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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az 1997. évi CXL. torvény a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
alapjan készilt. Gazdasagi tevékenységét az allamhdztartasrol szold 2011.évi
CXCV. torvény ¢és az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény muikodését.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzék meg.

1.3 Alapité okirat

Kecskemét Megyei Jogii Viros Onkormanyzatinak Kozgyiilése a Bacs-Kiskun
Megyei Katona Jozsef Konyvtir K-2020/A-6 okirat szamu alapité okiratdt az
dallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8./A alapjan a
65/2020.(V11.2.) hatdrozataval fogadta el 2020. jilius 2-dn.

Alapitassal kapcsolatos egyéb adatok

Kecskemét th. Varos Tanacsa 1897-ben hozott hatirozatot a nyilvanos konyvtar
1étesitéséral.

A megyei konyvtar 1étesitésének idépontja: 1952. oktober 26.

A Bacs-Kiskun Megyei Kozgytilés 1992. junius 26-an alapitotta a 85/1992. Kgy.
hatarozataval.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.08.15.

14 A konyvtarra vonatkozo adatok
1.4.1 A konyvtar elnevezése, székhelye, cime

Neve: Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar
Roviditett névvaltozata: Katona Jozsef Konyvtar
El6bb: Katona Jozsef Megyei Konyvtar
Mozaiksz6: KIK
El6bb: KIMK; kjmk

Idegen nyelvii elnevezése:

Angol: Katona Jozsef Library of Bacs-Kiskun County

Német: Katona-Jozsef-Bibliothek des Komitats Bacs-Kiskun
Francia: Bibliothéque Katona Jozsef du Département Bacs-Kiskun
Orosz: bu6muoreka um. Moxeda Karona O6nactu bau-Kumkyn



Székhely, cim, telefon:

Orszag: Magyarorszag
Megye: Bacs-Kiskun
Véros: 6000 Kecskemét

Utca, szam: Piaristak tere 8. sz.

Telefon: 06/76/500-550
H36/76/500-550

Fax: 06/76/500-570
H36/76/500-570

Levélcim: 6001 Kecskemét, Pf. 127.

Elektronikus elérhetéség:

honlap www.bacstudastar.hu
(elébb: www . kjmk.hu)
e-mail kimk@kjmk.hu

1.4.2 Jogallasa
Jogi személy
1.4.3 Gazdalkodasi besorolasa

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv

Az intézmény torzsszama: 336158

Az intézmény ad6szama: 15336158-2-03

Az intézmény statisztikai szamjele: 15 336158 9101 322 03
Az intézmény szamlaszama: OTP 11732002-15336158

1.4.4 A konyvtar telephelyei

Széchenyivarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 6.

Hetényegyhazi Fiokkonyvtar
6044 Hetényegyhaza, Posta u. 3.

Hunyadivérosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Kand6 Kalman u. 14.

Miikertvarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Martirok utja 29.

Katonatelepi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét-Katonatelep, Katona Zsigmond u. 1.

Petdfivarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Alkony u. 11.


mailto:kjmk@kjmk.hu

Kadafalvi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét-Kadafalva, Boroka u. 4.

Ménteleki Fiokkonyvtar

6008 Méntelek, Kecskeméti Ut 41.
1.5 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
A Kkoltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa:

Az iranyit6 szerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Az iranyito szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Fenntarto szerv neve: Kecskemét Megyei Joga Varos Onkorméanyzata
Fenntart6 szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Agazati feliigyelet

A konyvtar szakagazati feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja
el.

1.6  Koltségvetési szerv szakmai besorolasa, tipusa

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény alapjan: megyei hatokori varosi
konyvtar.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besorolasa
szakagazat szama: 910100
szakagazat megnevezése: konyvtari, levéltari tevékenység

1.8 A konyvtar vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
A vallalkozasi tevékenység fels6 hatira a koOnyvtar moddositott kiadasi
eléiranyzatanak 7%-a lehet.



1.9 A konyvtar illetékessége, miikodési kore

Kecskemét Megyei Jogu Varos

Kecskemét varos atfogd konyvtari ellatdsanak megvaldsitdsa érdekében a
varosban tobb helyen nyilvanos fiokkonyvtarat mikodtet. A fiokkonyvtarak
jegyzéke éves frissitéssel a 2. sz. melléklet.

Digitalis Jolét Program Pontot mikddtet.

Bdcs-Kiskun megye

Alaptevékenységében meghatarozottak szerint elldtja a megyei hatokorti varosi
konyvtari feladatokat.

A megyei nemzeti ¢és etnikai kisebbségi lakossdg konyvtari ellatasat
szolgaltatdsokkal segiti. A nemzetiségi kiegészitd ellatasban részesiilo
konyvtarak jegyzéke éves frissitéssel a 3. sz. melléklet.

Konyvtarellatasi szolgaltatast nydjt a megye telepiilési onkorményzataival kotott
szerzOdések alapjan. A szolgaltatast igényl6 telepiilések névsora a 4. sz.
melléklet.

Az Eurdpai Unié miikodésérdl, tevékenységérdl megjelent dokumentumok letéti
kihelyezésével és egyéb szolgéltatdsaival a megye tobb telepiilési konyvtaraban
segiti a lakossag unids informaciokkal torténd ellatasat.

Regionalis feladat

48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet szerint regiondlis konyvtdari feladatok
ellatisa Bacs-Kiskun megye, Baranya megye, Békés megye, Csongrdd-Csandd
megye, Somogy megye és Tolna megye illetékességi teriileteken.

Orszagos feladat

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagja (1998-)

A Kult. tv. 66 § k) pontja alapjan a 73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet szerint
ODR szolgéltato konyvtar.

Europa
A konyvtar az Eurdpai Uni6 tagorszagaiban milkddé Europe Direct héalozat
tagjaként a Europe Direct - Bdcs-Kiskun mikddtetdje, szolgaltatoja.

1.10 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az  intézmény  szamdra  jogszabalyokban, testiileti  hatdrozatokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetoségére

- az intézmény dolgozdira

- az intézményben milkodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.11 Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai



Az intézmény miikodését meghataroz6 alapdokumentumok az Alapitd okirat és a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Az intézmény gazdasagi és szakmai munkdjat segitd, meghatidrozo belsod
szabalyzatok, szakmai dokumentumok:

1.11.1 Alapdokumentumok

Alapito okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.11.2 Minéségi kézikonyv

1.11.3 Stratégia, iranyitas, tervezés

Jovokeép

Kiildetésnyilatkozat

Mindségpolitikai nyilatkozat

Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar stratégiai terve
Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar fejlesztési terve
Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar éves munkaterve

1.11.4 Gazdalkodasi tevékenység

Anyag-¢és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat

Bel- és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata

Beszerzések szabalyozasa

Bizonylati elv-bizonylati fegyelem szabalyozasa

Cégtelefon hasznalati szabalyzat

Eszk6zok ¢s forrasok értékelésének szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

Gazdasagi ligyrend

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités
rendjének szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételrdl

Szamlarend és szdmlatiikor

Szamviteli politika

1.11.5 Uzemeltetési tevékenység

A Katona Jozsef Konyvtar épiiletének miikodési szabalyzata

A Katona Jozsef Konyvtar kerékpartarol6 €és garazs hasznalatanak
szabalyzata

A Katona Jozsef Konyvtar személyzeti bejaratanak kozlekedési
szabalyzata

Biztonsagi szolgalat. Ugyrend

Gépjarmithasznalati szabalyzat

Helyiségek hasznalati szabalyzata



1.11.6

1.11.7

Informatikai szabalyzat
Irattari szabalyzat, irattari terv
Tlizvédelmi szabalyzat. Tlizriad6 terv

Belso és kiilso partnerkapcsolatok

Adatvédelmi szabalyzat

Belso és kiils6 kommunikécids terv

Dolgozoi igény- és elégedettségmérés eredményei

Hasznal6i igény- €s elégedettségmérés eredményei

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendje
Ko6zérdekl adatok megismertetése

Panaszkezelési szabalyzat

Partnerek azonositasa

Partneri igény- és elégedettségmérés eredményei

Human eroforras menedzsment

A Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar tudashasznosulési
rendjének bemutatasa

Cafetéria szabalyzat

EsélyegyenlOségi terv

Etikai szabalyzat

o Grvakornoki szabalyrat

1.11.8

1.11.9

Kollektiv szerzddés

Munkak®éri leirdsok

Munkavédelmi szabalyzat

Otthoni munkavégzés szabdlyozasa

Szervezeti egységek és-6nalé-munkateridetek feladatai
Tovabbképzési terv

Folyamatszabalyozas

Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar adatgy(ijtési szabalyzata
Folyamatleirasok, folyamatabrak, szolgaltatasi eldirasok
Folyamatszabalyozas

Gylijtokori szabalyzat

Késedelmes hasznalokkal szembeni eljaras

Ellenorzés

A Katona Jozsef Konyvtar integralt kockazatkezelési eljarasrendje

Belso ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Eljaras szabalya kdrokozas esetén

Informatikai katasztréfaelharitasi, mikodésfolytonossagi és adatmentési
terv

Integritast sértdé események kezelésérdl szold szabalyzat a Katona Jozsef
Konyvtarban
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1.11.10  Intézményértékelés, teljesitménymérés

o Beszamolo a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar targyévi
munkdjarél, az d4gazati minisztérium altal kozreadott aktualis
szerkezetben, mutatokkal, adott hataridore.

e Statisztikai jelentések
o Teljesitménymutatdk a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarban

2. AZINTEZMENY FELADATAI

A Kkonyvtar alaptevékenységét a fenntarto a konyvtar alapitd okiratdban
hatdrozza meg. A meghatarozas jogi alapjai: A 1997. évi CXL. térvény a
muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol;
2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl;

Gazdasagi tevékenységének jogi alapja: az allamhéztartasrol szolo 2011.évi
CXCV. torvény és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
sz010 tv. végrehajtasarol.

Az intézmény szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdoi kozotti munkamegosztasrol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
irdnyitd, fenntart6 altal meghatéarozott, kotelezd feladatokkal, hatdskorokkel.

2.1 Az intézmény miikodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

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

- 2011.évi CXCV. tv az allamhaztartasrol

- a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold tv.
végrehajtasarol

- 4/2013. (I.11) kormanyrendelet Az allamhéztartas szamvitelérdl

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

- 39/2020. (X.30.) EMMI vrendelet a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirol és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérsl

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
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48/2020.(X11.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokori vdrosi
konyvtarak regiondalis feladatellatasardl és illetékességi teriiletérol
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer
mikodésérol

2015. évi LXXV. térvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokori
varosi muzeumok feladatanak ellatasat szolgalo egyes allami tulajdont
vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adésarol

a targyévre ¢érvényes kozponti koltségvetési torvény és a helyi
Oonkormanyzat koltségvetési rendelete.

2.2 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidok szerinti
besorolasa
korméanyzati i . ., B
L, kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam

1. 013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

3. 041231 Rovid idétartamtl kozfoglalkoztatas

4, 041232 Start-munkaprogram — T¢li kozfoglalkoztatas

5. 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

6. 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

7. 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

8. 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

9. 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

10. | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

11. | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

12. 082064 Muizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

13. 082091 Kozmivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

14, 082092 Kézmi’nrelc’idés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozisa

15. | 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r miivészetek

16. | 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

17. 083020 Konyvkiadas

18. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

19, 084070 A ﬁat’alok’ térsad‘tﬂmi ifltegrai'(':i(").j at sc?gitc'i struktara, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkodtetése

20. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

21. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

22. | 102050 Az id8skoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok

23. 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Ennek keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény feladataként fogalmaz meg.

Az 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés szerint miikodése megfelel a
nyilvanos konyvtar alapkdvetelményeinek, az 55. § (1) bekezdése szerint ellatja a
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nyilvanos konyvtari alapfeladatokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési
varosi konyvtari feladatokat, valamint a 66. § szerint megyei hatokorii varosi
konyvtarként a megye egész teriiletére vonatkozoan az dallami feladatokat
valamint a 64 § (8) bekezdése szerinti regiondlis koordindldasi feladatokat.

2.3 Az intézmény hasznalata

A konyvtar hasznalatarol a kényvtarhasznalati szabadlyzat rendelkezik. A
hasznalati szabalyzat roviditett valtozata elérhetd személyesen a konyvtar
tajékoztatasi pontjain €s a konyvtar portaljan.

A részletes hasznalati szabalyzatot a személyes érdeklédonek az Olvasdszolgalat
adja kézbe, de elérheté a www.bacstudastar.hu portalon is.

2.4 Az intézmény gazdasagi tevékenysége

A gazdasagi szervezet ellatja:
- a koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat,
- a koltségvetési szerv mitkddtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal,
a vagyon nyilvantartasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,
- gazdalkodik a konyvtari, informacids és kozosségi helyek szerzddésben
meghatéarozott szolgaltatdsainak forrasaival.
A gazdasagi szervezet miikodését a Gazdasagi iigyrend szabalyozza.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A konyvtar szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszama 103, azaz szazharom f0.

A konyvtar szervezetét az 1. sz. dbra mutatja be.
A szervezeti egységek (munkateriiletek) feladatait ,,Szervezeti egységek és-énéatto
munkateriletek feladatai” ligyrend tartalmazza.

3.2 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetGje a megyei hatokorli varosi konyvtarigazgato, aki a
munka torvénykonyvérdol szolo 2012.évi 1. torvény alapjan, a nyilvanos konyvtar
vezetojének megvdlasztasara vonatkozo minisgteri rendeletben foglaltak szerint
keriil kivalasztasra. A koltségvetési szerv vezetojét Kecskemét Megyei Jogu Viros
Kozgyiilése nyilvanos palyazat kiirasaval legfeljebb ot év hatdrozott idotartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a
munkdltatéi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogok kivételével, melyeket a
polgarmester gyakorol. A Kult. tv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a megyei hatokori
varosi konyvtar igazgatdjanak vezetdi megbizdasahoz és annak visszavondsdahoz a
kulturaért felelos miniszter elozetes egyetértése sziikséges. Ha a miniszter a
fenntarté erre irdanyulo javaslatanak kézhezvételétol szamitott 30 napon beliil
nem hoz dontést, ugy kell tekinteni, hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért.
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3.2.1 A konyvtarigazgatoé felel6ssége és feladatai

Az allamhéztartasrél szolo 2011.évi CXCV. torvényben foglaltak szerint a
koltségvetési szerv vezetdje felel6s

az  Alapit6  okiratban  eldirt  tevékenységek  jogszabalyban,
koltségvetésben foglaltaknak, és az irdnyitd szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
az intézmény muikodésében ¢és gazdilkodasaban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

az intézmény belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezd belso
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mukodtetéséért,

a szakmai €s pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki ¢s kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a GDPR szabalyainak betartasaért, betartatasaért

Feladatai:

3.2.2

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét.

A szamviteli politika f6bb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és
az elkésziilt szdmviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtisaért
felelds.

Az intézmény munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és
aléairasi jogkorét gyakorolja.

Ellatja az intézmény muikodését érintd jogszabalyokban, fenntartoi
szabalyozasokban és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet szerint az intézmény vezetdje
koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vilagos a
szervezeti struktura; egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és
feladatok; meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén; atlathaté a humanerdforras-kezelés.

Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét €s mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

A konyvtarigazgatd Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgytilése, annak
bizottsagai, valamint a fenntartd intézményvezet6i tanacskozasain az
intézményt képviseli.

Az igazgaté helyettesitésének rendje

14



Az igazgatot tavollétében szakmai, irdnyitasi iigyekben, tartds tavollét idején teljes
jogkorrel, kivéve a munkaltatdoi jogokat, az igazgatOhelyettes helyettesiti. A
kotelezettségvallalds  ataddsdt a Gazdasdgi—igyrend Kotelezettségvallaldas,
utalvanyozdas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabdlyzata
szabalyozza.

Utasitasa alapjan helyettesiti egy adott teriileten, az adott teriilet szakmai
munkakdrén dolgozé.

3.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
L kbzalkel . s '
7x l;?;?;gi?%fﬁa..ze,“ak jogatlasirol—s2616—093
2. polgari jogi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
torvény
3. munkaviszony a Munka Torvénykonyvrol szolo 2012. évi L
torvény

3.3.1 Akézalkalmazettijegviszeny A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottakkal kézatkalmazetti munkaviszonyt jegviszenyt
létesit a Kijt. 2012. évi I. torvény szabdlyai szerint. A kinevezés munkaszerzddés
o kozatkabmasorbesorolisanak-alaptiab scolodlotizetdsiosstddv- O
fokezatot; iHetményét, tovabbdé Munkakorét, a munkabért, a munkaviszony
tartamadat, idejét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés munkaszerzodés a hdrom honapos (egfeljebb—négy hénapes)
probaidit és-ajogszabily-szerint-megallapitottgyakernoki-idét tartalmazza.

A munkédba allast megel6zden a dolgozonak munkakori orvosi alkalmassagi
vizsgalaton kell részt vennie.(33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol)

A munkdba allast kovetden tliz- és vagyonvédelmi, valamint munkavédelmi
képzésen vesz részt a dolgozo (Tiiz- és vagyonvédelmi szabalyzat és a
Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.)

3.3.2 Esélyegyenléségi tervhez kapcsolodo tevékenység

A dolgozd kinevezésekor megismerkedik az intézmény Esélyegyenldségi
tervével. A munkavallalo Onkéntes nyilatkozata az etnikai, nemzetiségi
hovatartozasarol, eltartott gyermekei szamardl személyzeti anyagéaba kertil.
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3.4 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyeket minden dolgozé legkésdbb a kinevezését6l szamitott 15
napon beliil megkap (MT. 46 § (1) bekezdés).
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben
elfoglalt munkakorének a céljat, a munkakér kompetencidit, feladatait,
kotelezettségeit, felelosséget, hataskort személyre szoldan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egys€ég modosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
- magasabb—vezeték—¢és—vezetdk vezetd dllasu munkavallalok és a
szervezeti egységek vezetdi esetében az igazgato;
- beosztott dolgozok esetében valamennyi szervezeti egység vezetdje
az iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.

3.5 A konyvtar vezetésége

A legmagasabb szintii dontéseket elokészitd szerv. A konyvtar mikodésének
iranyitasdban, ellendrzésében segiti az igazgatot.

3.5.1 Az intézmény magasabb-vezetéi vezetd dllasu beesztasai munkavdllaloi

4.1.1: gazdasagi vezet6
Az Aht. 9. § d) és—9/A—§ (Hbekezdése pontja alapjan a kinevezés a

polgarmester hataskore.

3.1.5: 1gazgat0helyettes

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7.§ (2) bekezdése szerint megbizdsdhoz és
felmentéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Foosztalyvezetok:
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- Konyvtarszakmai féosztilyvezetd,
- Miiszaki foosztalyvezetd

Kozépvezetok:
- Gyiijteményszervezési és feltardsi osztalyvezeto,
- Olvasoszolgalati osztalyvezeto (egyben Szolgaltatasvezeto),
- Bdcs-Kiskun Megyei Konyvtdarellatasi Szolgaltatdsi osztalyvezeto,
- Tajékoztatasi osztalyvezeto,
- Infotéka — szakirodalmi osztalyvezetd,
- Gyermek- és Tinivilag osztdalyvezetd,
- Helyismereti és regiondlis osztalyvezeto.

3.5.3 Magasabb—vezetok A vezetd dllasu munkavdllalok feladata és
hataskore

3.5.3.1 Gazdasagi vezeto jogallasa, hataskore feladatai

Az intézmény igazgatéjanak munkdjat a miikodéssel Osszefliggd pénziigyi-
gazdasagi terlileten segiti. Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének
szakmai megszervezdje ¢és vezetdje, ezen a teriileten az intézményvezetd
helyettese.

Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért.

Feladata az intézmény pénziigyi és szamviteli munkdjanak szervezése,
irdnyitasa, ellenérzése (Az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdés)

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz6lo beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasokrol;

- Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénziigyi
szabalyzatat, szamlarend;jét;

- Gyakorolja  az ellenjegyzési  jogkort az  intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén;

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi rendszerét;

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabdlyok maradéktalan
betartasat;

- Véleményezi a kozvetlen iranyitasa ald tartozd dolgozok felvételét,
munkakorének megallapitasat;

- Az intézményvezetd utasitdsara irdnyitja a személyzeti feladatokat;

- A jogszabalyban eldirt kozérdekli adatok kozzétételének feleldse. A
kozzétételre az adatokat elokésziti;

- Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozo dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére;

- A feladatok végrehajtasat idoszakosan értékeli (jutalmazas, felelésségre
vonds kezdeményezése);

- A kozvetlen iranyitasa alé tartozé dolgozok munkavégzését ellendrzi;
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- Tavollétében, oOsszeférhetetlenség esetén ellenjegyzési jogkorében az
irdsban megbizott, gazdasagi {igyintéz6i munkakort ellatdé dolgozo
helyettesiti.

- Feladatait munkakori leirasa részletesen szabalyozza.

3.5.3.2 Az intézmény igazgatohelyettesének feladatai és hataskore

- Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat.

- Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek, személyek elott.

- Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd mellett a harmadik alairasi
joggal bird vezeto.

- Tavolléte esetén feladatainak elladtdsaban az igazgato, illetve az igazgato
altal megbizott vezetd helyettesiti.

- A szakmai ellendrzése ala tartozé vezetok munkajat segiti, értékeli.

- Az adott munkateriilethez kapcsolodd tevékenységek folyamatanak
szabalyozasaban meghatarozott el6zetes €s utdlagos ellendrzést végez.

- Koordindlja az intézmény kiilsé (terembérletes) és belsé programjait,
valamint a megvalositasban résztvevéd munkatdarsak munkdjat;

- Feliigyeli az intézmény honlapjara, valamint kozosségi oldalaira
kikeriilo tartalmakat, kiilonos tekintettel a konyvtari programokon és
eloadasokon késziilt videdfelvételekre;

- Véleményezi a kozvetlen iranyitisa ala tartozo dolgozok felvételét,
munkakorének megallapitasat;

- Javaslatot tesz az iranyitisa ala tartozo dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére;

- A kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkavégzését ellendrzi;

- A munk4jardl beszamol az intézmény kollektivdjanak, az intézmény
igazgatojanak, a vezetdségeének.

- Feladatait munkakori leirdsa részletesen szabalyozza.

3.5.4 A foosztalyvezetok feladata és hatdskore

3.5.4.1 A konyvtarszakmai féosztilyvezeto feladatai és hatdskore

- Koordindlja az intézmény mindségiranyitdsi tevékenységét.
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A szolgaltatasi egységek, munkateriiletek javaslatait a munkafeladatok,
munkafolyamatok szabdlyzoira, azok mddositisaira dontés elott
ellenorzi.

A konyvtar éves munkatervére tett szakteriileti javaslatokat 6sszegzi, a
munkaterv javaslatot dontésre eldkésziti.

A konyvtar adatgyiijtését, adatszolgaltatasat ellenorzi, elemzi, a
tapasztalatairol beszamol.

A konyvtar tervének, feladatainak végrehajtasarol késziilt beszamolokat
elemzi, a kapott eredmények ismertetésével eldkésziti a tervezést.
Feladata az intézmény szakmai szabdlyzatainak dontésre valo
elokészitése a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok alapjan.

Gondozza az intézmény SZMSZ-ét, konzultal a fenntartoval az
intézmény alapito okiratanak sziikséges modositasarol.

A szakmai ellendrzése ala tartozo vezetok munkajat segiti, értékeli.

Részt vesz a fiokkonyvtarak szakmai munkdjanak koordindcidjaban.

A munkajarol beszamol az intézmény kollektivdajanak, az intézmény
igazgatojanak, a vezetoségének.

3.5.4.2 A miiszaki foosztalyvezeto feladatai és hataskore

Felelos az épiilet tizemeltetéséért.
Felelos az intézmény tliz- és vagyonvédelméért, az intézmény munkavédelmi
szabalyzataért. A szabalyok betartasat ellen6rzi.

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény ilizemeltetési
szabdalyzatait, a munkafeladatok szabalyzoit, utmutatoit, munkafolyamat-
abrait.

Folyamatosan ellen6érzi a kiszervezett szolgaltatast (takaritds) a
szerzOdésre, illetve modositasara javaslatot tesz.

Az adott munkateriilethez kapcsolédd tevékenységek folyamatanak
szabalyozasaban meghatarozott el6zetes €s utdlagos ellendrzést végez.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges szolgaltatdsok teljesitését
ellenérzi, értékeli. (Koziizemi és elektronikus kapcsolatot biztosito
szolgaltatasok, szemétszallitas, az intézmény koriili kozteriilet rendje
stb.). A szerzédésekre, illetve azok mddositasara javaslatot tesz.
Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések {iizemeltetését,
karbantartdsat, javitasat.

Az éplilet karbantartasaért, esedékes felujitasaért felelds, azt szervezi, az
épiilet és a miiszaki berendezések fejlesztésére javaslatot készit, az
elfogadott fejlesztést szervezi, lebonyolitja.

Az lizemeltetés munkdjarol beszamol az intézmény kollektivajanak, az
intézmény igazgatdjanak, a vezetdségének és a szolgaltatasi egységek
vezetdi Uilésének.

A kozvetlen iranyitésa alé tartozd dolgozék munkavégzését ellendrzi.
Biztonsagi  szempontb6ol, valamint az intézmény folyamatos
lizemeltetésének érdekében tulmunkat rendelhet el szoban, illetve indokolt
esetben telefon tutjan.

A miiszaki ilizemelés szakmai teriiletein képviseli a konyvtarat adott
férumokon.

Alairasi joga kiterjed a miszaki lizemeltetés feladatkorébe tartozo,
pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaro ligyiratok szignalasara.
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3.55

A hatéaskorrel jardo vezetdi feladatokat ideiglenesen is csak igazgatdi
jovahagyassal adhatja le mas, nem vezetdi beosztasban dolgozé
munkatarsnak.

Tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A kozépvezetok feladatai és hataskore

Felel az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egys€g szakmai munkdjaért, valamint a
sajat munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az iranyitasa alé tartoz6 szakteriiletek
szabalyzatait. A munkafeladatok szabalyzdit, itmutatéit, munkafolyamat-
abrait elkésziti, engedélyezteti.

A kozvetlen iradnyitdsa ala tartozd6 munkakorok munkakori leirasaira
javaslatot készit.

Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakori feladatok végzését.
Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

A feladatok végrehajtasat idészakosan értékeli (jutalmazas, feleldsségre
vonas kezdeményezése).

Kozremiikodik 1) alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy
kivalasztasaban.

A Gyiijteményszervezési és feltardsi osztalyvezeto, az Olvasoszolgadlati
osztalyvezetd (egyben Szolgaltatisvezetd), a Tajékoztatdasi osztdlyvezeto,
a Gyermek-és Tinivilag osztilyvezeto, az Infotéka — szakirodalmi
osztalyvezetd, a Bdcs-Kiskun Megyei Konyvtarelldatasi Szolgaltatdsi
osztalyvezetd, valamint a Helyismereti és regionadlis osztdalyvezeto,
szervezi, ellendrzi a beosztottak munkavégzését, koordindlja a
munkaiddoalap-felhaszndlasat (heti 40 ora), ellenorzi a jelenléti ivet.
Szervezi a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket, a tartés helyettesités
elrendelését irasban kéri, az igazgatd engedélyezését kovetden elrendeli,
teljesitését igazolja.

Talmunka elrendelésének igényét indokolt esetben kéri, az igazgato
engedélyét kovetden elrendeli, elvégzését igazolja.

Javaslatot tehet az egység munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az
egységet érintd indokolt SZMSZ modositasra.

Alairasi joga kiterjed az egység feladatkorébe tartozo, pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem jard, szabalyozokban rogzitett iigyiratok,
szignalasara.

A konyvtarigazgatdo adott teriileteken kotelezettségvallaldsi hataskort
biztosithat adott vezetoknek. Ezt a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
peénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabalyzata rogziti. Az
atadott hataskort a vezetd munkakori leirdsa is tartalmazza.
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- A Gyiijteményszervezési és feltardasi osztilyvezetd, az Olvasoszolgalati
osztalyvezetd (egyben Szolgaltatasvezetd), a Tajékoztatasi osztilyvezeto,
a Gyermek-és Tinivilag osztilyvezetd, az Infotéka — szakirodalmi
osztalyvezetd, a Bdcs-Kiskun Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatdasi
osztalyvezeté, valamint a Helyismereti és regiondlis osztalyvezeto a
beosztott dolgozok tavollétét engedélyezi, adott tavollétek igazolasat
ellendrzi, a tavolléteket jelenti a gazdasagi szervezetnek.

- A szolgéltatasvezetd biztonsagi szempontbdl, valamint az intézmény
folyamatos iizemeletetésének érdekében az eldzetes beosztastol eltérd
munkavégzést rendelhet el szoban, illetve telefonon.

- A szolgaltatasvezet6i beosztast az Olvasdszolgalati osztalyvezetd és a
Tajékoztatas| osztalyvezetd tolti be a szolgalati rend szerint beosztva.

- Az adott munkateriilethez kapcsolodd tevékenységek folyamatanak
szabalyozasban meghatarozott eldzetes és utdlagos ellendrzeését végzi.

- A jogkorrel és hataskorrel jard vezetdi feladatok ideiglenesen is csak
igazgatdi jovahagydassal adhatdk le més, nem vezetdi beosztasban dolgozo
munkatarsnak.

3.6 A konyvtari szolgaltatas szervezeti egységei

(A Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar szervezetét (organogram) az 1.
sz. dbra mutatja be.)

Tdjékoztatasi osztaly

Szépirodalom; Eurdopa gyijtemény; Olvasoterem Zenei  szolgaltatas;
i esForténet-gyliteme 4s; Otthon Konyvtar szolgaltatas;
ODR szolgaltatas: Konyvtarkézi kolesonzés; Tavhasznalat szolgaltatas;
Konyvkdotészet és restauralas; Nemzetkoziszakreferens.

Infotéka — szakirodalmi osztaly

Szakirodalom; Internet hasznalat, K&zhaszna informacios szolgaltatas; Digitalis
Jolét Program Pont; Europe Direct InfermaetésIézpent Bdcs-Kiskun Megye;
Hasznalok képzése. Eelnéttképzesitigytélszoledlat;

Gyermek- és Tinivilag osztdly

Gyermek ¢és ifjusagi korosztaly (0-18 éves) személyes és tdvhasznalatu konyvtari
szolgaltatasa; Megyei gyermek ¢s ifjusagi szakreferensi feladatok; Hasznalok
képzése.

Olvasdszolgalati osztaly

Kolcsonzés; Regisztralt hasznalok adatnyilvantartasa; Pénztar; Szabadpolcon
elhelyezett allomany gondozasa; Raktari szolgaltatas; kecskeméti fiokkonyvtarak
miikddésének szervezése; FelnOttképzési ligyfélszolgalat; Statisztikai adatgyiijtés
és Osszesités.

Badcs-Kiskun Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi osztaly

Megyei feladatok ellatdsanak szervezése, megvalositasa; Kistelepiilési konyvtari
ellatds (KSZR) megszervezése; Nemzetiségi konyvtari ellatas; Statisztikai
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feladatok, adatszolgaltatds; Megyei koOnyvtarszakmai tovabbképzés; Megyei
konyvtari programok szervezése:Eelnéttképzési-igytélszolgilat,

Helyismereti és regiondlis osztaly
Helyismereti-és  torténeti  gyiijtemény; Regiondlis iroda; Nemzetkizi
szakreferens.

Kommunikdcios és oktatds / rendezvényszervezési osztaly

Kiadvanyszerkesztés;  Oktatas-és  rendezvényszervezés;  Kommunikdcios
referens; Rendezvénytechnika;, Szdamitastechnikai iizemeltetés: integralt
konyvtari rendszer iizemeltetése, informatikai fejlesztés.

3.7 A szakmai tevékenységet tamogaté egységek

Gyiijteményszervezés, feltaras

Megrendelés; Gyarapitas; Kivonas; Nyilvantartas; A konyvtari allomany formai
¢és tartalmi feltarasa; A dokumentumok konyvtari szerelése; Kotelespéldanyok
kezelése; A konyvtari gylijtemény megorzése, védelme.

Gazdasagi tevékenységet végzo egység
Koltségvetés  tervezése,  felhaszndlasa;  Konyvelés;  Munkaiigy; A
vagyonnyilvantartas kezelése

Miiszaki egység
Epiiletiizemeltetés: Biztonsagi szolgalat; Karbantartds; Takaritds; Szallitas;
Munka-, Tliz-¢s Vagyonvédelem; Rendezvénytechnika; Ruhatar.

Vezetoi titkarsag

Az intézmény magasabb vezetdinek titkarsagi feladatat ellaté szakemberek. A
bejovo személyes és tavhasznalattal kiilldott informacidok kezelése. A bejovo és
kimend postai és elektronikus levelezés bonyolitdsa. Az iktatas és az Irattar
kezelése.

Belso ellenor

Az Aht. 70. § és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérél  szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak
végrehajtasa kiilsd szakérté megbizasaval torténik a belsd ellendrzési kézikonyv
szerint.

3.8 Az intézmény testiiletei, forumai

Az intézmény testiileteit, forumait a 2. sz. dbra mutatja be.

22



3.8.1 Vezetoség

Feladata

A legmagasabb szintli dontéseket elOkészité szerv. A konyvtar
miikddésének iranyitasadban, ellendrzésében az igazgatot segiti.

A dolgozok munkavégzésének elismerésrol, kitlintetésrol, jutalmazasarodl -
a kialakitott szempontok alapjan - dont.

Tanacskozik a folyamatos munkavégzést, szolgaltatast érinté szakmai,
személyzeti; szervezési ligyekrol.

Megtargyalja a belsé szabalyzok, itmutatok javaslatait, a munkatervre és
koltségvetési tervre tett javaslatokat, a dolgozok elismerésére ¢&s
felelosségre vonasara tett javaslatokat.

A vezetdk beszamolnak az elvégzett feladatokrol.

Tagjai

Magasabb vezetdk, vezetdk:
Igazgatd; lgazgatohelyettes; Konyvtarszakmal féosztalyvezetd; Miiszaki
foosztalyvezets; Gazdasagi vezetd; Olvasoszolgdlati  osztilyvezetd;

Tadjékoztatasi  osztalyvezetd;  Gyiijteményszervezési  és  feltarasi
osztilyvezeto;  Bdcs-Kiskun Megyei Konyvtarellatiasi  Szolgadltatdsi
osztalyvezets; Infotéka — szakirodalmi osztalyvezetd; Gyermek- és

Tinivilag osztalyvezetd; Helyismereti és regiondlis osztalyvezeto.

Hataskore

A feladatokat meghatarozza; a végrehajtst irdnyitja, ellendrzi. A dolgozdk
felelosségre vonasarol, elismerésérdl dont.

A Mindségiranyitasi Tandacs javaslatairdl dont, a végrehajtasrol készitett
beszamolok alapjan dont a projektek befejezésérol, tovabbi miikodtetésérol.
Dont a bels6 szabalyzok, utmutatdk elfogadasarol.

Ulésezés rendje

Legaldbb kéthavonta, illetve sziikség szerint iilésezik az igazgato
Osszehivasara.

Az 1ilés napirendjét az igazgatd allitja 0ssze. Az iilésekrdl emlékeztetd
késziil. Kapja: az igazgatds, a dontések végrehajtasdban érintett egységek
vezetOi, illetve az—6nallé—munkateridetek—munkatarsat,—adott esetben a
javaslat el6terjesztdje.

Résztvevok

A vezet6i szint tagjai. Az igazgatd meghivasara egy-egy program, feladat
feleldse.

3.8.2 A szervezeti egységek értekezletei

Feladata

A szervezeti egység dolgozdi beszdmolnak az eltelt id0szak alatt végzett
munkajukrol.

Megfogalmazzédk a szervezeti egység munkajaban tapasztaltakat.

Ertékelik a szervezeti egység dolgozoinak munkafegyelmét, munkavégzését.
Eldterjesztik a szervezeti egys€g munkdjat, munkakdézosségeit érintd
javaslatokat.
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Hataskore
A szervezeti egység feladatai végrehajtasanak iitemtervét elkészitik.

Tagjai
A szervezeti egység munkatarsai.

Ulésezés rendje
Negyedévente egyszer. A szervezeti egység iranyitdja hivja Ossze. Az
iilésrol elozetesen tajékoztatja a dolgozokat és az igazgatot. Az iilésekrol

crer

Résztvevok
Az egység munkatarsai. Adott esetben a meghivott magasabb vezetd.

3.8.3 Minéségiranyitasi Tanacs

Feladata

Stratégiai tervezést és fejlesztést elokészitd javaslatok

A szolgaltatasok mindségének fejlesztése

Az igazgato6 altal kért folyamatvizsgélatok lefolytatasa
Szolgaltatasfejlesztésekre (teljesitménymutatdk) javaslatok készitése

Tagjai
Az igazgatd és a konyvtar munkatarsaibol szervezdddé legalabb 5 fos
szakértdi csoport, melynek tagjait - a dolgozok javaslatat figyelembe véve —
a vezetdség valasztja meg.

Hataskore
A miikddo projektek, szolgaltatasok irdnyitoinak beszamoltatasa.

Ulésezés rendje
Negyedévente iilésezik az igazgatd Osszehivasara, aki a napirendet
Osszedllitja. Az lilésre a napirend témajaban érintett munkacsoport vezetdjét
illetve sziikség szerint kiilsd szakértdt is meg kell hivni.
Az tlésekrol jegyzOkonyv késziil. Kapja: az igazgatas és az érintettek.

3.8.4 Allandé munkacsoportok

Feladata

Az élland6 munkacsoportot az intézmény vezetdsége olyan teriiletek
szakmai helyzetelemzésére, szakmai koordindlasara, a terliletek
fejlesztésének dontés-elokészitésére hozza létre, amelyek a konyvtar
valamennyi szolgaltatasat érintik, és a szolgaltatasok mindségét
meghatarozzak.

Tagjai
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Az allandé munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje kéri fel. A tagok
szama legfeljebb 5 6. Az allandd6 munkacsoport vezetdjét az intézmény
igazgatdja bizza meg.

Az éllandé munkacsoportok az érintett munkateriilet vezetdivel szoros
egylittmiikodésben dolgoznak.

Hataskore

Az adott teriilet fejlesztésének, a szabalyzoinak modositdsara a dontés-
elOkészitést a vezetdség atruhdzza az allandé munkacsoportra.
A szervezeten beliili helyiiket az SZMSZ 1. sz. dbrdja tiikrozi.

Ulésezés rendje
A munkacsoport programja 6t évre szol, éves munkatervre lebontva.

A munkacsoport programjat a csoport vezetdje késziti el.

Az iilést a munkacsoport vezetdje hivja dssze.

Ulésrendje: a megvalositasi iitemtervtdl fiiggden, de legalabb havonta
iilésezik. Az iilésekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil; amelyet az intézmény
vezetdjének ad at a csoport vezetdje.

3.8.5 Munkacsoportok

Feladata
A stratégiai terv, illetve az éves munkatervekben inditott projektek
megvaldsitasa az éves feladatok soran.
A munkacsoport tagja képviseli szakteriiletén, a szervezeti egységében a
mindségbiztositds célkitlizéseit, a szervezeti egység javaslatit. A
munkacsoport szakértéi az adott szolgaltatdsi egységek vezetdivel
egylttmiikodve segitik munkatarsaik projekthez kapcsolodo
feladatvégzését.
A munkacsoport vezetdje képviseli a projektet a konyvtar testiileti iilésein és
forumain. Az egységek vezetdivel egyiittmiikodve a szervezeti egységekben
ellendrzi a projekt feladatainak megvalOsitasat; errdl jelentést készit az
intézmény vezetdjének.

Tagjai
A szervezeti egységek delegaltjai. A tagok szama legalabb 5 f6.

Hataskore
A munkacsoport vezetdje a projekt feladatainak megvalositasat ellendrzi.

Ulésezés rendje
A megvalositasi litemtervtdl fiiggden; de legalabb havonta iilésezik.
Az iilést a munkacsoport vezetdje hivja dssze. Az tilésekrdl emlékeztetd
késziil; amelyet az intézményvezetd kap meg.

3.8.6 Dolgoz6i munkaértekezletek
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Feladata
Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol;
- értékeli az intézmény programjanak; munkatervének teljesitését;
- ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- ¢és munkakdriilményeinek
alakulasat;
- ismerteti a kdvetkez6 id6szak szakmai, és mindségfejlesztési feladatait
A szervezeti egységek vezetdi; a munkateriiletek dolgozo6i beszdmolnak
tevékenységlikrdl; javaslataikat elmondjak; észrevételeiket kifejthetik;
kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének; vezetdségének.

A dolgozok megismerik a konyvtar mindségpolitikdjat, az adott évre
meghatarozott mindségi célokat.

Tagjai
A konyvtar teljes személyzete

Ulésezés rendje
Evente legaldbb kétszer iilésezik. Az igazgatd hivja Ossze. A
munkaértekezletrol videofelvétel késziil.

Résztvevoi
A konyvtar teljes személyzete.

3.8.7 A dolgozék érdekképviseleti szervezetei

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az ¢érdekképviseleti szervezetek
miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékeérdl, a mikodesi
feltételek biztositdsarol, jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan
megallapodast kot a konyvtar reprezentativ érdekképviseleti szervezeteivel.
Egyiittmikodik a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar Kézatkalmazotit
Tanéesaval—Uzemi Tandcsdval.

3.8.8 Szakmai szervezetek a konyvtarban

A dolgozdk ¢és a megye konyvtarosainak szakmai szervezete, a Magyar
Konyvtarosok Egyesiilete Bacs-Kiskun Megyei Szervezet tevékenységével segiti a
konyvtari szakmai célok megvaldsulasat szorosan egyiittmiikodve a Bacs-Kiskun
Megyei Katona Jozsef Konyvtarral.

Az Informatikai és Konyvtari Szévetség Bdcs-Kiskun Megyei Tagozata a
rendszerben miikodd konyvtari ellatas fejlesztését tdmogatva a megyei hatokori
varosi konyvtar iranyitasaval és szervezésével tevékenykedik.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1 A munkavégzés szabalyozasa

4.1.1 A munkavégzés teljesitése; munkakori kotelezettségek; hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti
egységben, illetve munkateriileten, az ott érvényben 1€évé szabalyok, illetve a
munkakori leirds szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tGilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, és
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

4.1.2 Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek

- a koOnyvtadr szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informéciod
szolgaltatasanak biztonsagat védo informaciok;
- a konyvtar biztonsagi; vagyon- ¢és tlizvédelmi adatai; ezek miiszaki;
technikai alkalmazésai.
A hivatali titok megsértése a dolgozd kotelezettségével Osszefiiggden hatranyos
jogkdvetkezménnyel jar (MT. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni; amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.1.3 Adatvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott alabbi adatok
védelmét biztositani:

- a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai;

- a szolgaltatast igénybevevd — regisztralt (beiratkozott) - hasznalok
személyi adatai;

- a munkaltatassal 0sszefliggd adatok; informaciok;

- a konyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informacio
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Az adatvédelem megsértése a dolgozo kotelezettségével Osszefiiggden hatranyos
jogkovetkezménnyel jar (MT. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott adatokat mindaddig megdrizni; amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4,14 Kézalkalmazottiés Szakmai etikai kodex

Az intézmény dolgozdi a kozszolgdlati etika, valamint infrastrukturdjanak a
miikodtetését alapvetoen meghatdarozo alabbi alapelvek és értékek mentén végzik
a munkdjukat: demokratikus kozszolgdltatds, kiozmegbecsiilés, pdartatlansdg,
partpolitika-semlegesség, torvényesség, szakmaisag, nemzetkozi kotelezettségek
tisztelete.

A kézalkalmazottalk—szamara megfogalmazott normak mellett a konyvtarban
dolgozoknak meg kell ismerni ,,A magyar konyvtirossag etikai kodexe”
dokumentumot. A magyar konyvtarossag etikai kédexét a Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete elndksége és az Informatikai és Konyvtari Szovetség elndksége 2006.
januar 17-én bocsatotta ki. A konyvtar dolgozoi szamadra elérhetd a szervezetek
honlapjan, nyomtatott formdban a személyzet szamdara kijelolt étkezdkben,
oktatdteremben.

4.1.5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, a
radio ¢és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemli felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatdo nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Nemzetkozi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak
az intézményvezetd engedélyével adhato.

4.1.6 A munkaido beosztasa
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A munkarendre vonatkozd bels6 szabalyok kialakitdsanal a Munka

Torvenykonyverol sz016 2012 évi L. tv. es—a—keza—l—kahqqazefetalejegaﬂa&saml—szele

eloirasai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidot
(ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

Az—6ndllé—munkaterileten Kommunikdcios és oktatdas / rendezvényszervezési
osztalyban dolgozok; a gazdasagi szervezetben, a titkarsagon, valamint a
gyljteményszervezeés feltaras egységben dolgozok munkarendje:

Hétfo - péntek: 8-16 oraig
Pihendnap: szombat; vasarnap

Szolgaltatasi egységekben szolgalati beosztas szerint

Kedd — szombaton: 8-19 ora kozott
Hétfon: 8-16 ora kozott
Pihendnap: hétfo vagy szombat; illetve vasarnap

A fiokkonyvtarak dolgozoi: szolgalati beosztas szerint
Lasd a 2. sz. mellékletben

Kiilon beosztas szerint dolgoznak

Az épiiletiizemelés takaritéi munkakorben dolgozok munkarendje:
A. hét: délelott. Hétfotol - péntekig: 5-13 oraig;
B. hét: délutan. Keddtdl - péntekig: 11-19 6raig
B. hét: szombat: 7-15 oraig
Pihendnap: szombat vagy hétfo; illetve vasarnap

Az épiiletiizemelés karbantartdi munkakdrében dolgozok munkarendje:
A. hét: Hétf6 08-16; Keddtdl - Szombatig: 08-19 oraig
B. hét: 17 ora rugalmas munkaiddvel
Pihendidd: B héten szolgélati beosztas szerinti napjai.

A biztonsagi szolgalat munkakdrein dolgozok munkarendje:

Havi munkaidd keretben dolgoznak az alédbbiak szerint

Ejszakai portaszolgalat: minden nap 19-7 o6ra kozott
Nappali portaszolgalat: minden nap 7-19 6ra kozott
Ugyfélszolgalat: Keddtdl — szombatig 10-19 o6ra kozott
Ugyfélszolgalat nyito: Keddtdl — szombatig 9-17 6ra kozott
Ugyfélszolgalat zaro: Keddtdl — szombatig 11-19 ora kozott

Adott feladatok megvalodsitisa érdekében a munkaidé-beosztastol eltérd
idépontban, munkakorben és a havi szolgalati rendben meghatarozottan,
valtozo napi beosztassal dolgozhatnak:
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Az Olvasoszolgdlati osztaly; a Tajékoztatasi osztaly; a Gyermek- és
Tinivilag osztily;, az Infotéka — szakirodalmi osztily; a Bdcs-Kiskun
Megyei Konyvtarellatasi Szolgdltatasi osztdly; a Helyismereti és regiondlis
osztaly, valamint a Kommunikdcios és oktatds / rendezvényszervezési
osztaly adott feladattal megbizott munkatirsai valamint a miiszaki
iizemeléshez tart6zo, a megyei konyvtarellatasi szolgaltatas szallitasat és
karbantartasat biztositd alkalmazottak.

4.1.7 Rendkiviili munkavégzés

A szolgaltatas és a miiszaki lizemelés zavartalan biztositasa érdekében rendkiviili
munkavégzést rendelhet el az igazgatd, a szolgaltatasért felelds szolgaltatasvezetd
¢s a miszaki foosztalyvezetd. A vezetdk, a rendkiviili munkavégzés
sziikségességérol, a munkaltatot és a dolgozo kozvetlen vezetdjét tajékoztatjak.

A munkaiddkereten feliil végzett munka utdn jard szabadidét a kovetkezd
munkaiddkeret végéig visszakapja a dolgozo.

Dohanyzas miatt megszakitott munkaido

A dolgozok csak (1999. évi XLII. torvényben eloirtak szerint) a kijelolt helyen,
a konyvtar személyzeti bejaratatol 5 méterre dohdanyozhatnak. A munka
megszakitdsdt a dolgozo a ki-és beléptetd rendszeren keresztiil régziti, a Kiesett
munkaidot kozvetlen vezetdjével egyeztetett idoben az adott targyhoban le kell
dolgozni. Nyitvatartdsi idoben dohdnyzas céljabol a dolgozo szolgdlati pontjat
nem hagyhatja iiresen, helyettesitésérol gondoskodnia kell.

4.1.8 Szabadsag

A rendes szabadsag kiaddsahoz — eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel és
dolgozokkal egyeztetett — éves, félévente aktualizalt szabadsagolasi terv
késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult; egyéb esetekben ezzel a hataskorrel; munkakdrben
eldirtan; a magasabb vezetdk és a kozépvezetok rendelkeznek.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a—Kjt—valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
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megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet a gazdasagi egység. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd felelos.

4.1.9 Az intézménnyel kézalkalmazettijogviszonyban munkaviszonyban dllo

dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési—eokiratban
munkaszerzodésben kell rogziteni.

4.1.10 Sajat gépkocsi hasznalata

A konyvtar Gépjarmii hasznalati szabalyzata rendelkezik a dolgozok sajat
gépkocsi hasznalatarol. A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat
¢s elszamoléasi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok
rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint alakitja ki a konyvtar.

4.1.11 Kartéritési kotelezettség

A  munkavillalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. A kartéritési
felelosségének szabdlyait vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A munkaltaté a kézalkalmazettnak munkavdllalonak a munkaviszonyaval
Osszefliggésben okozott karért vonatkozd jogszabalyok szerint tartozik
felelosséggel.

A konyvtarhasznalé kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznadlati szabdlyzat
rogziti. Karokozas tényallasa esetében a vonatkozd szabalyoknak megfelelden, a
kart okoz¢ ellen az intézmény kartéritési eljarast indit.

4.1.12 Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6é ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas — a ruhazat €s/vagy a hasznalati tdrgy - megOrzésére
szolgald helyen keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos szemelyi hasznalati targyakat meghalado mertekt és erteki

hasznalati értékeket csak az-intézményvezetéilletveaz Othelyettesitd a kozvetlen

vezetdje engedélyével hozhat be munkahelyére; illetve vihet ki onnan. (Pl
fényképezdgép; szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
A rendeltetésellenes hasznalat kartéritést von maga utan.

4.2 Az intézmény nyitvatartasi rendje
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A Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar nyitvatartasa:

Keddt6l — szombatig: 10-19 oraig
Hétfon; vasarnap: zarva

A Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar hivatali ideje:
Hétfotol — péntekig: 8-16 oraig

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozdi a hivatali, illetve a
nyitvatartasi idében elérhetok a konyvtarhasznalok szamara. A szolgaltatast -
beosztas szerint - a szolgaltatasvezetd (beosztas szerint az Olvasoszolgalat vezetd,
illetve a Tajékoztatas vezetd) képviseli a nyitvatartasi idoben.

A varosi fiokkonyvtarak nyitvatartdsa ettdl eltérd, a szervezeti és mikddési
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.3 Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi éves
munkatervet készit. A munkaterv Gsszeallitasahoz; annak tervezésekor javaslatot
kér az intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl,
kozosségektdl. A megyei hatokorli varosi kdnyvtar szamara az éves beszamolo és
az éves munkaterv készitéséhez az agazati iranyit6 elézetes szempontrendszert ad
Ki.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet és beszamolot az intézmény dolgozoinak meg kell ismernie, ennek
tényét alairasukkal igazolniuk kell.

Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
értekeli.

Az intézmény a munkatervét és az éves beszamolot a fenntartonak adja 4t
elfogadasra.

A megyei hatokorii varosi konyvtar munkatervét és beszamoldjat a szakdgazati
miniszter elézetesen véleményezi (Kult. tv. 68. § 3).

4.4 A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység milkddeési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a konyvtar tarsintézményekkel,
szakmai, gazdalkodo, civil szervezetekkel egyiittmitkddési megallapodast kothet.
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4.5 Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

Az  Alaptorvény, az  informacidés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informécioszabadsagrol szolo, €s egyéb jogszabalyokban meghatarozott modon a
konyvtar kozérdekli adatai kozzétételi kotelezettségének eleget tesz. A honlapjan
(www.bacstudastar.hu) elektronikusan  kozzéteszi  kozérdeki  adatait. A
szabalyozasat a Kozérdekii adatok megismerése, a kozzétételi kotelezettseg
teljesitésének rendje a Bdcs-Kiskun Megyei Kartona Jozsef Konyvtarban
dokumentum tartalmazza.

4.6  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. CLII tv. alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezett a konyvtarigazgatd €s a
gazdasagi vezetd, valamint az igazgatohelyettes ¢és a bels6é ellendr.
Vagyonnyilatkozatuk a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal van elhelyezve.
Részleteket a Vagyonnyilatkozat-zételi Szabalyzat tartalmazza.

4.7 Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje

A fenntartd utasitisban szabdlyozza az intézményvezetd szaméra a rendkiviili
események bejelentésének rendjét.

Az intézmény a rendkiviili események korét az 1. szamu fiiggelékben szabélyozza.
Az itt felsorolt rendkiviili események észlelését a dolgozd koteles a kozvetlen
vezetdjének jelenteni. Amennyiben az észlelt esemény emberi életet veszélyeztet,
a vezetO a veszély elharitasara értesiti a katasztrofavédelmet: tizoltdosag, mentdk,
renddrség. Ezt kovetden a vezetd a miszaki foosztdalyvezetét, amennyiben nem
érhetd el az intézmény igazgatdjat haladéktalanul tajékoztatja az eseményrol. A
miszaki fdosztalyvezetd szdban és feljegyzés forméjaban is t4jékoztatja az
intézmény igazgatojat a torténtekrol.

4.8 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabdalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4.9 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
Alairasi jogot adott, feladatkdrébe tartozo, pénziigyi kotelezettségvallalassal
nem jar6 tugyiratok szignaldsara atadhat. A jog gyakorlasa munkakorben
rogzitett.

4,10 Bélyegzok hasznalata, kezelése
A bélyegzOk lenyomatat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— igazgat6
— gazdasagi vezetd
— igazgatohelyettes

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén
koteles az eldirasok szerint eljarni.

A dokumentumok nyilvantartdsba vételét igazolja az u.n. tulajdonbélyegzo. A
bélyegz0 hasznalatdnak szabalyozasa a Gyljteményszervezés, feltaras szervezeti
egység feladata.

A konyvtarellatasi szolgaltatohelyek tulajdonbélyegzdit a Bacs-Kiskun Megyei

Konyvtarellatasi Szolgaltatds szabalyozésanak dokumentaciojaban tartjuk
nyilvan.

A fejléces bélyegzo elsdsorban a kiilsé kommunikacios feladatok ellatasat segiti.
A Titkarsag, az Olvasoszolgalat, és a Gazdasag hasznilja a kimend
dokumentumok, nyomtatvanyok és postai kiildeményeknél. A
Gylijteményszervezés a megrendelt dokumentumok, postai kiildemények
atvételének igazolasara.

Az Olvasoészolgélatban hasznalt fejléces bélyegzon a konyvtar nyitvatartdsat is
feltiintetjiik.

4.11 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének kell megoldania a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
nyilvantartds kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az intézmény gazdalkodasa, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének,
végrehajtasanak  iranyitdsa, az intézmény kezelésében 1évé vagyon
nyilvantartdsaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok
¢s a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének
feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi iigyrendben meghatarozott modon kell
végezni.

4.11.1 A szamlak feletti rendelkezés

A szémla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.
A szamlan kezelt pénzeszkzok felett a rendelkezési jogot gyakorolja:

- az intézmény vezetdje: konyvtarigazgato

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az intézményvezetd helyettese: igazgatdhelyettes
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Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezeté koteles
Orizni.

Adott feladatok végrehajtasara, kiilon intézkedés esetében, az intézmény
alszamlakat nyit. (A 368/2011. évi (XI1.31.) Korm rendelet 145. § (3) bekezdése
¢és a 147.§ (3) bekezdés.)

Az alszamlan kezelt palydzatokrél az intézmény folyamatos informaciot
szolgaltat a fenntartonak.

4.11.2 A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendje

A torvények a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel az
intézményvezetdt (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) valamint a gazdasagi
vezet6t (ellenjegyzés) ruhazzak fel.

4.12 A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkét a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének; illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munka megkezdése eldtt az emberekkel ismertetni kell.

Adott munkakoéron dolgozd helyettesitését, illetve a munkakoron dolgozéd
helyettesitoként torténd beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

A magasabb vezetdk helyettesitési rendje az SZMSZ I1II. fejezetében, a
munkakori feladatok meghatarozasanal talalhato.

A vezetdk helyettesitése:

Szolgaltatasvezetoként az Olvasdszolgalati osztalyvezetd €és a Tajékoztatdsi
osztalyvezetd helyettesitik egymast. A szolgaltatds képviseletét a konyvtar
latogatoi korében a szolgaltatasvezetd, a nyitvatartas adott szolgalati idejére, a
szolgalatba beosztott masik vezetdnek - a szolgalati rendben eldre rogzitve és
ezzel a vezetést és a szolgalatban 1év6 személyzetet értesitve — atadhatja.

A szolgéltatasvezetd helyettesiti a napi szolgalat megszervezésében ¢€s
ellenérzésében a szolgaltatod egységek tavollévd vezetdit.

A Gyiijteményszervezési  és  feltardsi  osztilyvezetot a napi  munka
megszervezésében ¢€s ellendrzésében a szervezeti egység felséfokti munkatarsai
helyettesitik az igazgatd wvagy az igazgatohelyettes utasitdsa alapjan
meghatarozott feladatokban.
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A Bacs-Kiskun Megyei Konyvtdrellatdsi Szolgadltatdasi osztdlyvezetit tartds
tavolléte esetén a szervezeti egység felsOfoki munkatarsai helyettesitik az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes utasitdsa alapjan meghatéarozott feladatokban.

4.13 Tovabbképzés

A teljes munkaiddben foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése
A szervezett képzés jogalapja:

a muzealis intézményekrdl; a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
1997. évi CXL. torvény 94. § (4.) valamint (5a) bekezdésben foglaltak szerint.

Az intézmény igazgatdja az érvényes jogszabdlyok mentén jar el a szervezett
képzés megvalositasakor.

A konyvtarvezeto és a gazdasagi vezeté belsé kontrollrendszer témakorében
eléirt tovabbképzési kotelezettsége

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az dltala irasban kijelolt személy kétévente a
belso kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasert felelos miniszter altal
meghatdrozott tovibbképzésen vesz részt.

A koltségvetési szerv vezetdje a tovabbképzésen valo részvételre — a koltségvetési
szerv gazdasdagi vezetdoje vagy belsé ellenorzési vezetoje kivételével — a
koltségvetési szerv valamely vezetd dallasu munkatarsdt, a belso kontroll felelost
vagy az integritas tandcsadot jelolheti ki. A koltségvetési szerv vezetije a
részvételt az irdnyito szerv vezetdje felé a targyév december 31-iQ igazolja.
(370/2011. évi (XII. 31.) Korm. rendelet I1. fejezet 5. pontja 12. §)

4.14 Munkakorok atadasa

A konyvtar vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat;
- amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast; fontosabb adatokat;

- afolyamatban 1év0 konkrét ligyeket;
- az atadasra kertiilo eszkozoket;
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- az atado és atvevo észrevételeit;
- ajelenlévok alairasat.

Az atadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon
beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

4.15 Belso kontrollrendszer

A Konyvtar az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban:
Aht.) alapjan a kockazatok kezelése és a targyilagos bizony0ssag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszerrel belsé kontrollrendszert miikodtet.

1. A kontrollrendszer a kovetkezd célokat szolgalja (Aht. VIII. fejezet 46./69
§(1):

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

2. A bels6 kontrollrendszer 1étrehozdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
konyvtar vezetdje felelés az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok figyelembevételével.

4.16 Bels6 ellenorzés

A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mitkddtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol a konyvtar vezetdje koteles gondoskodni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a konyvtar
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési
szerv vezetdjének adja at.

Az iranyitd szerv belsO ellendrzést végezhet az iranyitdsa ald tartozd
koltségvetési szervnél.

4.16.1 A belso ellenorzés feladata

A belsé ellenér bizonyossdgot add ¢€s tanacsadod tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, ¢és a kozfeladatok ellatasat vizsgdlva megallapitdsokat &s
javaslatokat fogalmaz meg a Konyvtar vezetdje részére. A belsd ellendr ezen
kiviil més tevékenységbe nem vonhato be. (Aht. VIII. fejezet 47.t/70.§ (2))

A koltségvetési  szervnél Dbelsé ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet.
(Aht. VIII. fejezetd7./70.§ (4),(5))
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A belso ellendr feladatait részletesen a konyvtar Belsé ellendrzési kézikonyve
tartalmazza. A belsd ellendrzés soran annak mentén kell eljarni a teljes
titoktartast betartva. (370/2011. (XII. 31.) Korm. r.)

4.17 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az informacios onrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény 1. szamu
melléklet Altalanos Kozzétételi lista I1I/1. pontja szerint internetes honlapon,
digitalis formaban, kozz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-t helyben szokasos modon minden érdeklédé szamara elérhetévé kell
tenni.
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5. ZARO RENDELKEZESEK
5.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartdé Kecskemét Megyei Jogi Viaros Kozgyulésének
Ertékmegorzési Bizottsdga jovahagyasat kovetden 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti az 108/2015-<H-15)
59/2019. (VI11.21.) EmB sz. hatdrozatival elfogadott Szervezeti és Miikidési
Szabadlyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje
¢s igazgatohelyettese gondoskodik.

5.2  Fiiggelékek jegyzéke

1. sz. fiiggelék. A rendkiviili események korének szabalyozasa
2. sz. fiiggelék. Bélyegzdk lenyomata

5.3  Abrak jegyzéke

1. sz. dbra. A konyvtar szervezete
2. sz. dbra. Az intézmény testiiletei, forumai

5.4  Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet. Alapitd okirat masolata

2. sz. melléklet: A fiokkdnyvtarak jegyzéke

3. sz. melléklet (1-4.). A nemzetiségi kiegészitd ellatdsban részesiild
konyvtarak jegyzéke

4. sz. melléklet. Bacs-Kiskun megyei konyvtarellatasi szolgaltatast
1génylo telepiilések

Kecskemét, 2021. szeptember 13.

Bujdosoné Dr. Dani Erzsébet
megyei konyvtarigazgatod
habilitalt egyetemi docens

A Biécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatanak készitésében az érdekképviseleti szervezetek kozremiikodtek,
egyetértéssel elfogadtak.

Kalvinné Jenei Agnes Nyiri Akos
KKDSZ Alapszervezet titkara Kulturalis Dolgozok Fliggetlen
Szakszervezete elnoke
a Kozalkalmazotti-Uzemi Tandcs
elnoke
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