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I. FEJEZET

Ár,raLÁNos RENDrr,xnzÉsnx

1. A Szervezeti és Működési SzabáIyzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Gróf Ber_

csényi ZsuzsannaVárosi Könyvtár (tovabbiakban: könyvtár) adataités szeryezeti felépítését, a

vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, továbbá a működési folyamatokat, figyelembe

véve az állarrtháztartásrÓl szÓló törvény végrehajtásáról rendelkező 368120T1. (XII. 3l.)
Korm. rendelet (a továbbiakban Ávr.) 13. § (1) bekezdésében meghatáro zottakaí.

1.1.A Szervezetí és Működési Szabdlyzat hattűlya

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a könyvtár vezetőfue és dolgozóira,

számukra a jogszabályokban, képviselő+estületi döntésekben megfogalmazott feladat_ és ha-

tásköri, szerv ezeti és műkö dé si e lő írás ok alkalmazás ár a.

2. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok

A kÖnyvtár létrehozásárÓl a Budaörs Város Önkormányzata (illetve annak jogelődje) döntött.

(A továbbiakban: Önkormányzat.) Az Önkormányzat Képviselő-testülete jogkörében ellarő

polgármester a módosított, egységes szerkezetbe foglalt Alapító okiratot a7812020. (XI.18.)

pmhatározaíának 4. pontja szerint fogadta el.

A kÖnyvtár fenntartója és iránltó szerve az Önkormányzat Képviselő-testülete, 2040. Buda-

örs, Szabadságút 134.

A könyvtár:

Törzskönyvi PIR azonosító száma: 565680

Hatályos Alapítói okirat kelte: 2020.12. t4.

Hatályos Alapítói okirat száma:7812020-4. ÖKT sz.

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1994.01,01.
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2.1. Egyéb dokumentumok

A kÖnyvtár működését a szakmai és gazdasági munka vitelét a könyvtár igazgatőja által ki-
adott szab ályzatok, utasítások, munkaköri l eírások hatfu ozzák meg.

Az SZMSZ-hez az al ább i bel ső szabály zatok kapcso lódnak :

- Aközérdekű adatok megismerésére irányuló kérelrnek intézésének és a kötelezően

közzéíeendőadatoknyilvánosságrahozatalánakszabályzata

- A telefonok használatának szabályzata

- Belső ellenőrzési kézikönyv

- Belső korrtrollrendszer szabályzata (arnely magában foglalja a Szabálytalanságok

Kezelésének Eljárásrendjét, a Kockázatkezelós Szabályzatát, az Ellenőrzési

Nyomvonalat)

- Gyűjtőköri Szabályzat

- Illetményelőleg-szab ályzat

- Iratkezelési Szab ályzat

- KÖtelezettségvállalás, Pénzügyi Ellenjegyzés, Teljesítésigazolás, Ervényesítés és

U talv ány o zás Rendj én ek S zab ály zata

- I(üldetésnyilatkozat

- Könyvtárh asználati Szab ályzat

- Munka-, Baleset- és Tűzvédelmi Szabályzat

- Munkába járási Költségtérítési Szabályzat

- Önkölts ég-számitási Szabályzat

- Pénzke zelési Szabályzat

- Szemüv eg HasznáIatának SzabáIyzata

- Temetésisególy-sz abályzat

- GDPR-szabályzat



3. A könyvtár tevékenységének meghatározása

A költségvetési szerv neve: Gróf Bercsényi Zsuzsanna Városi I(önyvtár

Székhelye: 2040, Budaörs, Károly király u.20.

Telefon: 061231415-405,061231399-480 (gazdasági iroda), 06170l52-63-875 (az igazgató szol-

gálati telefonja)

E-rnail : info @budaorskon}rvtar.hu

Internetes honlap: www,budaorskonyvtar.hu

A könyvtár illetékessége: Budaörs város közigazgatási területe

A könyvtár típusa: nyilvános, városi könyvtár.

A könyvtár bélyegzői:

a) téglalap alakú: Gr. BERCSBNyI ZSUZSANNA / VÁRoSI KÖNyVTÁR /2O4O. Budaörs,

Károly király u.20. / Pf.: 55. Telefon: 06-231415-405

b) ovális alakú: felső ív: Gr. Bercsényi Zslzsanna Városi Körryvtár

álsó ív: Budaörs

c) kör alakú: felső ív: Gr. BERCSBNyI ZSUZSANNA / VÁROSI KÖNYVTÁR
alsó ív: BUDAÖRS

A könyvtár jogállása, kiadmányozási joga:

A könyvtár önálló jogi szernély.

A könyvtár önállóan működő és az előirányzatok feletti jogosultság szempontjából teljes jog-

körű költségvetési szerv. Pénzügyi - gazdasági foladatait az Önkormányzaí Polgánnesteri

Hivatala látja el,

A Könyvtár önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik.

KSH-száma: 1 5 5 6568 4-9 I0I -322-13

Adószáma: 1 5565684-1 -1 3

Számlaszétma (OTP) 1 17 4217 3 -|5 5 65684

3.1. A feladat elldtását szolgőló vagyon

Az Alapitő Okiratban meghatározott feladat ellátására az Önkorm ányzat a könyvtár rendelke-

zésére bocsátj a az 584 helyrajzi szátnon, 2040 . Budaörs, Károly I(rály u. 20 cím alatti 527 m2

alapterületű ingatlant, illetve azabbanta|álhatő,leltár:ral alátámasztotttárgyi eszközöket.

7



3.2. A vagyoníelettí rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsátott vagyont az Alapitó Okirat 4. pontjában leírt tevékenység keretében

a könyvtár önállóan használja, a rábízott vagyont megőrzi és a rnirrderrkor érvényes gazdálko-

dási szabályok szerint kezeli.

3.3. A könyvtór vezetőjének kinevezési rendje

A könyvtár igazgatőját a Képviselő-testület nyilvános pályázat űtlán határozott időre bízza

meg.

3, 4. A kö nyvtár fo g lalko ztatási j o gv is zo ny aí

A foglalkoztatottakat a könyvtár vezetője a Munka Törvénykönyvéről szőló 2012. évi I. tv.

szerint munkavállalói jogviszony, illetve a Polgári Törvénykönyvről szőlő 2013. évi V. tv.

szerint rnegb íz ási j o gvi szony keretéb en alkalmazza.

4. Lz éves munkaterv

A könyvtár igazgatőja az intézmény feladatainak végrehajtására munkatervet készít. Az éves

munkaterv Összeállításához, annak teruezésekor javaslatot kér a közalkalmazotti megbízottól.

A rnunkatenret a könyvtár dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az irányítő

szervnek. Az igazgató a munkaterv végrehajtását folyarnatosan ellenőrzi és érlékeli.
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II. F,EJEZET

a xönyvrÁn pBI,ADATAI

1. A könyvtár íe|adatai és hatásköre

A könyvtár számára megllatározott feladatoknak és hatásköröknek a szervezeti egységei, dol-

gozőí közötti megosztásáról a könyvtár vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapítő, irá-

nyító szerv által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően

előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

1,1, A könyvtdr alaptevékenységei és az azt meghatórozó jogszubályok

A könyvtár alaptevékenységét a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a

közművelődésről szőIő 1997. évi CXL. törvény 53-55, §-a értelmébenhatározza meg.

1,2. Gazdólkodó szervezetekfeleű gyakorolt alapítóí, illetve tulajdonosí jogok

Az intézmény, mint költségvetési szerv a|apitőí illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, sza-

vazatelsőbbségi) j ogokat nem gyakorol.

1.3. A könyvtár vállalkozási tevékenységei

A könyvtár az Alapitó Okiratban előírtaknak megfelelően vállalkozási tevékenységet nem

follat.

Alaptevékenységek

Kormányzati

funkció száma

Kormányzati funkció megnevezése

0B2042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

082044 Könyvtári szolgáltatások
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III. FEJEZET
A KöNr,vrÁn szBn y r;ar"Tl rnr,npírps B ns rvrűxöunsl RENDsZERE

1. A könyvtár szervezeti felépítése

A könyvtár szervezeti felépítését az 1. számú melléklet tartalmazza.

Az intézmény 202 I. évi enged ély ezett létszáma 7 2 fő

2. A könyvtár feladatai

Közreműködik az általános milvelődési igények állandó fejlesztésében és kielégí-

tésében, az áItalános műveltség terjesztésében és gyarapitásában, életmód- és ízlés-

fejlesztésben, az általános szakmai tájékoződásban, valamint a szabadidő hasznos

eltöltésének elősegítésében

Részt vesz a gazdaság, a kutatás, a fejlesztési és tervezési, a közművelődési, az ok-

tatÓ-nevelő és tanulmányi, valamint az igazgatási tevékenység szakirodalmi igé-

nyeinek kielégítésében

Információkat nyujt a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól

A gyűj tőkö ri szabály zatrrak megfelelően tervszerűen gy arapít, sokoldalúan feltárt

(felnőtt, gyermek, zenei, helytörténeti) gyűjteményt tart fenn és mtiködtet (I. sz.

melléklet)

Yégzi az intézmény állományába került dokumenturnok nyilvántarlásba vételét és

feltérását, a feleslegessé vált és megrongálódott dokurnenturnok állornányból való

kivonását

Gondoskodik a gyűjtemény megőrzéséről, védelméről, valamint a jogszabályban

előírt időszakonkénti állományapasztásról illetve állományellenőrzésről

Az egyes használői rétegek igényeinek kielégítésére célszerűen kialakított övezete-

ket tart fenn: gyermekrészleg, zenei könyvtár, helyismereti gyújtemény, internet-

szolgáltatás, olvasóterem-használ at

B izto sítj a az erí 9 kij elö lt dokumentumok helyb e n használatát

Beiratkozott olvasóinak a KönyvtárhasználatiSzabályzatban foglalt feltételek mel-

l ett bizto sítj a könyvtári dokumenturnok kö l csö nzés ét
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KÖnyvtárkÖzi kölcsönzést folfat. Biztosítja más könyvtárak állornányának és

szol gáltatásai nak e l érés ét

Időszaki kiadványokat járat (napilapok, hetilapok, folyóiratok), ezeket a látogatók

számára elérlretően helyezi el. Az értékes idószaki kiadványokat megőrzi,haszná-

latra feltárja

Az olvasószolgálatkeretében tanácsadó, ajánlő,tájékoztatő szolgálatot, irodalom-

kutatást végez

Yezeti a kÖnyvtár statisztikai adatait, összesíti, jogszabályi kötelezettségének meg-

felelően illetve kérésre szolgáltatla azokat

A vakok, és gyengén látók szárnára hangos dokumentumokat kölcsönöz

Gyűjti és feltárja a város helyismeretével, helytörténetével foglalkozó dokumentu-

mokat (kÖnyvek, kéziratok, fenyképek, plakátok, meghívók, aprónyorntatványok

stb.)

Biztosítja a könyvtár beiratkozott olvasói számáraa nyilvános közösségi internet-

hozzáférés lehetőségét, tartalomszolgáltatást nyujt

Rendezvényeket szervez,helyet biztosit könyvbemutatóknak és könyvtárhasználati

foglalkozásoknak, oktatási és önrntivelést segítő rendezvényeknek, irodalmi és is-

meretterj e s ztő r endezvényeknek, vetélkedőknek, civi l szervezeteknek

Tevékenységét összehangolja az oktatási és rnás közrnűvelődési intézményekkel,

amelyekkel munkakapcsolatot tart fenn

Alaptevékenysége ellátásához szakembert alkalmaz, színvonalának megtartása ér-

dekéb en a könyvtár do l go zói r észt v esznek továbbképzéseken, tanfo lyamokon

Szolgáltatásait, az tntézmény használatának szabályait, rendezvényeit, tevékenysé-

géről széleskorű információkat az intéznrény honlapjárr kőzreadla

Jelen van a WEB2-es közösségi médiában: közösségi oldalakon, portálokon

3. A könyvtár szervezeti egységeinek feladatai

3.1 Az ígazgató

vezeti a könyvtárat felelős működéséért és gazdálkodásáért
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biztosítla a működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket

képviseli az intézményt külső szervek előtt

tervezi, szetvezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai és gazdasági működésének vala-

mennyi területét

a könyvtár dolgozói vonatkozásában gyakorolja a rnunkáltatói jogokat

ellátja a jogszabályokban, önkormányzati rendeletekberr és döntésekben a vezető ré-

szére előírt feladatokat

felelős a belső kontrollrendszer működéséért

elkészíti illetve elkészítteti a könyvtár SZMSZ-éI, kötelezően előírt szabáIyzatait,

to vább á az e gy éb szab ály zatokat, rend el kez é s eket

kapcsolatot tart a helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel

3. 2 Az i gazgató helyettes

- azigazgató távolléte esetén megbizása alapján ellátja avezetői feladatokat

- kapcsolatot tart az oktatási intézrnényekkel

- a munkaterületeit érintő kérdésekben nyilatkozik a helyi médiáknak

- azigazgatóhelyettes feladatait azigazgatő munkaköri leírásban szabályozza

3.3. Á gazdasági ügyintéző:

* a gazdálkodási feladatok tekintetében ellátja az ÖnkormányzattőI kapott feladato-

kat, elkészí ti az adatszolgáltatásokat

* az gazdasági ügyintéző feladatait az igazgató munkaköri leírásban szabályozza

3. 4 O lvasószolgdlat és tájékoztatás

Gyermekkönyvtár. 14 éven aluli gyennekeket lát el.

A lcö nyv t ár o s o k fe l adat a:

- Javaslatot készít az állománygyarapítási döntésekhez

- Kölcsönöz, tájékoztat és vezeti a kölcsönzés adminisztráciőját, elvégzi a

katalógus gondozást

- Felszólítja a késedelmes olvasókat, meghatározza a késedelrni díjakat
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- Figyelemmel kíséri az előjegyzéseket

- Igény esetén bibliográfiát állít össze

- Segíti a hátrányos helyzetűr olvasókat

- Iskolák részére napközis foglalkozások, rendhagyó órák rnegtartását előse-

gíti, óvodáscsoportokat fogad

- Propagandatevékenys éget fej t ki, író-o lvasó -tal álko z őkat szew ez

- Segíti a számitőgép-használatot

- A könyvtárosok feladatait az igazgatő rnunkaköri leírásban szabályozza

Felnőttkönyvtár:

A lcönyv t ár o s o k fe ladata :

- Javaslatot készít az állománygyarapitási döntésekhez

- kölcsönöz, tájékoztat és vezeti a kölcsönzés adminisztráciőját

- Lebonyolitja a könyvtárközi kölcsönzést

- Felszólítja a késedelrnes olvasókat

- Figyelemmel kíséri az előjegyzéseket

- Igény esetén bibliográfiát állít össze

- Segíti a lrátrányos helyzetű olvasókat

- Prop agandatevékenységet fej t ki, író-o lvasó -tal álkoz őkat szerv ez

- Segíti a számitőgép-használatot

- A könyvtárosok feladatait azigazgatő rnunkaköri leírásban szabályozza

Zenei könyvtár:

A lö nyv t ár o s o k fe l adat a:

- J avas l ato t készit az á|lománygyarapítási döntésekhez

- Kö 1 csönö z, táj ékoztat, v ezeti a köl csönzés adrnini szt t áciőj át

- Lebonyolitja a könyvtárközi kölcsönzést

- Felszólítja a késedelmes olvasókat,

- Figyelemrnel kíséri az előjegyzéseket
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- Igény esetén bibliográfiát állít össze

- Segíti a hátrányos helyzetű olvasókat

- Propagandatevékenys éget fej t ki, író-olvasó-tal álkoz őkat szerv ez

- Segíti a számitőgép-használatot

- A kÖnyvtárosok feladatait azigazgatő rnunkaköri leírásban szabályozza

4. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

4.1, Az intézményen belüli kapcsolattartás módja:

Funkcionális:

- vezetők és alkalmazottak közötti kapcsolattartás:

A vezetők (igazgatŐ, igazgatőhelyettes) és az intézmény állományáb a tartoző,

vagY egYéb módon foglalkoztatott (pl. megbízási szerződés) dolgozók a folyama-

tos kapcsolattartásért azonos felelősségg el tartoznak. A folyam atba épített előze-

tes, utÓlagos és vezetői ellenőrzés során a vezető napi kapcsolatban áll a dolgoző-

val, bánnikor információt kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapját

az ellenőrzési nyomvonal adja, ami alapján avezető és dolgozó közötti kapcsoló-

dási (el l enőrzé si, beavatko zási) pontok me ghatár ozása rnegtörlént.

Tanácskozási:

- rnunkatársi értekezlet:

Az igazgató szükség szerint, de évente legalább két alkalorntnal munkatársi érle-

kezletet 1art. Az, értekezletre rneg kell hivni az intézmény valamennyi fő- és rész-

f'oglalkozású dolgozój át. Az igazgatő az értekezleten beszámol az eltelt időszak

alatt végzett munkáról, értékeli az intézmény plogramjátrak, munkatervének telje-

sítését, a dolgozók rnunkakörülrnényeinek alakulását, isrnerteti a következő idő-

szak f-eladatait. Az értekezlet napilendjét az igazgatő állítja össze. Az éftekezleten

lelretőséget kel1 adrli, lrogy a clolgozók vélen-rényüket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel és azokr a v álaszt kapj arrak,

- az igazgató érdekvéclelrni egyeztetést a közalkalrn azotti rnegbízottal folytat.
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4,2. Az intézményen kívüli kapcsolattartás módja:

Funkcionális:

- pályázattal összefiiggő kapcsolattarlás :

Az igazgató a Polgármesteri Hivatal pályázati felelősével tart kapcsolatot. A kap-

csolattartás történhet személyesen, telefonon, e-mailben.

- adatszol gáltatás külső szervezetek részére :

A kÖnyvtár belső szabályzataiban meghatározott módon és időben, az eíre felha-

ta|mazott dolgozó Útján köteles a jogszabályok betartása rnellett adatszolgáltatást

(Kincstár, NAV, Önkormányzat stb.) teljesíteni. Arnennyiben az adatszolgáltatás

eseti jellegű (pl. ÁSZ-ellenőrzés), abban az esetben az igazgatőjelöli ki az adat-

szolgáltató személyét, aki köteles ennek eleget tenni, illetve beszárnolni az adat-

szol gáltatás tartalm áró 1.

Tanácskozási:

A kÖnyvtár igazgatőja illetve helyettese a következőkben felsorolt eseményeken

vesznek részt

bizottsági üléseken

képviselő-testületi üléseken

szakmai előadásokon, megbeszéléseken

polgármesteri hivatallal torténő egyeztetéseken

5. A könyvtár munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

A kÖnyvtár vezetése együttmtiködik az alkalmazottak minden olyan törvényes szervezetével,

arnelynek céI1 a az alkalrnazottak érdekképvis el ete és érdekvédelme.

A kÖnyvtár vezetése támogatja, segitt az érdekképviseleti szervezetek működését.

A könyvtár működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell

készíteni, megőrzéséről a könyvt ár v ezetője gondoskodik.

A jegyzőkönyvnek lartalmaznia kell:

- azijlés helyét, időporrtját
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- a megielentek nevét

- atárgyalt napirendi pontokat

- a tanácskozás lényegét

- ahozottdöntéseket

6. Nyilvántartások

A kÖlcsÖnzések, gyarapodások, törlések, az egyedi és összesített nyilvántartások a SZIKLA
könyvtári programban kerülnek rögzítésre,

7. Munkaköri leírások

A kÖnyvtár dolgozói (munkavállalói) feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának mód-

ját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírá-

sok tarlalln azzák.

Az egyes, névre szóló munkaköri leírások tartalrnazzák a foglalkoztatott dolgozók jogállását,

a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelőerr feladataikat, jogaikat és kötelezettségeiket.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat

változása esetén azok bekövetkezésétől számitott 15 napon belül módosítani kell.

A munkavállalók munkaköri leírásai elkészítéséért és aktualizálásáéft. az igazgatő a felelős.

Iv. FEJEZET

A KöNyvrÁn uűrölnsnNnK RENDJE

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

1,1. A munkavíszony, munkavégzésre írányuló egyéb jogviszony létrejötte

Az a|kalmazottak esetében a belépéskor a Munka Törvénykönyvéről szőIő 2OI2. évi I. tv.

(Mt.) alapján munkaviszony megállapodással jön létre.
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A KÖnYvtár állományéba tartoző személy részére megbizási dij vagy más szerződés alapján

történő dijazás rnunkakörébe tartoző, rnunkaköri leírása szerint számára előírható feladatra

nern fizethető.

A kÖnyvtár feladatainak ellátására rnegbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős

szernélyeket. A szetződés megkötésekor figyelembe kell venni vonatkozó hatályos jogszabá-

lyok előírásait.

1,2. A könyvtárral munkavíszonyban ólló dolgozók díjazása

A munkavá||alő dijazására vonatkoző megállapodásokat a munkaszerződésben kell rögzíteni.

Az illetményt, atargyhőtkövető hó 10. napjáigkell kifizetni.

A minőségi vagy merrnyiségi többletmunk át végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköfi kötelezettségek, íntézményí títkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az igazgatő által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő sza-

bályok és a munkaszerződésben leírtak szerint történik.

A dolgozó kÖteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárhatő szak-

értelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezentúlmenően nem közöl_

het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefiiggésben jutott

tudomására, és amelynek közlése a munkáltatőra, vagy más személyrehátrányos követk ezmé-

nYekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a mrrn-

kahelYi vezetője utasításainak, valamint a szaknai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

AmennYiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn,

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek intézményt titoknak minősülnek,
és amelyek nyilvánosságra kerülése a könyvtár ésivagy az Önkormányzatérdekeit sértené.

Intézményi titoknak minősülnek a következők:

a dol gozók személyes adatvédelm év el, b ér ezésével kapcsol atos adatok

az olvasók személyiségi jogaihoz fűződő adatok

F enti eket a könyvtár a GDP R- sz ab ály zatb an fo gl altaknak me gfe l e l ő en kezeli.
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Az intézményi titok rnegsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmétry valamennyi dol-

gozőja köteles a tudomására jutott titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az 1lle-

tékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyílatkozat médía részére

A rnédia munkatársainak tevékenységét a könyvtár dolgozóinak az althbi szabályok betartása

mellett kell elősegíteniük:

A televiziő, a rádió, egyéb hírporlálok és az irott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvi-

lágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, rryilatkozattétel esetén be kell tarlani a következő előírásokat:

- A könyvtárat érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az

igazgatő,vagy az áItala esetenként megbizott szernély jogosult.

- Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtáj ékoztatő eszközök munkatársainak

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és

pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az Önkormányzatjó hírnevére

és érdekeire.

- Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban,

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a könyvtár tevékenységében zavart,

anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés

nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

- A nyilatkozattevőnek joga yan arra,lrogy a vele készített riport kész anyagát a

közlés előtt megismerje. I(érheti az újságirőt, riporteft, hogy az anyagnak azt a ré-

szét, amely az ő szavaitbrtalmazza,köz|és előtt vele egyeztesse.

- Külfoldi sajtószervek rnunkatársainak nyilatkozat csak a polgármester engedélyó-

vel adható.

1.5. A munkaidő beosztása

A könyvtárban dolgozók munkaidejét a munkaszerződésük, illetve a rnunkaköri leírásuk tar-

talmazza. A dolgozók számáta egységesen 30 perc ebédidő jár. Hivatalos, vagy egyéb ügyben
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csak a munkahelyivezető engedélyével lehet a munkahelyet elhagyni. A hivatalos munkarend_

től eltérő munkaidő szerint folyik a takadtás.

Könyvtárs zo|gá|tatás, nyitvata rtás :

Napok Nyitvatartás

hétfő 10:00-19:00

kedd 10:00-19:00

szerda zÁnva

csütörtök 10:00-19:00

péntek 10:00-16:00

szombat 09:00-13:00

A kÖnYvtár a nyári hónapokban (iúniuso július, augusztus) szombatonként zárva

tart.

1.6, Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen egyeztetett tervet kell készíte_

ni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadságengedélyezésére minden esetben csak a munkál-

tatói j ogkör gyakorlój a j ogosult.

A dolgozók éves rendes szúadságának mértékét a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi]r

tv. vonatkozó rendelkezései alapján kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett sza-

badságról nyilvántartást kell vezetni.

A kÖnyvtárban a szabadság nyilvánÁrtás vezetéséért u gazdasúgí ügyintéző a.felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

A kÖnyvtárban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatla.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozás a az igazgató feladata.
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A helYettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a rnunkaköri leírá_

sok tartalmazzák.

1. 8, Munkakörök átadása

Az igazgatÓ, valamint a beosztott dolgozók rnunkakörének átadásáról, illetve átvételéről sze_

mélyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadástól és átvételről készültjegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

- az átadás-átvétel időpontját

- a munkakönel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat

- a folyamatban lévő konkrét ügyeket

- az átadásra kerülő eszközöket

- azátadő és átvevő észrevételeit

- a jelenlévők aláirását

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell
fejezni.

A munkakÖr átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáről azigazgató gondoskodik.

1.9, A munkdbu járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A rnunkáltató kÖteles a rnunkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát avonatkoző
rendelkezések érlelrnében megtéríteni. A térítés módját és körülményeit a Munkába járási

SzabálYzat szabályozza. Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben

változás állt be, azt az intézményvezető részéte azonnal be kell jelenteni. A jogosultságot

évenként felül kell vizsgálni.

I.10. Egyéb szabdlyok

- Fénymásolás

A kÖnYvtárban a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésrnentesen

tÖrténik. Minden egyéb esetben a fenymásolás díjköteles. A fénymásolás díját a min-
denkor hatályos könyvtárha sználati szab ályzat taft.almazza.
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- Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) kiadása csak az igaz-

gató engedélyével történhet,

- Telefonhasználat

Az tntézmény (vonalas) telefonjait a könyvtári alkalmazottak munkakapcsolatok és a

könyvtárhasználókkal való kapcsolattarlás érdekében veszik igénybe. Minden egyéb

használatot az igazgató jogszerűen ellenőrizhet, és indokolt esetben telefonszámla-

költségtérítést írhat elő.

- Az épület haszná|ata

A körryvtárban a takarítás hétköznap 6:00 órakor kezdődik. Ezen időponttól a zárásig
(19:00) vagy azt követően az esetleg szükséges számítástechrrikai feladatok befejezésé-

ig; illetve egyes (általában szerdai) napokon könyvtári rendezvény végéig bármely

kÖnyvtári munkatárs tartózkodhat a könyvtárépületben. Szornbati nyitvatartási napokon

ugyanez 9:00 Órától 13:00 óráig értendő. Ezen kívüli időpontban bárki (könyvtári dol-

gozőt is ideértve) csak az igazgatő kifejezett engedélyével tartózkodhat a könyvtárépület

területén.

Nem használható a könyvtárépület járművek táro|ására, ideértve a kerékpárokat is. Ki-
vételt kepez a kerékpárral könyvtárb a járő könyvtári dolgozó kerékpárja, amely az érin-

tett kolléga munkaideje alatt a könyvtár kertjében tárolható. Járművet egyébként csak az

igazgatő írásbeli engedélyével lehet a könyvtár ingatlanín tárolni. Az írásbeli engedély-

nek tarlalmazniakell azt akitételt, hogy a könyvtár a járműberr keletkezett esetleges ká-

rokért felelősséget nem vállal.

2. Kártérítési kötelezettség

A munkavállalő a munkaviszonyáből eredő kötelezettségérrek vétkes megszegésével okozott

kárért kárlérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes

kárt köteles megtéríteni.

A rnunkavállaló vétkességére tekintet nélküt a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgálta-

tási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén,

amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárőlagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervén y alapján vette át.
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A pénzkezelő munkatársat e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, éttékpapír és

egyéb éttéktár gy tekintetéb en.

3. Anyagi felelősség

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati

értékeket csak az igazgatő engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki otnan. (Pl.

számítógép.)

Az intézmény valamennyi dolgozőja felelős a berendezési, felszerelési tárgyak, a könyvtári

állomány rendeltetésszerű haszn álatáért, megóvásáért.

4. Könyvtárhasználat

A felnőtt könyvtárba 14 éven felüliek, a gyermekkönyvtárba 14 éven aluliak iratkoz-

hatnak be.

A könyvtár alapszolgáltatásait bárki igénye veheti,

Csak regisztrált, olvasójeggyel rendelkező személy kölcsönözhet. A beiratkozás felté-

tele a személyi igazolvány, illetve 18 év alatt jótállói nyilatkozat.

A beiratkozás naptól napig 1 évre szól.

A beiratkozás térítésköteles, a térítési dijakat a Könyvtárhasználati Szabályzat taftal-

mazza.

Nem hagyományos (digitális) dokumentumok kölcsönzése klubtagsághozvankötve.

A könyvtár eldöntheti, hogy mely dokumentumok nem kölcsönözhetőek.

A nem kölcsönözhető könyvek - indokolt kérelemre, a könyvtáros egyedi mérlegelóse

alapj án - kö l csönö zhető ek.

A kölcsönzési határidőn túli visszaszolgáltatás díjköteles, a díjat a Könyvtárhasználati

Szabályzattartalmazza.

Megrongálódott, elveszett könyvet a felelősségvállalónak (olvasó, jótálló) pótolnia

vagy megtérítenie kell.

5. A könyvtár ügyiratkezelése

A kÖnyvtárban az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzésééft az igazgatő felelős. Az ügy-

iratkez elést az Ir atkezel ési S zabál y zatban fo gl alt el ő írások alapj án kel l vé gezni.
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6. A kiadmányozás rendje

A ki adm án y o z ás rendj ét az Ir atkezel é si S z ab ál y zat szab á|y o zza.

7. BéIyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. Abélyegzőkkel ellátott, cégsze-

rűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lernondást

jelent.

A könyvtárb an cé gbélye gző használatár a a következők j o go sultak :

- igazgatő

- igazgatőhelyettes

A kÖnyvtárban használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántarlást kell

vezetni.

A nyilvántarlásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba" melyet

az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: a gazdaságí ügyintéző afelelős.

Az áúvevők személyesen felelősek abélyegzők megőrzéséért. A bétyegzőkbeszerzéséről, ki-

adásáről, nyilvántartásáről, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáről a gazdaságí ügyin-

téző gondoskodik, illetve abélyegző elvesztése esetén az előirások szerint jár el.

8. A könyvtár gazd,á|kodásának rendje

A könyvtár gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásá-

val, a kezelésében lévő vagyon hasznosításával összeftiggő feladatok, hatáskörök szabályozá-

sa - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelernbevételével - az igazgatő fel-
adata.

A gazdálkodási és ellenőrzési feladatokat a vonatkoző szabályzatokban meghattrozott módon

kell végezni.

8.1. A belső szabályzatok

- Felsorolva jelen SZMSZ 2.1.-es pontjában (5. oldal).
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8. 2. B ankszdmldk felettí re ndelkezés

A pénzforgalmi számlavezető pénzintézetnél vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat

a gazdasági feladatokat ellátó ÖnkormányzatPolgármesteri Hivatalapénzkezelési szabályzata

rögzití.

Az aláirás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági ügyintéző köteles

őrizni.

8.3 A gazcltílkoddsi és ellenőrzési jogkörök gyakorltűsdnak rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intéz-

mény pénzügyi - gazdasági feladatait ellátó ÖnkormányzatPolgármesteri Hivatalahatározza

meg a jelen SZMSZ,hez kapcsolódó kötelezettségválla|ás, utalványozás, ellenjegyzés, érvé-

nyesítés rendj ének szab ályzatáh an.

9. A kÖnyvtár létesítményeinek és hetyiségeinek használati, hasznosítási rendje

A könyvtár épületét címtáblával, zászlővalkell ellátni.

10. A könyvtárban végezhető reklámtevékenység

Reklámhordozó csak az igazgatő engedélyével helyezhető ki.

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat ve-

szélyezte,t.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes

vapf; a kÖzbiztonság megsértésére, akömyezet, atermészet károsítására ösztönözne.

11. Belső ellenőrzés

A könyvtár belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért aköltségvetési

szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szőlő 37012011. (XII. 31.) Korm.

rendeletben foglalt előírások szerint az igazgatő a felelős. A könyvtári intézménynél a belső

ellenőrzést külső szakértő látja el.

A b el s ő ell enőrzé s fel adatköre magáb an fo gl alj a az intézményben fo lyó

- szakmai tevékenységgel összeíiiggő

- gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos

ellenőrzési feladatokat.
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A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési stan-

dardok, a pénzügyminiszter általközzétett rnódszertani útmutatók és kézikönyvminta alapján,

valamint az igazgatő által jőváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell rnegszetvezni és

elvégezni.

Az ellenőrzések tapasztalatait az igazgató folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges

i ntézked és ek et rn e gtes zi, illetv e kezdemény ezi,

12. A könyvtári óvó, védő előírások

A kÖnYvtár minden alkalmazotdának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és

testi éPségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a szükséges intézkedéseket rnegtegye.

Minden alkalmazottnak ismemie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi Szabály-

zatot és TŰzvédelmi Szabályzatot, valamint tűz, bombariadó esetére előír1 utasításokat, a me-

nekülés útját.

A Könyvtár rendelkezik biztosítással elerni károk enyhítésére.

l2,1. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bornbát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt he-

lYeztek el, haladéktalanul köteles értesíteni az igazgatőt, a polgánnestert és a jegyzőt.

Az igazgató a lehető legrövidebb időn belül érlesíti erről a tényről az épületben lévő vala-

mennYi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épilet elhagyását.

A Polgármester utasítására értesítik a rendőrséget, valamirrt atűzoltőságot a bombariadóról.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

13.1, Közszolgálatban nem úlló vezető beosztdsú személy

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről az egyes vagyonnyil atkozat-tételi kötelezett-

ségről szőlő 2007. évi CLII. törvérry (továbbiakban: Vnyt.) rendelkezik.

A VnYt. 3. § (3) bekezdésének eb) pontja szerint vagyonnyil atkozat-tételrekötelezett az

igazgatő, valamint a



13.2. közszolgálatban nem ólló vezető beosztású szeméIy ltozzátartozóí

aházastárs

az élettárs

a közös házíartásban élő szülő

a közös háztaftásban élő gyermek, aházastárs gyermeke, ideértve

az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is.

1 3. 3. Vagy o n ny íl at k o zat-téte li k ö te le zett s é g te lj e s íté s e

VagYonnyilatkozatot az Önkormányzat Polgármesteri Hivatala a vonatkoző jogszabáIybart

meghatánozottak szerint kéri be és őrzi meg.
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v. FEJEZET
zÁnó RENDELKEzrsnr

A kÖnYvtár szervezeti és működési szabályzata2O2l január O4-én lép hatályb a. Ezzel egyide-
jűleg a 2018, június 1-étől érvényben lévő szervezeti ésműködési szabályzathatályátveszti.

A kÖnYvtár igazgatőja gondoskodik arról, hogy a szervezeti és működé si szabályzatban foglalt
előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzat 3. számú mellék_

letében szerePlő megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolják a hatálybalépés napjával

egyidejűleg.

Az érintett dolgozók rnunkaköri leírásában szerepeltetni kell a szervezeti és működési sza_

bálYzatban nevesített felelősségi, hatás és jogköröket, melyek elkészítésé ét1 az igazgatő a fele_

lős.

Az intézménY Szervezeti és működési szabályzata kiadásra került és megtalálható a könyvtár
irattárában.

Budaörs, 202I. január 04.

.eJ §ía*i1*
mesiné Haag Beatrix

igazgatő

ffiE:l_i"h
'§-'" 

É,#..,"li
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1. szúmú melléklet

A KöNyvrÁn szBnyEzETI FELEpÍTEsE
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2. számú melléklet

A KIADMÁNYOZÁS RENDJE
(A ki a dmány o z ás r endj éne k s z ab á ly o z á s áh o z j av as o l t s z e rke z e t, t ar t a l o m)

1.1 Az intézményvezetőjogosult kiadmányozni

2.1 Azintézményvezető távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója

3.1 Önálló kiadrnányozásrajogosultak

4.1 Haíálybalépés időpontja
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3, sa melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

Név Beosztás Kelt Aláírás

Bíró Ágnes
igazgatő helyettes,

zenei könyvtáros
202L01.04. %]ÁAp*

De Coll Rezső karbantartó 2021.0I.04.
V

D,Co,0t P-!
(

Gál szidónia zenei könyvtáros 202I.01,04.

Q; J"ón_..q

Jeneiné Bartha Tünde felnőtt könyvtáros 2021,0I.04.

Lovász csilla
gyermek könyvtá-

roS
202I.01.04. /--J í^r//-

Nagyné Gulyás Zsőfia
gyermek könyvtá-

roS
202I.0I.04. U,; q"+ eéi

Nagyné SzremáczMárta takarítónő 2021.0L04. [ltprrPru*i,ke
pecsenka veronika felnőtt könyvtáros 202L0I.04. Löüdlt

Tallódi Nikolett
feldolgozó könyv-

táros
202I.0I.04. T&i,a", rr..rti*,&,(fr

Víg Imréné
gazdasági ügyinté-

ző
2021.0I.04. n? inrehe ,

Kiegészítés

Hulyák György felnőtt könyvtáros
202I.03.04. !j! a.s2
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