esetenként 6nalldan ajanlo bibliografidkat
allit 6ssze gyermekrendezvényekhez, évfordulokhoz, megemlékezésekhez kapcsolddoan.
Feladata a hatranyos helyzetii gyermekek konyvtari ellatasa.

- Fonotéka (zenei, video, multimédia szolgadltatds)

A specialis dokumentum tipusok gytijtésére szakosodott részleg. Gytjti, feltarja, szakszertien
tarolja, szolgaltatja a hanglemezeket, CD-ket, CD-ROM-okat, videokat, DVD-Kket.

konyvtari dokumentumok kiaddsadt és visszavételét, eldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat és perlését, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi
feladatokat).

Felelos a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a fonotéka teriiletén és a
raktarakban.

Feladata az olvasdszolgalati tevékenységgel Osszefiiggd pénzkezelés.

Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. f6l6spéldanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
eldkészitése.

Részt vesz az iddszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
Ko6zremiikodik a dokumentumok beszerzésében, az 0j szolgaltatasok kialakitasaban.
Kozremiikodik a konyvtarhasznalati ordk és egyéb kulturdlis rendezvények, kiallitdsok
megszervezeésében, lebonyolitdsaban.

Audiovizualis témakdorben szaktajékoztatast nyujt.

Olvasoi igények figyelése, ajanlok készitése.

Minikiallitasok megvaldsitasa, konyvtari akciok szervezése.

Ellatja a nyilvanos internet szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Zenei rendezvényeket szervez.

A részlegre vonatkozo6 olvasoi statisztikat szolgaltat.

Konyvtari szakinformatikus

A szervezeti egység vezetdje: igazgatd

informatikai stratégiat.

Biztositja a PMK feladataihoz kapcsolodo informatikai folyamatok miikddtetését.

Szervezi ¢és ellatja a PMK tartalomgazdai és elektronikus informécidszolgaltatasi feladatait.
Gondoskodik az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasarol és kozremiikodik annak
megvalositdsdban.  Szakmai  részrél  kozremikodik az  informatikai  palydzatok
megvalositdsdban

Feladata a konyvtar minden részlegében kialakitani a szamitastechnikai feltételeket,
kozremlikddni a  szamitastechnikai  szolgaltatdsok  kialakitdsdban, adaptalasaban,
miikddtetésében, fejlesztésétben.

A PMK 0sszes helyi munkaallomasanak feliigyelete, gondoskodik a folyamatos miikddés
feltételeirdl.
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Konyvtar integralt konyvtari rendszere feletti folyamatos helyi feliigyelet, karbantartds. A
rendszer Gjdonsagainak figyelése, telepitése, helyi betanitasa, a helyben jelentkezd problémak
minél elébbi kezelése, a hibadk regisztralasa, javaslattétel a fejlesztésével, hibak
kikiiszobolésével kapcsolatban. Kapcsolattartas a fejlesztokkel.

Szerverek folyamatos karbantartasa, leallasuk vagy meghibdsodasuk esetén azonnali
problémamegoldas. Biztonsagi szabalyok betartdsa, és betartatdsa a felhasznalokkal. A
szerverek kiilsd és belsd védelme informatikai szempontbol.

Informatikai képzések szervezése €s lebonyolitdsa a lakossag €s a konyvtarosok korében.
Részt vesz a PMK kozonségkapcsolati tevékenységében, a kdnyvtari portalon- és a kozosségi
oldalakon megjelend hirek, fotok szerkesztésében. Karbantartja a konyvtar honlapjat és a PMK
egyéb internetes szolgaltatdsainak portaljait.

Elvégzi a digitalizdlasi munkdk hattértdmogatasat, betanitja a digitalizalasi munkaban
résztvevé munkatarsakat.

Részt vesz a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos
feladatokban.

Felelosségi korébe tartozik a szoftvernyilvantartds vezetése, szoftverlicenc szerzédések
hataridejének figyelemmel kisérése.

Részt vesz a PMK informatikai kdzbeszerzési eljarasaban, gondoskodik az eljarasok szakmai
elékészitésérdl és lebonyolitdsarol, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési eljarast timogatd kiilsd
szakmai céggel.

A PMK helyi rendezvényein informatikai hattérszolgaltatas biztositasa.

A szolgaltato konyvtar a gyiijteményében 1évé dokumentumokat - a szolgaltatasukra vonatkozo
eldirasokkal egylitt - bejelenti az orszagos leléhely-nyilvantartasba

Rekordokat, adatokat szolgaltat hazai és nemzetkozi adatbazisok, nyilvantartasok szdmara.
Részt vesz a PMK KSZR informatikai eszkdzparkjanak fejlesztésében, informatikai segitséget
nyujt a KSZR-ben 1év6 konyvtaraknak e-mailben és telefonon.

Részt vesz a konyvtar teriilet-ellatdsi munkdjaban, ko6z6s informatikai szolgéltatasok
kialakitasaban.

Ellatja Pest megye nyilvanos konyvtarainak informatikai mddszertani szaktanacsadoi
feladatait.

Megyei halozatellatds
A szervezeti egység vezetdje: megyei igazgatohelyettes

Szervezi a teriiletén miikodo konyvtarak egyiittmitkodését.

Végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat.

A telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt.

Szervezi a megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

Végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakkeépzést.

Miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert.

Megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatdsokat nyajt a 64. § (3) bekezdésében megjelolt
konyvtari szolgaltatd helyen nytjtott konyvtari szolgaltatdsok megszervezéséhez a telepiilési
Onkorményzatok szdmadra.

Koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miik6dé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében.

Koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

Ellatja az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz616 kormanyrendeletben a szolgaltato
konyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

Evente két alkalommal a kényvtari szolgaltatasok megvalositasaval kapcsolatos informacios
szakmai mithelynapot szervez a megye konyvtarosai szamara.
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A megyei konyvtar kistelepiilési megallapodas (KSZR) szerint igénybe vehetd szolgaltatasai:

— dokumentumszolgéltatds (konyvek, idészaki kiadvanyok, audiovizualis, elektronikus
dokumentumok biztositasa),

— a digitalis irdstudds, az informdciés miveltség elsajatitdsdnak, az egész életen at tartd
tanulas folyamatanak segitése, konyvtarhasznalat ismertetése,

— tajékoztatds az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl, az orszagos lel6hely-
nyilvantartas mikodésérol,

— konyvtarkozi kolcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozo kérések
teljesitése, kozvetitése,

— az oktatasban, képzésben részt vevOk informacidellatdsanak segitése, tdjékoztatds a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségérol,

— a szolgaltatd helyre vonatkozd adatok és informaciok kozzététele a megyei konyvtar
honlapjan,

— a konyvtari szolgaltatasokrol informaciok biztositasa a kistelepiilési Onkormanyzat
honlapjan, kiilonds figyelemmel az 0j és az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasokra,
tovabba a fogyatékossaggal €éloket és a nemzetiséghez tartozdkat érintd informacidkra,

— a konyvtari allomany nyilvantartasa, feltarasa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus kataldgusban valdo kozzététele az
interneten, allomanyellendrzés elvégzése, - sziikkség szerint - kivonas az allomanybol,

— atelepiilésre és a megyére vonatkozo helyismereti informéciok biztositasa, digitalizaldsa,

— t4jékoztatas a kdnyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokrol,

— specidlis  konyvtari  szolgaltatdsok, dokumentumok, eszkdzok biztositdsa a
fogyatékossaggal ¢l0k szdmara,

— a lakossag érdeklddésének megfeleld kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvények
¢és egyeb programok, kiallitasok szervezése,

— az olvasaskultura fejlesztését tamogatd programok szervezése, az olvasas, a tanulds, a
kozosségi €let tamogatésa, a civil Onszervezddések segitése,

— aszolgaltatd hely bevondsa az orszagos €s térségi szakmai programokba,

— a konyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

— tajékoztatas a palyazati lehetdségekrol,

— szakmai tanacsadas,

— statisztikai adatszolgaltatas,

— a konyvtari szolgéltatdsokhoz sziikséges informatikai eszk6zok, kis értékii targyi eszkozok,
szakmai €s egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

— amegyei konyvtar altal a kisteleptilési megallapodasban vallalt tovabbi szolgéltatas.

Rendezvényszervezés
A szervezeti egység vezetdje: igazgatod

Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez és bonyolit le a PMK-ban.
a gyermekek, fiatalok €s csaladok ¢letmindségének javitasara, a foglalkoztatas eldsegitésére és
az esélyegyenldségre.
Részt vesz a kiilsd és belsd szakmai, valamint protokollaris rendezvények (konyvtari vezetések,
konyvbemutatok, eldadasok, konferencidk és egyéb rendezvények) szervezésében.
A PMK KSZR keretében a lakossag érdeklddésének megfeleld kulturélis, kozosségi,
kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat, kiallitasokat szervez. Gondoskodik a
rendezvények megfeleld szolgaltatdsi helyre vald eljuttattatasarol, a rendezvények
koltséghatékony megszervezésérol és kiszervezésérdl.
Ellatja az intézmény széles értelemben vett kulturalis-kdozmiivelddési feladatait, valamint a
kulturalis kapcsolatok korébe tartozo ligyintézést.
Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kdnyvtari kampanyok eseményeit a
megye €s a varos teriiletén.
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Gyljti a rendezvények statisztikai adatait.

Szervezi a PMK médiakommunikaciojat, kezdeményezi az intézményrél sz6lo
sajtomegjelenéseket.

Kapcsolatot tart a sajtd és a média mas képviseldivel.

Elésegiti az intézmény kiilsé ¢és bels6 kommunikaciojat, érvényesiti a kommunikacios
szempontokat.

Javaslatot tesz a kommunikacios feladatokkal 6sszefiiggd bels6 szabalyozasok kiadasara.
Népszerisiti a PMK megjelent kiadvanyait.

Részt vesz a PMK weboldalanak és az online kozOsségi oldalainak a szerkesztésében,
naprakészen tartasaban.

Gazdasagi feladatelldtas
A szervezeti egység vezetdje: igazgatd

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Ferenczy Muzeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth
Lajos u. 5.) és a Pest Megyei Konyvtar kozotti Munkamegosztasi Megéllapodas szabalyozza.

A konyvtar gazdasagi, pénziigyi tevékenységének ellatasa helyben:

- az éves koltségvetés tervezése,

- eldiranyzatok modositdsanak kezdeményezése,

- eldiranyzatok felhasznalasanak figyelése,

- gépkocsi lizemeltetés,

- szallitéi atutalasos szamlak integralt konyvelési rendszer hasznalataval torténd
konyvelés elokészitése (fokonyvi szdmlakra iktatds, kontirozas),

- ellatmanykezelés

- bevételek beszedése, kezelése,

- szamlazas

- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- vagyon- és személyligyi nyilvantartasok vezetése,

- munkatigyi feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas, ligyintézés a Ferenczy Muzeumi Centrum Gazdasagi szervezetével,
fenntartoval, szolgaltatokkal, szdmlavezetd bankkal,

- beszamolasi kotelezettséghez adatszolgéltatas, zarlati egyeztetések végzése,
koltségvetési szervi szoveges beszamolok készitése.

- PMK bélyegzé-nyilvantartasanak vezetése, a megrendelések koordinalasa

- Kiilfoldi és belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos tigyek intézése.

- Részt vesz a hazai €s nemzetkozi palyazatok pénziigyi el6készitésében, elszamolasaban.

- bérjegyzék kiosztasa,

- adozasi kérdések bonyolitasa.

Technikai feladatellatas
A szervezeti egység vezetdje: igazgatod

Kotészeti munkatars

A PMK konyv- és folyoirat allomanyéanak kotése és javitasa, illetve egyéb kotészeti munkak
(pl.: dobozkeszités) elvégzese.

Kiils6 megrendelésre kotést, kotészeti jellegli munkét, szolgéltatisokat végez a megye
konyvtarai szamara.

Gépkocsivezetd
A PMK munkatarsainak munkahelyiikh6z kapcsolodé okokbol torténd szallitasa, illetve a PMK
miikddéséhez kapcsolodd személyek szallitasa.
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Részt vesz a KSZR telepiilések konyvtari szolgéltatdsdhoz sziikséges dokumentumok,
informatikai eszk6zok, kis értékii targyi eszk6zok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok
kiszallitasaban.

Felel6s a PMK gépjarmiparkjanak koltséghatékony €s biztonsagos iizemeltetéséért.
Gondoskodik a gépjarmupark rendes és rendkiviili szervizelésérol.

Intézi a gépjarmiipark kotelezd gépjarmii felel0sség biztositasaval és a CASCO biztositassal
kapcsolatos teenddket.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal (gardzs, javitd mithelyek, miiholdas szolgaltatok).

Ellatja a jarmiivekkel kapcsolatos eszkdz- és anyagbeszerzéseket (tisztitdo- és karbantartod
anyagok).

Vezeti a menetlevelet.

A gépkocsivezeto, a kotészeti dolgozd és a gondnok részletes feladatait a munkakdri leirasuk
tartalmazza.

A koltségvetési szerv épiiletének takaritdsa, a portaszolgalat ellatasa és a karbantartasi feladatok
elvégzése Egyiittmikddési megallapodéasban rogzitettek szerint a VSZN Zrt. feladata.

4. Vezetési tevékenységek

Igazgato

A konyvtar egyszemélyi feleldés vezetje. A varosi Oonkormanyzati képviseldtestiilet altal
elfogadott, a minisztérium altal jovahagyott vezetdi program alapjan a konyvtar funkcidival
Osszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja ¢€s ellendrzi a koltségvetési szerv egész tevékenységét.
Koordindlja a koltségvetési szerv gazdasagi €s szakmai egységeinek tevékenységét a konyvtar
eredményes miikodése érdekében.

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja folott gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre vald felterjesztés, munkaltatoi lakastamogatas,
fizetési eldleg, tanulmanyi timogatas, képzésben és tovabbképzésben vald részvétel, rendkiviili
szabadsag ligy€ben, a vezetdi értekezlet, ill. az érdekképviseleti szervek véleményezésének
figyelembe vételével.

A személyi és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztéseét.

Képviseli a koltségvetési szervet a feliigyeleti szervek elott és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Elkésziti az éves beszamolot és munkatervet.

Elkésziti az intézmény miikodését tdmogatd palyazatokat és a hozzajuk tartoz6 szakmai €s
pénziigyi beszamoldkat.

Elkésziti a konyvtarat érintd szabalyzatokat, igazgatoi utasitdsokat.

Elkésziti a konyvtarat érintd atfogo és célzott stratégiai- és cselekvési terveket.

A konyvtar eseti, 1d6szakos tliz és munkavédelmi feladatait és kotelezettségeit szerzOdéses
kiilsds tliz és munkavédelmi szolgéltatoval oldja meg. A tliz- és munkavédelmi kovetelmények
teljesiilését az igazgatd biztositja. A tliz- €s munkavédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése is az igazgatd hataskorébe tartozik. Az igazgato tavolléte esetén ezeket a feladatokat
az igazgatoOhelyettesek latjak el.

A gépjarmi lizemeltetése, a karbantartasi, épiiletiizemeltetési, feltjitasi feladatok elvégzésének
koordinalasa, a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Altaldnos igazgatohelyettes

Feladata az igazgatd belsé koordinal6 munkajanak segitése tervek, javaslatok kidolgozasaval,
a bels6 szakmai tevékenység megszervezésével.

Felelos a szakmai fejlesztések lépéseinek kimunkaldsaért, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének Osszehangolasaért, a szakmai valtoztatasok kovetkezetes véghezviteléért a
konyvtar érintett egységeiben.

Gondoskodik a szakmai szabalyzatok, utmutatok eldkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol.
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztidsat, dont a szabadsigoléasrol, ellenérzi a beosztottak
munkavégzését.

Feladata a konyvtari szakmai konferencidk, szakmai napok szervezése, koordinalésa.
Elokésziti a munkatarsak tovabbképzési tervét, figyeli a képzési lehetdségeket.

Részt vesz az éves beszamolo és munkaterv elokészitésében.

Részt vesz az intézmény miikodését tdmogatd palydzatok és a hozzajuk tartoz6 szakmai és
pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Szakmai €s egyéb tarsadalmi forumokon a konyvtar képviselete, az intézmény kapcsolatainak
apolasa ¢€s épitése.

Szervezi és iranyitja a kotészeti miihely tevékenységét.

Feliigyeli és koordinalja a takaritasi feladatokat.

Megyei igazgatohelyettes

Iranyitja a haldzati szolgaltatasokat a KSZR kdnyvtarai, hasznaloi szdmara.

Szervezi a konyvtar halozati szerepkorének megfeleld kapcsolatok kialakitasat, eldsegiti az
igényelt szolgaltatdsok megszervezését mind a haldzat konyvtarai, mind a koltségvetési szerv
sajat hasznaloi szamara.

Feladata a megyei konyvtari szakmai képzések, tovabbképzések szervezése, koordinalasa.
Iranyitja a megyében a nemzetiségi konyvellatast.

Szervezi és iranyitja a konyvtar tudomanyos tevékenységét, koordinalja a megyében kozosen
kifejlesztett szolgaltatasokat.

Elkésziti a megyei feladatellatdis munkatidrsainak a munkabeosztdsat, dont a
szabadséagolasukrdl, ellendrzi a beosztottak munkavégzését.

Irdnyitja a kdnyvtar autéjanak miikodését, heti programjat koordinalja.

A jol koriilhatarolhatd feladatok magas szakmai szinten valo ellatdsa érdekében az
intézményben szakmai munkacsoportok miikodnek. Az egyes munkacsoportok a meghatarozott
tigyrendjiik szerint miikddnek.

Allandoé szakmai csoportok

MIT (A HBPMK Mindségiranyitasi Tanacsa)
Alloméanygondozé munkacsoport

Statisztikai €s elemz6i munkacsoport
Olvasodszolgalati munkacsoport
Rendezvényszervez6i munkacsoport
Informatikai és miiszaki munkacsoport

Ideiglenes szakmai csoport: (éves munkaterv szabdlyozza)

Palyazati feladathoz kapcsolodd munkacsoportok
Adott projekthez kapcsoldéddé munkacsoportok

5. A vezetés belso forumai

Munkaértekezlet

Az igazgatdo havonta egy alkalommal munkatarsi értekezletet tart, melybdl egy az éves
beszamold ¢és munkaterv véleményezd munkaértekezletet. A munkatarsi értekezletekre
meghivast kap a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja.

A munkaértekezleteket a koltségvetési szerv igazgatoja hivja 0ssze.

A koltségvetési szerv dolgozdinak a beszamoloval és éves munkatervvel, a koltségvetéssel, a
kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzaszolasaikat jegyzOkonyvbe kell rogziteni.

A konyvtar vezetése a Munka- és tlizvédelmi Szolgaltatd szakemberének kozremiikddésével
évente, tliz- és munkavédelmi oktatast szervez. Ez a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
kérdések foruma.
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Vezetoi értekezlet

A koltségvetési szerv belsd életének igényei szerint a koltségvetési szerv igazgatdja, mint
egyszemélyi felel0s vezetd rendszeres vezetOi értekezletet hiv Ossze. A vezetOi értekezletre
meghivast kapnak az igazgatohelyettesek, indokolt esetben a KKDSZ intézményi képviseldje
¢s a Kozalkalmazotti Tanacs megbizottja.

A vezet6i értekezlet témaja barmilyen, a koltségvetési szerv életét érintd kérdés lehet. A vezetdi
értekezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,
hozzaszoblasaikat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Vezetoségi értekezlet

A napi feladatok egyeztetése érdekében, hetente legalabb egyszer Osszehivott értekezlet,
melyen az igazgatd és az igazgatohelyettesek az aktualis feladatokat egyeztetik.

Szakmai megbeszélések

A koltségvetési szerv igazgatodja és igazgatohelyettesei barmikor kezdeményezhetik szakmai
megbeszElés Osszehivasat.

A megbeszélésre meghivast kapnak a szakmai kérdésben érintett munkatarsak, akik ezen a
forumon Kifejthetik véleményiiket.

MIT iilés

A konyvtar vezetése elkotelezett a mindségi munka végzése mellett, melynek megvalositasaért
az igazgato felelds. Az igazgatd a konyvtar mindségpolitikai céljainak megvaldsitas érdekében
mindségligyi munkacsoportot, Mindségiranyitasi Tanacsot (MIT) szervez a konyvtar
munkatarsainak részvételével.

Az intézmény Mindségiranyitasi Tanacsa a konyvtar mindségmenedzsment tevékenységét
segitd szervezet, melynek feladatkorét és jogositvanyait a MIT tigyrendje szabalyozza. A MIT
az tigyrendjében megfogalmazottak szerint legalabb havonta egyszer iilésezik és sziikség esetén
kiilsé szakmai mentor segitségét kérheti. A Munkacsoport megbeszéléseket a munkacsoport
vezetdje hivhatja 6ssze az iigyrendben megfogalmazott keretek kozott.

Projekthez kapcsolodo megbeszélések

A konyvtar munkatervében szerepld vagy egyéb aktualis feladatok megoldasa érdekében a
feladat megoldasdban részt vevOk szdmara a projekt vezetdje értekezletet hiv Ossze, ahol
dontenek az elvégzendd munkardl és felosztjadk egymas kozott a feladatokat, értékelik az
elvégzett munkat.

Tovabbtanulas

A koltségvetési szerv vezetése kezdeményezheti a dolgozok tovabbtanulasat a koltségvetési
szerv szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozo - kdzvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot
tehet sajat tanulmanyainak iranyat illetéen.

A fentieknek megfelelden a koltségvetési szerv tovabbképzési és beiskoldzasi tervének
elkészitését és modositasat a koltségvetési szerv vezetése kezdeményezi, kikérve a
kozalkalmazotti tanéacs és az érintett dolgozo véleményét.

Kozalkalmazotti Tandcs

A koltségvetési szerv kozalkalmazotti tanacsa barmilyen, a koltségvetési szerv Szakmai
munkdjaval kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, forum 6sszehivasat kezdeményezheti.
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11l. FEJEZET
A KONYVTAR GAZDALKODASA

1. A gazdalkodas szabalyait meghatarozo jogszabalyok

A vonatkoz6 jogszabalyokat az SZMSZ A kényvtar miikodésére vonatkozo hatalyos
jogszabalyok elnevezésii melléklete tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv gazdilkodasaval kapcsolatos altalinos eléirasok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar kozszolgaltatast biztositdé Onalldan mikodd és
gazdalkodo, a koltségvetési elbiranyzatok feletti gazdalkodas szempontjabol teljes jogkori
kozintézmény.

Onélléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem, de gazdasagi
feladatokat ellatd kozalkalmazottakkal rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat a Ferenczy
Muzeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.) koltségvetési szerv latja el. A
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar és a Ferenczy Muzeumi Centrum kozotti gazdasagi
feladatokra vonatkozé Munkamegosztasi Megallapodas szabalyozza.

A koltségvetési szerv gazdalkodasat elemi koltségvetésben tervezi meg, a feliigyeleti szerv altal
megadott részletes szempontok szerint.

Alaptevékenységét a Szentendre Véaros Onkormanyzat Képviseldtestiilete dltal, a kultaraért
felelés miniszter véleményezése utan jovahagyott koltségvetésbol latja el.

A koltségvetési szerv alanya az éltalanos forgalmi adonak.

A targyévre érvényes szolgaltatdsi és bérleti dijak kidolgozasat a fenntartok altal megszabott
sajat bevételi tervhez igazitva a kdnyvtarigazgato iranyitasa mellett a gazdasagi feladatot ellato
munkatars végzi el és a Szolgaltatasi és bérleti dijak szabalyzata tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyok

3.1. A koltségvetési szerv miikodésének és fejlesztésének forrasai

- allami koltségvetési tamogatas megyei, varosi és KSZR feladatokra,
- varosi dnkormanyzati koltségvetési tdimogatas,

- sajat bevétel,

- atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel),

- tamogatasértekil bevétel,

- pénzmaradvany.

3.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

3.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.
A kiadmanyozasi jogot az igazgato tavollétében az igazgatohelyettesek, az 6 akadalyoztatasuk
esetén a gazdasagi feladatokat ellato kdzalkalmazottak gyakoroljak.

3.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendje
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét a
koltségvetési szervnél az igazgatd kiilon dokumentumban hatarozza meg.

Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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Hivatali korbélyegzo:

3 és 3,5 cm atmérdji, kor alaku, kozépen a Magyarorszag cimerével, a cimer felett félkdrivben:
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar, a cimer alatt félkorivben: Szentendre

A bélyegzdk sorszamozottak.

Fejbélyegzo:
5,5 és 4,5 cm hosszu bélyegzo

HAMVAS BELA PEST MEGYEI KONYVTAR
Szentendre, Patriarka u. 7.
2001. Pf. 67.
Addszam: 15440189-2-13

4,5 cm hosszu bélyegzé

HAMVAS BELA PEST MEGYEI KONYVTAR
Szentendre, Patriarka u. 7.
2001. Pf. 67.

Tulajdonbélyegzd:
3, 3,5 és 4 cm cm hosszu ovalis bélyegzo

HAMVAS BELA PEST MEGYEI KONYVTAR

SZENTENDRE

Tovéabbi iligymenetet segitd bélyegzoket a koltségvetési szerv Beélyegzd nyilvantartasa
tartalmazza.

A koltségvetési szervben a bélyegzOhasznalat rendjét az igazgatd szabalyozza.

A koltségvetési szerv bélyegzdit a titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbelyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint
jarel.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megdrzéséért.

3.5. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadas szabalyait Szolgaltatasi és bérleti dijak szabalyzata tartalmazza.

4. Belso ellenorzés

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését - a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat altal megbizott szervezet

végzi.
A belso ellendrzési feladatellatas keretében:
1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,

miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
mikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat.
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ok

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése,
illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése, ¢és a bels6kontroll rendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
az ¢éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozéan megbizhatosagi
ellendrzéseket kell végezni.
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IV. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szervet érinté miikodési szabalyok

1.1. Képviseleti jog

Az igazgatdo a konyvtar egyszemélyi felelds vezet6je. Képviseli a koltségvetési szervet a
feliigyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.

A koltségvetési szerv képviseldjeként — az igazgatd megbizasa alapjan — szakmai képviseletet
ellathatjak az igazgatohelyettesek. Az igazgato esetenként mas személyeket is kijelolhet erre a
feladatra.

1.2. Minoségpolitika

Konyvtarunk vezetdéi ¢€s munkatdrsai elkotelezettek a mindségiranyitds szemléletének
gyakorlati alkalmazdsa irant. Stratégiai terviinket kovetve tudatosan szervezzik
tevékenységlinket és szabalyozzuk munkafolyamatainkat. Folyamatosan fejlesztjiik szervezeti
kultarankat és szolgaltatasainkat. Munkankat 4 magyar konyvtdirossag etikai kodexének
szellemében végezziik. Kimagasloan fontosnak tartjuk a szakmai és tarsadalmi partnereinkkel
folytatott kolcsonos egyiittmiikodést.

1.3 Szakpolitikai célok tervszerii megvalositasa

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar feladatait éves munkaterv alapjan végzi, és
tevékenységérdl éves beszamolot ir. A beszamolot és a munkatervet az igazgatd késziti. A
dokumentumok elkészitésében helyettesei segitik, valamint Gsszeallitisahoz adatokat,
javaslatot kér a részlegektdl és a munkatarsaktol.

A munkaterv tartalmazza a Kult. tv. 95/B § (10) bekezdésében el6irtakat:

A megyei hatokorii varosi konyvtar éves munkatervét

a) a szolgaltatasi feladatokkal,

b) a gylijteményfejlesztéssel,

¢) a gylijteményfeltarassal,

d) a tudoményos kutatassal,

e) a rendezvénnyel, kiallitassal és

f) az 4dllomanyvédelemmel

kapcsolatos szakmai mutatok alapjan késziti el.

tovabba
e a fo célkitlizéseket kijeldl,
o afeladatokat konkrétan meghatarozza,
o afeladatok végrehajtasaért feleldsoket megnevezi,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét megszablya.

A Konyvtar a fenntartd és a minisztérium altal meghatarozott témaban ¢és intervallumban
attekintd beszamolokat is készit. A tavlatos feladat-meghatarozas érdekében atfogd vagy
szakteriileti fejlesztési terveket, kozéptavu koncepciokat allit dssze.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.4 Kapcsolattartas rendje

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
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minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a koltségvetési Szerv szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast
kdothet.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar részt vesz a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek
munkdjaban, egyiittmiikodési megallapodasok alapjan szakmai és fejleszté programokhoz
tarsul, konzorciumot kezdeményez, vagy tagként kdzremuiikodik azokban.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar belsé és kiils6 kommunikacios terve részletesen
tartalmazza a konyvtar belso és kiilsé6 kommunikacios csatorndit és a célcsoportjait. Feltarja az
erOsségeket, a lehetdségeket, illetve a gyengeségeket és veszélyeket, amelyek kezelésére,
javitasara stratégiat és hozza tartozo éves cselekvési tervet fogalmaz meg.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar médiumokban val6 nyilatkozattételeinek a rendjét és
jogosultsagait a Sajtonyilatkozati Szabalyzat ismerteti.

1.5 A koltségvetési szervben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézmény épiiletében rekldmhordozoé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet, sért.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténoz.

Idegen informacios anyagok, szordlapok, plakatok csak az arra kijeldlt helyen, valamely vezetd
engedélyével helyezhetdk el.

1.6 A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik a
titkarsagon. Az tligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

1.7 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Intézményi dokumentumok, iktatott tigyiratok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

1.8 Tamogatas

A koltségvetési szervet maganszemélyek, szervezetek, alapok és alapitvanyok tdmogathatjak.
Az adomanyoz6 megjeldlheti, hogy tdimogatasat mely feladatra hasznositsa a konyvtar.

2. A koltségvetési szerv alkalmazottaira vonatkozo miikodési szabalyok

2.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A konyvtar igazgatdjanak kinevezése Szentendre Varos Onkorményzat Képviseldtestiilete, az
ezzel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok az 6nkormanyzat polgarmestere, a fegyelmi jogok
Szentendre Véaros Onkormanyzat hatdskorébe tartozik.

Az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi jogok az igazgatd hataskorébe tartoznak,
aki a jogokat - a vonatkozo €s hatalyos jogszabalyokban: 1992. évi XXXIIIL. torvény és
végrehajtasi rendelete, a Kultv., a kozalkalmazotti tanacs és a szakszervezeti bizottsag
véleményének figyelembe vételével gyakorolja.

Uj munkaerdék alkalmazasaval kapcsolatos dontés az igazgaté hataskore.

Az igazgatohelyettesi allashelyek betoltésérdl a mindenkori igazgatd dont.

2.2. Az alkalmazottak jogallasa
A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar munkatarsai kdzalkalmazotti jogviszonyban 1atjak el
feladataikat, a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6l9, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. sz.

torvény, €és a végrehajtasi jogszabalyok rendelkezései alapjan. Munkéjukban kotelezo érvényti
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az SZMSZ ¢és mellékleteiben megfogalmazott ligyrendi szabalyszerliség, a munkakdriikre
vonatkozo munkakori leiras, tovabba A konyvtarossag etikai kodexe.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel €s annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kdthetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

2.3. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A koltségvetési szerv alkalmazottja tovabbi jogviszony vallaldsat koteles bejelenteni a
munkaltaténak, amit a Kjt. erre vonatkozd paragrafusi szerint a munkaltatd megvizsgal.

2.4. Helyettesités rendje

Az igazgatodt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Hosszabb tavolléte esetén kiilon kell
intézkedni az altalanos helyettesités fogalméaba nem tartoz6 iigyekre, elsésorban a munkaltatoi
jog gyakorldsara, valamint a koltségvetés modositasara.

Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben — altalanos helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes latja el, tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén pedig a megyei feladatellatassal megbizott megyei igazgatdhelyettes.
Jogkdriik a munkakori leirasban keriil részletezésre.

Az igazgatd tartos tavolléte — legalabb egy honapot meghalad6 id6tartam — esetén, amennyiben
a fenntartdo masként nem rendelkezik, az igazgatohelyettesek egyiittesen gyakoroljak a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, a helyettesités teljes kort.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Munkarendje
cimili dokumentum tartalmazza.

2.5. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakor-leirasok tartalmazzak.

A munkakor-leirdsok rogzitik a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakoriiknek megfeleld feladatait, jogaikat, kotelezettségeiket és a  sziikséges
kompetenciakat.

A munkakor-leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakor-leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds, az el6készitésben az
igazgatohelyettesek miikodnek kozre.

2.6. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozéas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 30 napon beliil le kell zarni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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2.7. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A munkavallalo a teljes munkaido alatt koteles a feladatat munkavégzésre alkalmas allapotban
végezni. Amennyiben az adott munkaegység vezetdje ettdl eltérd allapotot tapasztal a
munkavallalondl (rosszullét, ittas allapot, baleset, tudatmodosité szer hasznalata stb.), ugy azt
haladéktalanul koteles irdsban és szoban jelenteni az intézmény vezetdjének. Annak
tavollétében a hierarchia szerinti helyettese jogosult az intézkedésre. (orvosi vizsgalat igénybe
vétele, szonda alkalmazasa, els6segélynyujtas stb.) Amennyiben a dolgozé megtagadja az
egylittmiikddést a munkaképességének megallapitdsaval dsszefiiggésben, abban az esetben is a
munkaltatd vagy a hierarchia szerint 6t helyettesitd jogosult a tovabbi munkavégzés aloli
felmentésrdl intézkedni. Az eseményrdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni tanuk
jelenlétében. Indokolt esetben azonnal fel kell menteni a dolgozét a munkavégzés aldl és a
helyettesitésérél gondoskodni sziikséges.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.
A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— Az intézmény dolgozoinak személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik.
— A dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.
— A dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok.
— A konyvtar hasznaloinak személyes adatai.
— Az olvasok személyhez kothetd kolcsonzési adatai.
— A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntartd
szamara.
— A vezetéi intézkedések tervezetei mindaddig, amig azokat a vezetdi értekezlet
résztvevoi el nem fogadjak.
— Az el6fizetéses szolgaltatokkal, a szamitdogépes haldzattal kapcsolatos, annak
miikodését, adatbiztonsagat tamogatd adatok, jelszavak.
— A konyvtér online regisztracioinak jelszavai.
— Az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo személyek €s cégek adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
dolgozdja koteles a tudoméséara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.8. Munkarend

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint az
igazgat6 allapitja meg.

A konyvtar életében meghatarozo jelentdségli és elsddleges fontossagi a szolgaltatas
biztonsaga, hogy a nyitvatartas idejében megfeleld szamu ¢€s képzettségli személyzet alljon az
olvasok rendelkezésére.
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A fenti kovetelménynek rendkiviili helyzetben is meg kell felelni, ezért a kdnyvtar a
munkarendjét ennek figyelembe vételével alakitotta ki.

Az alkalmazottak, egyes szervezeti egységek munkarendjét, iigyeleti rendjét, munkaidd
beosztasat a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Munkarendje cimii SZMSZ melléklet
tartalmazza.

Egyes munkakorokben az igazgatd a Munkarendben foglaltaktol eltéré munkarendet rendelhet
el és rendelkezhet rendkiviili nyitvatartasrol is.

Az intézményi szinti rendezvényeken az intézmény dolgozdinak jelenléte kotelezd (a
munkaiddkeret figyelembe vételével és a szolgaltatas fenntartasa mellett).

A koltségvetési szerv miikodési rendje a nyitvatartasi idohoz igazodik.

Nyitva tartas:
Felnott részleg €s Fonotéka Gyermekrészleg

Hétfo 9-19 10-18

Kedd 9-19 10-18

Szerda - -

Csiitortok 9-19 10-18

Péntek 9-19 10-18

Szombat 9-13 9-13

Szerdan a Konyvtar a latogatok elott zarva tart, ilyenkor végzenddk azok a feladatok (nagyobb
atrendezés, rendezvények, képzések), amelyek a nyitvatartdsi iddben nem valdsulhatnak meg.

2.9. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatdval egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgato, egyéb esetekben a munkavallald kozvetlen felettese, a szervezeti egység vezetdje
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét €s igénybevételét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani és rendelkezésre bocsatani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi iroda a felelds.

2.10. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

Munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyai és mértéke
tekintetében az idevonatkozé érvényes kormanyrendeletben eldirtakat tartja magéra nézve
kotelezonek.

Ez alapjan a kormanyrendeletben meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a munkavallalok
az eldirt mérték szerint utazasi koltségtéritésben részesiilnek.

Ha a Munkavallalonak alkalmazasa soran a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt a Munkaltato részére irasban haladéktalanul be kell jelentenie.

2.11. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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Részletes szabalyait a Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat tartalmazza, melyet évente feliil kell
vizsgalni.

2.12. Telefonhasznalat

A Kkoltségvetési szervben mobiltelefon hasznalatira munkakoriikkel Osszefiiggésben az
igazgatd altal kijelolt munkatarsak jogosultak. A beszélgetések utan jaré téritési dijak
befizetésére vonatkozd szabalyok a Mobiltelefon Hasznalati Szabalyzatban keriiltek
megallapitasra a vonatkoz6 adojogszabalyok figyelembe vételével.

Szolgélati telefon hasznalatarol a koltségvetés figyelembe vételével az igazgaté dont.

A koltségvetési szervben levo telefonokat magancélra csak személyre szoldan kiadott és titkos
kod alkalmazasa mellett, terités ellenében lehet hasznalni. A telefonhasznalat szabalyainak
betartasa szaroprobaszertien részletes szamla lekérésével ellendrzésre kertil.

2.13. Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa, nyomtatasa
téritésmentesen torténhet. Minden egy¢b esetben a fénymadasolasért, nyomtatasaért téritési dijat
kell fizetni.

2.14. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizaroélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdanyado.

2.15. Anyagi felelosség

A dolgoz6 személyi hasznalati targyakat sajat csak feleldsségére hozhat be munkahelyére.
A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, dokumentumok és egyéb javak megovasaért.

2.16. Intézményi 6vo, védo elbirasok
A koltségvetési szerv minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koézé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzatot és a Tlizvédelmi Szabalyzatot,
valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

2.17. Szervezett képzés, tovabbképzés

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar 6tévenkénti képzési tervét és az éves beiskolazasi tervét
a koltségvetési szerv vezetdje késziti el a koltségvetési szerv érdekeinek figyelembevételével,
egyeztetve a munkatarsakkal és a vezetés szintjeivel.

A képzési tervet az 6téves iddszak els6 évében majus 31-ig kell elkésziteni €s sziikség esetén
évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni.

A képzési tervnek 6t évre vonatkozoan tartalmaznia kell
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a) a tovabbképzésben részt vevok nevét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

b) a képzés tipusat, tervezett litemezését, valamint

¢) az intézmény alaptevékenységéhez vald kapcsolodas indokolasat.

A kulturélis intézmény vezetdje az adott naptari évre vonatkozo6 beiskolézasi tervet az 6téves
képzési terv alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.

A beiskolédzasi tervnek adott naptari évre tartalmaznia kell

a) a tovabbképzésben részt vevOk nevét, szakmai munkakorét, legmagasabb iskolai
végzettségét, szakképzettségét,

b) a képzés tipusat, 6raszamat,

c¢) a képzés kezdetének €s befejezésének idopontjat,

d) a képzéssel Osszefliggésben biztositott munkaidé-kedvezmény idétartamat,

e) a képzés tandijat, vizsgadijat, a képzés egyéb koltségeinek Osszegét, valamint a
koltségvallalasrol vagy koltségmegosztasrol szolo megallapodéas masolatat, valamint

f) a képzési koltségek elszamolasanak modjat és hataridejét.

A kulturalis szakemberek a képzési és a beiskolazasi terv alapjan olyan tovabbképzésben valo
részvételre kotelezhetdk, amelynek koltségeit a kozponti koltségvetésbdl nyujtott
tovabbképzési tamogatas vagy az intézményi hozzajarulas fedezi.

A kulturdlis intézmény vezetdje hatarozza meg azokat a tovabbképzési formakat, amelyekhez
intézményi tdmogatast nyujt.

Ha a kulturdlis intézmény véllalta a tovabbképzésben vald részvétel koltségeinek
finanszirozasat, az igazolatlan tavollét vagy sikertelen vizsga miatt eredménytelen képzés
koltségeit a kulturélis szakembernek meg kell téritenie a kulturalis intézmény részére.

A szervezett képzésben, tovabbképzésben résztvevé munkavallaloval a koltségvetési szerv
tanulmanyi szerzddést kot.

Minden egyéb jellegli képzés, tovabbképzés esetében a koltségvetési szerv csak azokat a
dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése. Nem a koltségvetési szerv altal kezdemeényezett képzes,
tovabbképzés esetében a tdmogatas feltételei kiilon szerzédésben keriilnek rogzitésre.

3. Egyéb rendelkezések

Az intézmény SZMSZ-ét internetes honlapon, digitalis forméaban k6zz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-t helyben a munkatarsak szamara intraneten, kiils6 érdekl6dok szamara a szokasos
modon is elérhetéve kell tenni

A konyvtar eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. A szabélyzatok a jogszabalyi valtozasok, dnkormanyzati rendeletek
hatasara, koltségvetési szervi érdekbdl az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l a koltségvetési szerv igazgatdja
gondoskodik.

Az SZMSZ modositasa csak az érdekvédelmi szervek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntartdé jovahagyasaval 2018. marcius 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban életben 1évé Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ rendelkezéseit a koltségvetési szerv munkatarsai megismerték.

Az SZMSZ-t a KKDSZ képviseldje megismerte.

Szentendre, 2018.
Werner Akos
konyvtarigazgatd

A munkavallaléi érdekek szempontjabol véleményezte:

Bétéri Nora
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének Kulturalis és Turisztikai Bizottsaga
neveében elfogadta:
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Titkdrnd

Igazgato

Gyarapitas

Igazgatolhelyettes Gazdasagi Igazgatohelyettes
' feladatellatés .
| |
| | |
Olvasoszolgalat Konyvtari Megyei halozati
szakinformatikus feladatellatas
Rendezvény-
Feln6tt részleg szervezd
Technikai
Herve A feladatellatas
|
| | |
Gyermek
részleg Gépkocsivezetd Gondnok Kotészet
Helyismereti
részleg

1. abra A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar szervezeti struktiraja




