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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kinyvtir Szervezeti és Miikidési Szabalyzata az 1997, évi CXL. torvény a
muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmivel6désrol
alapjan késziilt. Gazdasagi tevékenységét az allamhaztartdsrol szoldé 2011.évi
CXCV. torvény ¢s az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk &s alkalmazotiak
feladatait és jogkorét, az intézmény miksdését.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tSrvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhiangban 1év6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1.3  Alapité okirat

Kecskemét Megyei Jogi Viros Kozgylilése a Baes-Kiskun Megyei Katona
Jozsef Konyvtar K-2019/Am-5 okirat szama alapité okiratat az
allamhaztartastol  sz6l6 2011, évi €XCV. torvény 8./A alapjan— a
132/2019.(V1.20) hatarozatival fogadta el 2019. janius 20-4n.

Alapitassal kapcsolatos egyéb adatok

Kecskemét th. Varos Tanacsa 1897-ben hozott hatdrozatot a nyilvanos kdnyvtar
létesitésérdl.

A megyei kdnyvtar létesitésének idopontja: 1952. oktober 26.

A Bacs-Kiskun Megyei Kozgy(ilés 1992. junius 26-4n alapitotta a 85/1992. Kgy.
hatarozataval.

A kiltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma; 1979.08.15.

1.4 A kényvtirra vonatkozé adatok
1.4.1 A kinyvtar elnevezése, székhelye, cime

Neve: Baces-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtar
Roviditett névvaltozata: Katona Jozsef Konyvtir
El6bb: Katona Jozsef Megyei Konyvtar
Mozaikszo: KJK '
Elébb: KIMK; kjmk

Idegen nyelvii elnevezése:

Angol: Katona Jozsef Library of Bécs-Kiskun County

Német: Katona-Jozsef-Bibliothek des Komitats Bacs-Kiskun
Francia: Bibliothéque Katona Jozsef du Département Bacs-Kiskun



Orosz: Brudmrotexa um. Hoxeda Katona O6nacta bau-Kumxyn

Székhely, cim, telefon:

Orszag: Magyarorszag
Megye: Bacs-Kiskun
Viéros: 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
_ (elobb: www.kjmk.hu)
e-mail kjmk@kjmk.hu

142 Jogallisa
Jogi személy
1.43 Gazdilkodasi besorolidsa
Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé kolségvetési szerv
Az intézmény torzsszama: 336158
Az intézmény adoszama: 15336158-2-03

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

1.4.4 A kiényvtar telephelyei

Széchenyivarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 6.

Hetényegyhazi Fickkonyvtar
6044 Hetényegyhaza, Posta u. 3.

Hunyadivarosi Fidkkonyvtar
6000 Kecskemét, Kandd Kalman u. 14.

Miikertvédrosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Martirok utja 29.

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



Pet6fivarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Alkony u. 11.

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

Ménteleki Fiokkonyvtér

6008 Méntelek, Kecskeméti ut 41.
1.5 A kionyvtar fenntartasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyitdsa és fenntartisa:

Az irdnyitd szerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Viéros Kozgyilése
Az iranyito szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Fenntart6 szerv neve: Keeskemét Megyei Jogh. Véros Onkormanyzata
Fenntarté szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Agazati feliigyelet

A konyvtar szakdgazati feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja
el.

1.6  Koltségvetési szerv szakmai besorolasa, tipusa

A muzedlis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtdri ellitisrél & a
kdzmitvelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény dlapjin: megyei hatokori varosi
konyvtar.

A koltségvetési szerv [8tevékenységének allamhaztaridsi szakdgazati besorolasa

szakagazat szama: 910100 _
szakdgazat megnevezése: konyvtari, levéltari tevékenység

1.7 A konyvtar képzési tevékenysége

Ervényes engedéliyel rendelkezd program:

ooooo

Engedély hatérozati szama: 51092-3/2016/KOZGYUIT

1.8 A konyvtar vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
A viéllalkozasi tevékenység felsé hatira a konyvtdr moédositott kiaddsi
elbiranyzatanak 7%-a lehet.



1.9 A konyvtar illetékessége, mikidési kire

Kecskemét Megyei Jogi Viros

Kecskemét varos atfogd konyvtari cllatasanak megvalositasa érdekében a
varosban tSbb helyen nyilvanos fikkonyvtarat mikodtet. A fidkkonyvtarak
jegyzéke éves frissitéssel a 2. sz. melléklet.

Digitalis Jolét Program Pontot miikodtet.

Bdcs-Kiskun megye

Alaptevékenységében meghatarozottak szerint ellatja a megyei hatokorii varosi
konyvtari feladatokat.

A megyei nemzeti és etnikai kisebbségi lakossag konyvtari ellatasat
szolgaltatisokkal segiti. A nemzetiségi kiegészitd ellatasban részesild
kényvtarak jegyzéke éves frissitéssel a 3. sz. melléklet.

Konyvtarellatasi szolgéltatast nyujt a megye telepiilési Snkormanyzataival kotott
szerzOdések alapjan. A szolgéliatast igényld telepiilések névsora a 4. sz
melléklet.

Az Eu:répai_ Unid mﬁkﬁdééérﬁl, tevékenységérdl megjelent dokumentumok letéti
kihelyezésével és egycb szolgdltatasaival a megye t6bb telepiilési kbnyvtiraban
segiti a lakossag unids informéaciokkal torténd ellatasat.

Orszdgos feladat

Az Orszagos Dokumentum-elldtasi Rendszer tagja (1998-)

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

Europa

A konyvtar az Eur6pai Unié tagorszdgaiban mikddé Europe Direct halozat
tagjaként a FEurope Direct Informéaciés Kozpont - Bécs-Kiskun Megye
miikddtetdje, szolgiltatdja.

1.10 A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatilya

Az  intézmény  szadmdra  jogszabalyokban, testiileti  hatirozatokban
megfogalmazott feladat- €s hataskéri, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazai.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- az intézmény vezetdségére

~ az intézmény dol_go‘zéii'a-

- az intézményben miikodb testiiletekre, szervezetekre, kozdsségekre
- az intézmény szolgaltatisait igénybe vevdkre



1.11 Az intézmény szakmai dokumentumai, szabilyzatai

Az intézmény miikédését maghatarozd alapdokumentumok az Alapito okirat és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az intézmény gazdasigi és szakmai munkijat segitd, meghatirozd belsd
szabalyzatok, szakmai dokumentumok:

1.11.1 Alapdokumentumok

e Alapitd okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

1.11.2 Minéségi kézikinyv
1.11.3 Stratégia, irdnyitss, tervezés

Jovikép

Kiildetésnyilatkozat

Mindségpolitikai nyilatkozat

Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar stratégiai terve
Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar fejlesziési terve
Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar éves munkaterve

1.11.4 Gazdalkodisi tevékenység

Anyag-és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Bel- és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata

Beszerzések szabélyozisa

Bizonylati elv-bizonylati fegyelem szabalyozasa

Cégtelefon hasznalati szabalyzat

Eszkozok és fortasok ériékelésének szabdlyzata

Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Gazdasagi iigyrend

Kotelezettségvallalss, utalvanyozis, pénziigyi ellénjegyzés és érvényesités
rendjének szabalyzata

Ko6zbeszerzési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Szabélyzat a vagyonnyilatkozat tételr6l

Szamlarend és szamlatikor

Szamwviteli politika

1.11.5 Uzemeltetési tevékenység

- A Katona Jozsef Konyvtar épiiletének miikodési szabélyzata
e A Katona Jozsef Koényvtar kerékpartarold és garazs hasznalatdnak
szabalyzata
e A Katona Jozsef Konyvtar személyzeti bejaratanak kézlekedési
szabalyzata
e Biztonsagi szolgalat. Ugyrend



Gépjarmiihasznalati szabalyzat
Helyiségek hasznalati szabalyzata
Informatikai szabdlyzat

Irattari szabalyzat, irattari terv
Tlizvédelmi szabalyzat. Tizriado terv

1.11.6 Belso és kiilsé partnerkapesolatok

Adatvédelmi szabalyzat

Bels6 €s kiilsé kommunikacios terv

Dolgozoi igény- és elégedettségmérés eredményei

Hasznal6i igény- és elégedettségmérés eredményei

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kozérdekit adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje
Ko6zérdekii adatok megismertetése

Panaszkezelési szabalyzat

Partnerek azonositdsa

Partneri igény- és clégedettségmérés eredményei

1.11.7 Humin eréforras menedzsment

o A Biécs-Kiskiin Megyei Katona Jozsef Konyvtar tudashasznosulasi
rendjének bemutatisa

Cafetéria szabalyzat

EsélyegyenlSségi terv

Etikai szabalyzat

Gyakormoki szabalyzat

Kollektiv szerzidés

Munkakori leirasok

Munkavédelmi szabalyzat

Szabélyzat a Katona Jozsef Konyvtarban megiiresedett kozalkalmazotti
allashelyek betsltésérol

Szervezeti egységek és 6nalléo munkateriiletek feladatai

e Tovabbképzési terv

1.11.8 Folyamatszabilyozis

Biacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtar adatgy(ijtési szabélyzata
Folyamatleirdsok, folyamatabrak, szolgaliatasi eldirasok
Folyamatszabalyozas

Gylijtokori szabalyzat

Késedelmes hasznalokkal szembeni eljaras

1.11.9 Ellenorzés

A Katona Jézsef Konyvtar integralt kockazatkezelési eljarasrendje

Belsb ellendrzési kézikényv

Bels6 kontrollrendszer szabélyzat

Eljaras szabalya kdrokozas esetén

Informatikai katasztrofaclharitasi, miikodésfolytonossagi és adatmentési
terv
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e Integritast sértd események kezelésérol szolo szabalyzat a Katona Jozsef
Konyvtarban

1.11.10  Intézményértékelés, teljesitménymeérés

. Beszamolo a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar targyévi
munkajar6l, az Agazati minisztérium altal kozreadott aktualis
szerkezetben, mutatokkal, adott hataridore.

Statisztikai jelentések
Teljesitménymutatok a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarban

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Kkonyvtar alaptevékenységét a fenntarté a konyvtar alapité okiratiban
hatarozza meg. A meghatarozds jogi alapjai: A 1997. évi CXL. tSrvény a
inuzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivel 5désrél;
2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis srokség védelmérol;

Gazdasagi tevékenységének jogi alapja: az allamhaztartasrél sz616 2011.évi
CXCV. torvény és a 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
sz616 tv. végrehajtasarol.

Az intézmiény szaméra icghatirozott feladatoknak é&s hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységel, dolgozéi kozdtti munkamegosztisrol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
irnyit6, fenntarté altal meghatirozott, kotelezd feladatokkal, hataskorokkel.

2.1  Azintézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

- az 1997. évi CXL. toérvény a mugzedlis intézményckrdl, a nyilvénos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddéseol

- 2011.évi CXCV. tv az allamhaztartdsrol

- a 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az é&llamhéztartasrol szolé tv.
végrehajtasarol

- 4/2013. (I 11) kormanyrendelet Az dllamhéztartas szamvitelérsl

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

- 370/2011. (XIL.31) Korm. rendelet a koItsegvetes1 szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- a kozalkalmazottak jogalldsarol szolé tobbszor médositott 1992, évi
XXXIII. térveny

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogdllasardl szolo
1992, évi XXXIII. torvény Vé:g__rehajtésérél a mivészeti, a kozmivelddési
és a kozgyljteményi terilleten foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogviszonyaval Gsszefiiggd egyes kérdések rendezése

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl
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- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Koényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer
mikddésérol

- 20150 évi LXXV. t5rvény a megyei kényvtarak €s a megyei hatoksri
varosi miizeumok feladatinak ellatasat szolgdlé egyes allami tulajdont
vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adasarol

- a targyévre érvényes kozponti koltségvetési térvény és a helyi
Onkormanyzat koltségvetési rendelete.

2.2 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolisa
kormanyzati Kkormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam o '
1. 1013340 | Azallami vagyonnal val gazdalkeddssal kapesolatos feladatok
o | Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
2. 013350 : '
o | feladatok

3 041231 | Rovid T r— kozfoglalkoztatas
4 041232 Start-munkaprogram — Téli kdzfogla]koztatés
3. 04 1233 Hosszabb idotartamn kbzfoglalkoztatas '
6. 041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program.
7 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
3 082030 Miivészéti tevékenységek (kivéve szinhaz) _
9 082042 | Konyvtari dllomany gyarapltésa, nyllvantartasa -

10, | 082043 ' Konyvtari 4llomany feltarasa, meg6rzése, védeline

_ L1. '032044 _ o Konyvtarl szolgaltatasok _

12, ] 082064 Mizeumi kozmivelddési, kozonsegkapcsolatl tevekenyseg
13. | 082091 szmuvelc’ides - kozosseg1 és tarsadalmi részvétel fejlesztése
1 4t 082092 ' gK;an;](l;::ddcs — hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek
15. | 082093 | Kozmivelodés —egész eletre kiterjedd tanulas, amator mivészetek
16. | 082094 'Kozmuvelodes " lulturalis alapi gazdasagfejlesztes '
17. | 083020 | Konyvkiadds
18. | 083030 Egyéb kiadéi tevékenyseg

e A fiatalok tarsadalmi integracioj at seglto struktira, szakmai
19. 084070
_ szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése

20, 08_6090 Egyeb szabadxdos szolgéltat:is
21. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, kepzes
22. | 102050 Az idéskortiak tdrsadalmi integracisjat célzé programok _
23. | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevekenységek és programok

Ennek . keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiveldésrdl sz616
1997. évi CXL. torvény feladataként fogalmaz meg.

Az 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés szerint miikodése megfelel a
nyilvinos kényvtar alapkovetelményeinek, az 53. § (1) bekezdése szerint ellatja a
nyilvanos konyvtari alapfeladatokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési
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varosi konyvtari feladatokat, valamint a 66. § szerint megyei hatokdrii varosi
konyvtarként a megye egész teriiletére vonatkozdan az allami feladatokat.

2.3 Az intézmény hasznalata

A konyvtar hasznalatardl a konyvtdrhaszndlati szabdlyzat rendelkezik. A
hasznélati szabélyzat roviditett véltozata elérhetd személyesen a kOnyvtar
tajékoztatasi pontjain ¢és a kdnyvtar portaljan.

A részletes hasznalati szabalyzatot a személyes érdeklédének az Olvasoszolgalat
adja kézbe, de elérhetd a www.bacstudastar.hu portalon is.

2.4 Az intézmény gazdasigi tevékenysége

A gazdasagi szervezet ellatja:
- a koltségvetési szerv elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,
- 4 koltségvetési szerv mitkodtetésével, izemelictésével, a beruhazasokkal,
a vagyon nyilvantartisaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,
- gazdalkodik a kényvtari, inforinacios és kozosségi helyek szerzddésben
meghatdrozott szolgaltatasainak forrasaival.
A gazdasagi szervezet miikddését a Gazdasdgi iigyrend szabalyozza.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A konyvtar szervezete
Az intézmény engedélyezett létszama 103, azaz szazharom f6.

A konyvtar szervezetét az 1. sz. dbra mutatja be.
A szervezeti egységek (munkateriiletek) feladatait ,,Szervezeti egységek és ondllo
munkateriiletek feladatai” tigyrend tartalmazza,

3.2 Azintézmény vezetjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet$je a megyei hatdkoril varosi konyvtarigazgatd, aki a
kézalkalmazottak jogallasarél szold 1992, évi XXXITII. Tv. (tovabbiakban: Kjt) és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL Tv. végrehajtasardl a
miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval sszefliggh egyes kérdések rendezésérdl sz6lo
15071992, (X1.20.) Korm. rendelet alapjan, nyilvdnos palyézat atjan keriil
kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgatdjat Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgytilése
nyilvanos palyazat kifrasaval legfeljebb 6t év hatirozott idétartamra bizza meg,
illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
A Kulttv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a megyei hatokorii varosi konyvtar
igazgatéjanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonaséhoz a kultiraért felelds
miniszter elozetes egyetértése szitkséges.
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3.2.1 A kényvtarigazgaté felelossége és feladatai

Az jllambéztartasrél szolé 2011.évi CXCV. torvényben foglaltak szerint a
koltségvetési szerv vezetdje felelds

az  Alapitd  okiratban eléirt tevékenységek  jogszabalyban,
koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyito szerv altal kozvetleniil
meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
az intézmény mikddésében és gazdalkoddsaban a gazdasigossiag, a
hatékonysag és az eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok 6sszhangjéért,

az intézmény bels6 kontrollrendszerének és az annak részét képezo bels
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkdtetéséért,

a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mitkodtetéséért,

a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kézérdekl és kozérdekbol nyilvanos
adatok szolgaltatdsira vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a GDPR szabilyainak betartasaért, betartatasaért

Feladatai:

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Tetvezi, szérvezi, iranyitia ¢€s ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

A szamv1teh p011t1ka fobb 1ranya.mak meghatamzéséért az e’lkészité’sért és
felelds.

Az intézmény munkaltatéi, kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi és
alairasi jogkorét gyakorolja.

Ellitja az intézmény miikddését érintd Jogszabalyokban, fenntartdi
szabalyozasokban és dontésekben a vezetd részére €l6irt feladatokat.

A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendélet szérint az intézmény vezetdje
koteles olyan kontrollkémyezetet kialakitani, melyben vildgos a
szervezeti struktura; egyértelmiiek a felelsségi, hatdskori viszonyok és
feladatok; meghatérozotiak az etikai elvarisok a szervezet minden
szintjén; atlathato a humanertforras-kezelés.

Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢t és mds, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit.

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

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenysépét.

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

A konyvtangazgato Kecskemét Megyei Jogu Viros Kozgylilése, annak
bizottsdgai, valamint a fenntarté intézményvezetdi tandcskozdsain az
intézményt képviseli.
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3.2.2 Azigazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavollétében szakmai, irdnyitasi tigyekben, tartds tavollét idején teljes
jogkorrel, kivéve a munkaltatéi jogokat, az igazgatéhelyettes helyettesiti. A
kotelezettségvallalas atadasat a Gazdasagi tigyrend szabdlyozza.

Utasitasa alapjan helyettesiti egy adott teriileten, az adott teriilet szakmai
munkakorén dolgozo.

3.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
jogviszony
1. kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarol szols 1992.
jogviszony évi XXXIII. torvény
2. polgéri jogi jogviszony a Polgari Torvénykonyveél sz6l6 2013, évi V.
torvény
3. munkaviszony a Munka Torvénykényvrol szold 2012, évi L
torvény

3.3.1 A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottakkal kozalkalmazotiti jogviszonyt létesit a Kit.
szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza: a kozalkalmazott besoroldsanak
alapjaul szolgalé fizetési osztalyt és fokozatot; illetményét; tovabba munkakdrét &s
a munkavégzés helyét.

A kinevezés a harom hénapos (legfeljebb négy honapos) probaidét és a
jogszabaly szerint megéllapitott gyakornoki idét tartalmazza.

A munkdba allist megeléz6en a dolgozonak munkakdri orvosi alkalmassigi
vizsgalaton kell részt vennie(33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakori,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi viesgalatirol és
véleményezésérdl) '

A munkdba 4llast kivetben tiz- és vagyonvédelmi, valamint munkavédelmi
képzésen vesz részt a dolgozéd (I7z- és vagyonvédelmi szabdlyzat és a
Munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint.)

3.3.2 Esélyegyenldségi tervhez kapesolédo tevékenység

A dolgozoé kinevezésekor megismerkedik az intézmény Esélyegyenldségi
tervével. A munkavallalo onkéntes nyilatkozata az etnikai, nemzetiségi
hovatartozasarol, eltartott gyermekei szamarol személyzeti anyagaba kertil.
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3.4 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyeket minden dolgozé legkésGbb a kinevezését6l szamitott 15
napon beliil megkap (MT. 46 § (1) bekezdés).

A munkakori leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben
elfoglalt munkakorénck a céljat, a munkakér kompetencidit, feladatait,
kételezettségeit, felel6sséget, hataskdrt személyre széléan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
- magasabb vezetdk s vezet6k esetében az igazgatod;
- beosztott dolgozdk esetében valamennyi szervezeti egység vezetdje
az irdnyftasa alatt munkat végzok tekintetében.

3.5 A kinyvtar vezetdsége

A legmagasabb szintli dontéseket elokészitd szerv. A konyvtdr mikodésének
irdnyitasaban, ellenérzésében segiti az igazgatot.

A vezetdi megbizds a megbizassal egyidejiileg az intézményben betdltheté
munkakorre sz016 hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti kinevezés (1d. Kjt. 23. § (1)

3.5.1 Az intézmény magasabb vezetdi beosztdsai

A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete alapjan:

3.1.5: igazgatOhelyettes

4.1.1: miiszaki vezets

A megbizis Keeskemét Megyei Jogi Viaros Polgarmesterének egyetértésével
torténhet. '

4.1.1: gazdasagi vezet6

Az Aht. 9. § d) és 9A. § (1)bekezdése alapjan a kinevezés a polgdrmester
hataskére.

A Kjt. 23.§ (3) bekezdése alapjan a magasabb vezet6i megbizas legfeljebb 5
évig terjedd hatarozott idore szol.

3.5.2 Az intézmény vezetéi beosztasai

Osztalyvezetok:
(150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete alapjén a 3.2.11.
besorolds szerint)

- Olvasoszolgalat vezetd (egyben Szolgaltatdsvezetd),

- Gyljteményszervezés, feltaras vezetd,

- Bacs-Kiskun Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatas vezetd,

- Tajékoztatas vezetd

- Infotéka, szakirodalom vezet6
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- Gyermek- és Tinivilag vezet&

A palyézatot az igazgatd irhatia ki. A vezetdk megbizésa 5 €v hatdrozotl iddre
szol. (1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl, 23.§, (3)
bekezdés)

3.5.3 Magasabb vezetok feladata és hatiskore
3.5.3.1 Gazdasagi vezetd jogalldsa, hataskore feladatai

Az intézmény igazgatdjanak munkdjat a mikodéssel Osszefliggd pénzigyi-
gazdasagi teriileten segiti. Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének
szakmai megszervezdje ¢s vezetdje, ezen a terileten az intézményvezetd
helyettese.

Felelés az intézmény gazdasdgi és pénziigyl tevékenységéért, a pénziigyl
fegyelem megtartasaért.

Felajda_ta az intézmény pénzigyi és szamviteli munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése (Az allamhaztartisrol 52616 t6rvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelét 11. § (1) bekezdés)

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarél szolé beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatdsokrol;

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

- Gyakorolja az  ecllenjegyzési  jogkort az  intézményvezetd
kotelezettségvallaldsa, utalvinyozdsa esetén;

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi rendszerét;

- Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabdlyok maradéktalan
betartasat;

- Véleményezi a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé dolgozék felvételét,
munkakorénck megallapitasat;

- Az intézményvezeld utasitasara iranyitja a személyzeti feladatokat;

- A jogszabilyban elSirt kozérdekii adatok kozzétételének feleldse. A
kozzétételre az adatokat el6késziti;

- Javaslatot tesz az itdnyitasa ala tartozé dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére;

- A feladatok végrehajtasat idészakosan értékeli (jutalmazés, feleldsségre
vonds kezdeményezése);

- A kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkavégzését ellendrzi;

- Tavollétében, osszeférhetetlenség esctén cllenjegyzési jogkorében az
frasban megbizott, gazdasigi tgyintéz6i munkakért ellaté dolgozo
helyettesiti. '

- Feladatait munkakéri lefrasa részletesen szabdlyozza.

3.5.3.2 Az intézmény igazgatohelyettesének feladatai és hataskore

- Alapvetd feladata az intézmény szakmai szabalyzatainak dontésre vald
el6készitése a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan.

- Gondozza az intézmény SZMSZ-ét, konzultal a fenntartéval az intézmény
alapité okiratinak szitkséges modositasarol.
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Koordindlja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét.

A szolgaltatdsi egységek, munkateriiletek javaslatait a munkafeladatok,
munkafolyamatok szabalyz6ira, azok mddositasaira dontés el6tt ellendrzi.
A konyvtar éves munkatervére tett szakteriileti javaslatokat Osszegzi, a
munkaterv javaslatot dontésre el6késziti.

A konyvtar adatgytjtését, adatszolgaltatisat ellenorzi, elemzi, a
tapasztalatair6l beszamel.

A konyvtar tervének, feladatainak végrehajtasarél késziilt beszamoldokat
elemzi, a kapott eredmények ismertetésével elokésziti a tervezést.

A szakmai ellenérzése ala tartozé vezetdk munkajat segiti, értékeli.

A, munkdjarél beszimol az intézmény kollektivdjanak, az intézmény
igazgatdjanak, a vezetéségének.

Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek, személyek elbtt.

Az intézményvezeté ¢és a gazdasagi vezetd mellett a harmadik alairdsi
joggal biré vezetd.

Tavolléte esetén feladatainak ellitasaban az igazgatd, illetve az igazgatd
altal megbizott vezetd helyettesiti. '

Az adott munkateriilethez kapcsolédo. tevékenységek folyamatanak
szabdalyozasaban meghatirozott elézetes és utblagos ellendrzést végez.
Feladatait munkakori leirdsa részletesen szabalyozza.

3.5.3.3 A miiszaki vezetd feladatai és hataskore

Felelds az épiilet iizemelictéséért.
Felelds az intézmény téiz- €s vagyonvédelméeért, az intézmény munkavédelmi
szabalyzataért. A szabdlyok betartasat: ellenérzi.

Elkésziti, folyamatosan Kkarbantartja az intézmény {izemeltetési
szabalyzatait, a munkafeladatok szabalyzoéit, Gtmutat6it, munkafolyamat-
abrait.

Folyamatosan ellenérzi a kiszervezeit szolgaltatast (takaritds) a
szerzddésre, illetve modositasara javaslatot tesz.

Az adott munkateriilethez kapesolédé tevékenységek folyamatdnak
szabalyozasdban meghatdrozott elézetes és utélagos ellenérzést végez.

Az intézmény mikodéséhez szilkséges szolgaltatisok teljesitését
ellendrzi, értékeli. (Koéziizemi és elektronikus kapcsolatot biztositd
szolgaltatisok, szemétszallitds, az intézmény korili kozteriilet rendje
sth.). A szerzOdésekre, illetve azok mddositasara javaslatot tesz.
Megszervezi a targyi eszkdzok, miszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.

Az épiilet karbantartasaért, esedékes feldjitasaért felelbs, azt szervezi, az
éptlet és a miszaki berendezések fe_jlesztésé’re' javaslatot készit, az
elfogadott fejlesztést szervezi, lebonyolitja. ‘

Az lizemeltetés munkajardl beszamol az intézmény kollektivajanak, az
intézmény igazgatdjanak, a vezetdségénck és a szolgaltatasi egységek
vezet6i iilésének.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok munkavégzését ellendrzi.
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354

Biztonsdgi  szempontb6l, valamint az intézmény folyamatos
tizemeltetésének érdekében tilmunkiat rendelhet el szoban, illetve indokolt
esethen telefon 0tjan.

A miiszaki lzemelés szakmai teriiletein képviseli a kdnyvtarat adott
férumokon.

Alairasi joga kiterjed a miiszaki tizemeltetés feladatkorébe tartozd,
pénziigyi kitelezettségvallalassal nem jaré iigyiratok szignaldsdra.

A hataskorrel jard vezetdi feladatokat ideiglenesen is csak igazgatdi
jovahagydssal adhatja le mds, nem vezetdi beosztisban dolgozd
munkatarsnak.

Tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A vezetok feladatai és hataskore

Telel az irényitésa ala tartez6 szervezeti e_gység_ s_z-akmai__munkaijéért, valamint a
sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az iranyitisa alé tartozé szakteriiletek
szabalyzatait. A munkafeladatok szabalyzéit, Gitmutatoit, munkafolyamat-
abrait elkésziti, engedélyezteti.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkakdrék munkakori leirdsaira
javaslatot készit.

Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakéri feladatok végzését.
Javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozd dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

A feladatok végrehajtasat idoszakosan értékeli (jutalmazas, felelésségre
vonas kezdeményezése).

Kozremiiksdik 6j alkalmazas esetén a munkakorre alkalmas személy
kivalasztasaban.

Az  Olvasdszolgdlat  vezetdje, (egyben  Szolgdltatdsvezetd), a
Gyljteményszervezés, feltards vezetdje, a Bacs-Kiskun Megyei
Konyvtarellatasi Szolgaltatis vezetdje szervezi, ellenérzi a beosztottak
munkavégzését, koordindlja a munkaiddalap-felhasznalasat (heti 40 Ora),
cllenéizi a jelenltéti fvet.

Szervezi a teriiletéhez tartozé hclyctiesitéseket, a tartds helyettesités
elrendeléséi rasban kér, az igazgatd engedélyezését kovetden elrendeli,
teljesitését igazolja.

Tolmunka elrendelésének igényét indokolt esetben kéri, az igazgatd
engedélyét kovetben elrendeli, elvégzését igazolja.

Javaslatot tehet az egység munkajanak szakmai fejlesztésére, illetve az
egységet érintd indokolt SZMSZ médositasra. ,
Alairasi joga kiterjed az egység feladatkorébe tartoz6, pénziigyi
kotelezettségvallaldssal nem jaré, szabalyozokban rogzitett iigyiratok,
szignilasara.

A kionyvidrigazgaté adott teriileteken kotclezettségvdllalasi hataskort
biztosithat adott vezetdknek. Ezt a Kételezettségvdilalds, utalvanyozds,
pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabdlyzata rogziti. Az
atadott hataskort a vezetd munkakori leirasa is tartalmazza.

Az Olvasdszolgélat vezetdje, (egvben Szolgaltatasvezetd),
Gyljteményszervezés, feltards  vezetdje, Bacs-Kiskun  Megyei
Konyvtarellatasi Szolgaltatas vezetGje a beosztott dolgozdk tavollétét
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engedélyezi, adott tavollétek igazolasat ellendrzi, a tdvolléteket jelenti a
gazdasagi szervezetnek.

1odl - 4 i ;o= KAl al . . z -
- A e7n ga tatacvezatn t7ran cags Svpmr\nnf e vaiamint az inftermsanvy
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folyamatos lizemeletetésének érdekében az cldzetes beosztastol eltérd
munkavégzést rendelhet el szdban, illetve telefonon.

- A szolgiltatidsvezetdi beosztast az Olvasoszolgdlat vezetd és a
T4ajekoztatas vezetd t6lti be a szolgalati rend szerint beosztva.

- Az adott munkateriilethez kapcsolodd tevékenységek folyamatanak
szabalyozasban meghatérozott el§zetes és utdlagos ellendrzését végzi.

- A jogkorrel és hatdskorrel jaré vezetdi feladatok ideiglenesen is csak
igazgatdi jovahagyassal adhatok le mds, nem vezetdi beosztasban dolgozé
munkatdrsnak.

3.6 A kopyvtari szolgaltatis szervezeti egységei

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

Tajékoztatas

Szépirodalom; Eurépa gylijtemény; Olvasoterem; Zenei szolgaltatas;
Helyismereti €s Torténeti gylijtemény szolgaltatds; Otthon Kdnyvtar szolgaltatds;
ODR szolgéltatds: Konyvtarkozi kolcsonzés;  Tavhasznalat szolgaltatas;
Konyvkotészet és restauralas.

Infotéka, szakirodalom

Szakirodalom; Internet hasznalat; Kézhasznt informacids szolgaltatas; Digitalis
Jolét Program Pont; Europe Direct Informécidos Kdzpont Bacs-Kiskun Megye;
Hasznalok képzése; Felnbitképzési ligyfélszolgalat.

Gyermek- & Tinivilig | | |

Gyermek €s ifjusagi korosztaly (0-18 ¢éves) személyes ¢€s tavhaszndlati konyvtdri
szolgaltatasa; Megyei gyermek és ifjlisdgi szakreferensi feladatok; Hasznalok
képzése.

Olvasészolgalat

Kolesénzés; Regisztralt hasznalok adatnyilvantartisa; Pénztir; Szabadpolcon
elhelyezett dllomany gondozasa; Raktari szolgaltatas; kecskeméti fiokkonyvtarak
mikddésének szervezése; Felntttképzési tigyfélszolgalat.

Bacs-Kiskan Megyei Konyvtarellatdsi Szolgaltatas

Megyei feladatok ellatasanak szervezése, megvalositdsa; Ki-‘stelepﬁlé'si' konyvtari
ellatds (KSZR) megszervezése; Nemzetiségi konyviari ellatds; Statisztikai
feladatok, adatszolgaltatds; Megyei konyviarszakmai tovabbképzés: Megyei
kényvtari programok szervezése; Felnbttképzési ligyfélszolgalat;

Onaillé szakmai munkateriiletek:

Rendezvény- ¢s oktatasszervezés; Kiadvanyszerkesztés; Nemzetkozi
szakreferens. Szamitistechnikai szolgaltatas
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3.7 A szakmai tevékenységet timogaté egységek

Gyiijteményszervezés, feltaras

Megrendelés; Gyarapitas; Kivonds; Nyilvantartas; A konyvtdri 4llomény formai
¢s tartalmi feltdrasa; A dokumentumok konyvtari szerelése; Kotelespéldanyok
kezelése; A konyvtari gyljtemény megbrzése, védelme.

Gazdasagi tevékenységet végzo egység
Koltségvetés  tervezése,  felhasznaldasa;  Konyvelés;  Munkaligy; A
vagyonnyilvantartas kezelése

Miiszaki egység
Epiiletizemeltetés: Biztonsdgi szolgdlat; Karbantartds; Takaritds; Szallitas;
Munka-, Thiz-és Vagyonvédelem; Rendezvénytechnika; Ruhatar.

I:!l_fo.rmatikai rgndszer iizemeltetése _
Szamitastechnikai rendszer tizemeltetése; OLIB integralt konyvtari rendszer
izemeltetése; Informatikai fejlesziés.

Vezetdi titkarsag

Az intézmény magasabb vezetOinek titkarsagi feladatat ellaté szakemberek. A
bejové személyes és tavhaszndlattal killdott informéciok kezelése. A bejovd és
kimend postai ¢s elektronikus levelezés bonyolitasa. Az iktatids &s az [rattar
kezelése.

Belsé ellenér

Az Aht. 70. § és a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl  sz6l6 370/2011. (XX 31) Korm. rendeletben foglaltak
végrehajtasa kiillsé szakérté megbizasaval torténik a belst elléndrzési kézikonyv
szerint.

3.8 Az intézmény testiiletei, forumai
Az intézmény testiileteit, forumait a 2. sz. 4bra mutatja be.
3.8.1 Vezetoség

Feladata

- A legmagasabb szintli dontéseket el6készitd szerv. A Kkonyvtdr
miik6désének irdnyitasiban, ellendrzésében az igazgatdt segiti.

- A dolgozék munkavégzésének elismerésrél, kitiintetésrdl, jutalmazésardl -
a kialakitott szempontok alapjan - dént.

- Tané4cskozik a folyamatos munkavégzést, szolgaltatast érintd szakmai,
személyzeti; szervezési ugyekrdl.

- Megtargyalja a bels6 szabalyzok, Gtmutatok javaslataii, a munkatervre és
koltségvetési tervre tett javaslatokat, a dolgozok elismerésére és
felelGsségre vonasara tett javaslatokat,

- A vezetdk beszdmolnak az elvégzett feladatokrol.

Tagjai
Magasabb vezetdk, vezetok:
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Igazgaté; lIgazgatShelyettes; Miszaki vezetd; Gazdasagi vezetd;
Olvasodszolgalat vezetGje; Tajékoztatas vezetdje; Gylijteményszervezés,
feltards wvezetdje; Bacs-Kiskun Megyei Koényvtdrelldtdsi Szolgaltatas
vezetdje; Infotéka, szakirodalom vezetdje; Gyermek- és Tinivilag vezetdje.

Hataskore
A feladatokat meghatarozza; a végrehajtast iranyitja, ellendrzi. A dolgozdk
felelosségre vonasardl, elismerésérdl dont.
A Minéségirdnyitasi Tandcs javaslatairdl dont, a végrehajtasrol készitett
beszamolok alapjan dont a projektek befejezésérdl; tovabbi milkddtetésérol.
Dént a belsd szabalyzok, atmutatok elfogadéasarol.

Ulésezés rendje
Legaldbb kéthavonta, illetve szilkség szerint {ilésezik az igazgat6
Osszehivasira.
Az ilés napirendjét az igazgato allitja ossze. Az ilésekeSl emlékeztetd
késziil. Kapja: az igazgatas, a dontések végrehajtasaban érintett cgységek
vezet6i, illetve az onalldé munkateriiletek munkatdrsai, ddott esctben a
javaslat eloterjesztoje.

Résztvevék
A vezetoi szint tagjai. Az igazgaté meghivasdra egy-egy program, feladat
felel6se.

3.8.2 A szervezeti egységek értekezletei

Feladata
A szervezeti egység dolgozdi beszamolnak az eltelt iddszak alatt végzett
munkéjukrsl.
Meglogalmazzak a szervezeti egység munkajaban tapasztaltakat.
Ertékelik a szervezeti egység dolgozodinak munkafegyelmét, munkavégzését.
El6terjesztik a szervezeti ecgység munkajat, munkakozOsségeit érintd
javaslatokat.

Hataskdre _
A szervezeti egység feladatai végrehajtasanak iitemtervét elkészitik.

Tagjai
A szervezeti egység munkatarsai.

Ulésezés rendje
Negyedévente egyszer. A szervezeti egység irdnyitdja hivia Ossze. Az
iilésrol elozetesen tdjékoztatja a dolgozokat és az igazgatot. Az iilésekrdl
emlékeztetd késziil. Az egység szakmai dokumentaciojaba keriil.
Résztvevik
Az egység munkatarsai. Adott esetben a meghivott magasabb vezetd.
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3.8.3 Mindéségiranyitasi Tan:ics

Feladata

Stratégiai tervezést és fejlesztést el6készito. javaslatok
Az igazgat6 ltal kért folyamatvizsgalatok lefolytatasa
Szolgaltatasfejlesziésekre (teljesitménymutatdk) javaslatok készitése

Tagjai
Az igazgaté ¢és a konyvtar munkatarsaibdl szervezddd legalabb 5 {8s
szakértbi csoport, melynek tagjait - a dolgozok javaslatat figyelembe véve —
a vezetdség valasztja meg.

Hataskore o & -
A miiksd6 projektek, szolgaltatasok itdnyitoinak beszdmoltatasa.

Ulésezés rendje
Negyedévente (ilésezik az igazgatd Osszehivasira, aki a napirendet
osszedllitja. Az iilésre a napirend téméajaban érintett munkacsoport vezetdjét
illetve sziikség szerint kiils6 szakértét is meg kell hivni.
Az ilésekrdl jegyzokonyv készil. Kapja: az igazgatas & az érintettek.

3.8.4 Allandé munkacsoportok

Feladata

Az allandé munkacsoportot az intézmény vezetdsége olyan tetiiletek
szakmai  helyzetelemzésére, szakmai koordinaldsdra, a teriiletek
fejlesztésének  dontés-elokészitésére hozza létre, amelyek a konyvtar
valamennyi szolgaltatasat érintik, és a szolgaltatisok mindségét
meghatarozzak.

Tagjai

Az allandé munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje kéri fel. A tagok
szdma legfeljebb 5 5. Az allandé munkacsoport vezetdjét az intézmény
igazgatoja bizza meg.

Az 4llandé munkacsoportok az érintctt munkateriilet vezetbivel szoros
egyiittmitkddésben dolgoznak.

Hataskore

Az adott teriilet fejie_s’_ztésének, a szabalyzoinak moédositisara a dontés-
elokészitést a vezetdség truhdzza az dlland6 munkacsoportra.
A szerveézeten beliili helytiket az SZMSZ 1. sz. abréja tiikrdzi.
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Ulésezés rendje
A munkacsoport programja 6t évre szol, éves munkatervre lebontva.

A munkacsoport programjat a csoport vezetoje késziti el.

Az tilést a munkacsoport vezetdje hivja dssze.

Ulésrendje: a megvaldsitasi iitemtervtol fiiggben, de legaldbb havonta
tlésezik. Az iilésekrol emlékeztetd feljegyzés késziil; amelyet az intézmény
vezet6jének ad 4t a csoport vezetdie.

3.8.5 Munkacsoportok

Feladata
A stratégiai terv, illetve az éves munkatervekben inditott projektek
megvaldsitdsa az éves feladatok soran.
A munkacsoport tagja képviseli szakteriiletén, a szervezeti egységében a
mindségbiztositas célkitlizéseit, a szervezeti egység javaslatit. A
munkacsoport szakértéi az adott szolgaltatdsi egységek vezetbivel
cgyuttmiksdve  segitik  munkatrsaik  projekthez  kapesolddd
feladatvégzését.
A munkacsoport vezetdje képviseli a projektet a kdnyvtar testtileti tilésein és
forumain. Az egységek vezetbivel egyiittmikodye a szervezeti egységekben
ellenérzi a projekt feladatainak megvalositasat; errdl jelentést készit az
intézmény vezetdjének.

Tagjai
A szervezeti egységek delegéltjai. A tagok szima legalabb 5 £6.

Hataskore _
A munkacsoport vezetdje a projekt feladatainak megvalositasat ellendrzi.

Ulésezés rendje
A megvalositasi Gtemiervi6l fiiggden; de legalabb havonta iilésezik.
Az iilést a munkacsoport vezetdje hivia Ossze. Az tilésekr6l emlékeztetd
késziil; amelyet az intézményvezet6 kap meg.

3.8.6 Dolgoz6i munkaértekezletek

Feladata .
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;
- értékeli az intézmény programjanak; munkatervének teljesitését;
- értékeli az intézményben dolgozék élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat;
- ismerteti a kovetkez6 id6szak szakmai, és minoségfejlesztési feladatait
A szervezeti egységek vezetdi; a munkaterilletek dolgozéi beszdmolnak
tevékenységiikrSl; javaslataikat eclmondjdk; észrevéieleiket kifejthetik;
kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezet6jének; vezetGségének.

A dolgozdk megismerik a kényvtir mindségpolitikdjat, az adott évre
meghatarozott mindségi célokat.
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Tagjai
A kényvtar teljes személyzete

f]lésez’ég rendje
Evente legalabb kétszer iilésezik. Az igazgatd hivja Ossze. A
munkaértekezletrdl videofelvétel késziil.

Résztvevoi
A kbnyvtar teljes személyzete.

3.8.7 A dolgozok érdekképviseleti szervezetei

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mukddését. -

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kételezettségek
gyakorlasénak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras
rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatisanak mértékérsl, a mikodési
feltételek biztositasarél, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan
megallapoddst kot a konyvtar reprezentativ érdekképviseleti szervezeteivel.
Egyiittmiikédik a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar Kozalkalmazotti
Tanéacsaval. '

3.8.8 Szakmai szervezetek a kényvtarban

A dolgozdk ¢s a megye konyvtdrosainak szakmai szervezete, a Magyar
Komyvtdrosok Egyesiilete Bdcs-Kiskun Megyei Szervezer tevékenységével segiti a
kényvtdri szakmai célok megvaldsuldsat szorosan egyiittm{ikddve a Bacs-Kiskun
Megyei Katona Jozsef Konyvtarral.

Az Informatikai és Konmyvtdri Szévetség Bdcs-Kiskun Megyei Tagozata a
rendszerben miikodo konyvtari ellatas fejlesztését tamogatva a megyei hatokorit
varosi konyvtar irdnyitasaval és szervezésével tevékenykedik.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
4.1 A munkavégzés szabdlyozasa

4.1.1 A munkavégzés teljesitése; munkakori kitelezettségek; hivatali titkok
megérzésc

25



A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijellt szervezeti
egységben, illetve munkateriileten, az ott érvényben lévé szabalyok, illetve a
munkakéri leirds szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a
munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A
dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és el6irasoknak; a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirasoknak megfeleléen kiteles
végezni.

Nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, és
adott esetben, jogszabédlyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn.

4.1.2 Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek

- a konyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informécid
szolgaltatdsinak biztonsagat véds informacidk;
- a konyvtar biztonsdgi; vagyon- és tlizvédelmi adatai; ezek miiszaki;
technikai alkalmazésai.
A hivatali titok megsértése a dolgozé kotelezettségével dsszefiiggben hatranyos
jogkovetkezmennyel Jjar (MT. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes
a tudonidsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni; amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4.1.3 Adatvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott alibbi adatok védelmét
biztositani:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;

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

- a munkaltatissal osszefiiggd adatok; informacidk;

- akényvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informécié

Az adatvédelem megsértése a dolgozo kotelezettségével dsszefiiggben hatranyos
jogkovetkezménnyel jar (MT. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott adatokat mindaddig meg6rizni; amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.1.4 Koizalkalmazotti és szakmai etikai kddex

Az intézmény dolgozdéi a kozszolgalati etika, valamint infrastruktirajanak a
miikodtetését alapvetben meghatirozo alabbi alapelvek és értékek mentén végzik a
munkédjukat: demokratikus kozszolgaltatas, kozmegbecsiilés, partatlansag,
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partpolitika-semlegesség, torvényesség, szakmaisag, nemzetkdzi kotelezettségek
tisztelete.

A kozalkalmazoftak szdmira megfogalmazott normak mellett a konyvtarban
dolgozdknak meg kell ismerni ,,A magyar konyvtirossig etikai kodexe”
dokumentumot. A magyar konyvtarossig etikai kodexét a Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete elndksége és az Informatikai és Kdnyvtari Szovetség elntksége 2006.
januar 17-én bocsatotia ki. A kényvtar dolgozdi szdméra elérhetd a szervezetek
honlapjan, nyomtatott formaban a személyzet szdméra kijelolt étkezdkben,
oktatéteremben.

4.1.5 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabilyok betartisa mellett kell closegiteniiik. A televizid, a
radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak min6siil. Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
cloirasokat: '.

- Az intézményt érinté kérdésckben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezet$ vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarids, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét; szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszertiségéért €s poritossagadrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

- Nem adhaté - nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe
tartozik.

. A nyilatkozattevének joga van arfa, hogy a vele készitelt riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak:
azl a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eléit vele egyeztesse.

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

4.1.6 A munkaidé beosztdsa

A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitisandl a Munka
Torvénykonyvérl sz6l6 2012. évi L. tv. és a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6
tobbszor modoesitott 1992. évi XXXIIL torvény elbirasai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidot

(ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

Az 6ndallé munkateriileten dolgozdk; a gazdasagi szervezetben, a titkarsagon,
valamint a gylijteményszervezés feltards egységben dolgozok munkarendje:
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Hétfs - péntek: 8-16 ordig
Pihenénap: szombat; vasarnap

Szolgaltatasi egységekben szolgilati beosztas szerint

Kedd — szombaton: 8-19 6ra kozott
Hétfon: 8-16 ¢ra kozitt
Pihendnap: hétfs vagy szombat; illetve vasirnap

A fiokkonyvtarak dolgozéi: szolgilati beosztis szerint
Lasd a 2. sz. mellékletben

Kiilon beosztis szerint dolgoznak

Az épiiletiizemelés takaritoi minkakorben dolgozdk munkarendje:

A. hét: délelbtt. Hétot61 - péntekig: 5-13 Graig:
B. hét: délutan. Keddtél - péntekig: 11-19 érdig
B. hét: szombat: 7-15 ordig

Pihendnap: szombat vagy hétfd; illetve vasarnap

Az épiiletiizemelés karbantart6i munkakérében dolgozék munkarendje:

A. hét: Hétfs 08-16; Keddtsl - Szombatig: 08-19 éraig
B: hét: 17 dra rugatmas munkaidével —
Pihendid6: B héten szolgalati beosztas szerinti napjai.

A biztonsagi szolgdlat munkakérein dolgozok munkarendjeﬁ

Havi munkaidé keretben dolgoznak az alabbiak szerint

Ejszakai portaszolgalat: minden nap 19-7 6ra kozott
Nappali portaszolgalat: minden nap 7-19 ora kozott

I:J_gy-félszolgélatfj Keddts! - szombatig 10-19 6ra kozott
[;:ngfél_s'z'olgélat nyito: Keddi6l — szombatig 9-17 ora kozéit
Ugyfélszolgalat zar6: Keddtdl — szombatig 11-19 éra kozott

Foorg

Adott feladatok megvalésitisa érdekében a munkaid6-beosztastdl elt€rd
id6pontban, munkakérben és a havi szolgalati rendben meghatirozottan,
valtozo6 napi beosztassal dolgozhatnak:

4.1.7

A megyei konyvtarelltasi szolgaltatast végzok (BKSZ), Infotéka,
szakitodalom, Gyermek- és Tinivilag, Tajékoztatis adott feladattal
megbizott munkatirsai valamirt a miiszaki tizemeléshez tartdzo, a inegyei
konyvtarellatdsi  szolgdltatds szallitdsat ¢&s karbantartasat biztositod
alkalmazottak.

Rendkiviili munkavégzés
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A szolgaltatds és a miiszaki {izemelés zavartalan biztositasa érdekében rendkiviili
munkavégzést rendelhet el az igazgatd, a szolgaltatasért felelds szolgéltatasvezetd
és a miiszaki vezetd. A vezetok, a rendkiviili munkavégzés sziikségességérdl, a
munkaltatét és a dolgozé kdzvetlen vezetdjét tajékoztatjak.

A munkaidOkereten felill végzett munka utin jard szabadidét a kovetkezd
munkaidokeret végéig visszakapja a dolgozo.

Dohanyzis miatt megszakitott munkaidé

A dolgozdk csak (1999. évi XLIL térvényben el6irtak szerint) a kijelslt helyen, a
konyvtar személyzeti bejaratatdl 5 méterre dohdnyozhatnak. A munka
megszakitasit a MAGAN kilépés gomb megnyomdsaval kezdi, majd belépéssel
fejezi be a dohdnyzé. Naponta alkalmanként 5 petcre, de dsszesen 30 percnél
tobbre nem szakithatdé meg dohanyzisra a munkaidd. A kiesett munkaidét az
adott napon, a nyitvatartdsi idében, illetve a rakévetkezé munkanapon le kell
dolgozni. A szolgalati rend szerint beosztott dolgozé csak a kozvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el dohdnyzds céljabol a szolgalati pontjat. A szolgélati
rend szetint beosztott dolgozéndl a kiesett munkaid$ potlasa a kdvetkezd
nyitvatartisi napon torténhet.

4.1.8 Szabadsag

A rendes szabadsdg kiadisdhoz - clozetesen a munkahelyi vezetSkkel és
dolgozokkal egyeztetett -~ éves, félévente aktualizalt szabadsagolasi terv
késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag enge_dél’_yezéjs_ére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult; egyéb esetekben ezzel a hataskdirel; munkakérben
eloirtan; a magasabb vezetdk és kozépvezetdk rendelkeznek.

A dolgozdk éves rendés szabadsdganak mértékét a Kjt., valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvaniartdst vezet a gazdasdgi egység. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd felelds.

4.1.9 Az intézménnyel Kkozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék
dijazdsa

A munka dijazdsdra vonatkozé megillapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

4.1.10 Sajat gépkocsi hasznilata
A konyvtar Gépjdrmil haszndlati szabdlyzata rendelkezik a dolgozok sajat
gépkocsi hasznalatarol. A sajét tulajdond gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat

€s elszamolasi rtendszerét a mindenkor €rvényes kézponti  eldirasok
rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint alakitja ki a konyvtar.
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4.1.11 Kartéritési kotelezettség

A  munkavallalé a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartéritési
felelésségének szabalyait vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A munkiltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval Osszefiiggésben okozott
kérért vonatkozé jogszabalyok szerint tartozik feleldsséggel.

A kényvtarhasznalo ké_r_téfrit‘ési kételezettségét a konyvtdrhaszndlati szabdlyzat
rogziti. Kdrokozas ténydllasa esetében a vonatkozo szabalyoknak megfelelen, a
kart okozo ellen az intézmény kartéritési eljarast indit.

4.1.12 Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ba a kar a dolgozd
miuinkahelyén vagy mas — a ruhdzat és/vagy a haszndlati targy - megOrzésére
szolgald helyen keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi haszndlati tArgyakat meghalado mértékd és értékd
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesits vezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére; illetve vihet ki onnan. (PL fényképezogép;
szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelést targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
A rendeltetéscllenes hasznalat kdrtéritést von maga utan.

4.2 Az intézmény nyitvatartisi rendje

A Bacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtar nyitvatartasa:

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

A Bics-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtér hivatali ideje:
Hétf6161 — péntekig: 8-16 oraig

Az intézmény vezetbje €s az intézmény kijeldlt dolgozoi a hivatali, illetve a
nyitvatartasi id6ben elérheték a konyvtarhasznalok szaméara. A szolgdltatdst -
beosztas szerint - a szolgdltatdsvezetd (beosztas szerint az Olvasoszolgalat vezetd,
illetve a Tajékoztatas vezetd) képviseli a nyitvatartasi idében.

A varosi fiokkonyvtarak nyitvatartisa ettél eltérs, a szervezeti és mikodési
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
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4.3 Munkatervy

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi éves
munkatervet készit. A munkaterv osszeallitasahoz; annak tervezésekor javaslatot
kér az intézményben miksds, vezetést 'seg_it6 testiiletektol, szetvektdl,
kézosségektdl. A megyei hatokorl varosi konyvtar szamadra az éves beszamolo és
az éves munkaterv készitéséhez az agazati iranyito clozetes szempontrendszert ad
ki.

A munkatervriek tartalmaznia kelt:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat véprehajtasaért felelss(6k) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hatdridejét,

~  a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet és beszamolot az intézmény dolgozdinak meg kell ismernie, ennek
tényét alafrasukkal igazolniuk kell.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenbrzi és
értékeli.

Az intézmény a munkatervét és az éves beszamolot a fenntarténak adja 4t
clfogaddsra.

A megyei hatokorli varosi konyvtar munkatervét és beszamoldjat a szakéagazati
miniszter eldzetesen véleményezi (Kult. tv. 68. § 3).

4.4 A Kkapcesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels$ szervezeti
egységek egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egytittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.

Az eredményesebb miikadés eldsegitése érdekében a konyvidr té,l_'s_intézményekkel,
szakmai, gazdilkodé, civil szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodést kithet.

4.5  Kozérdekii adatok kozzétételi kbtelezettsége

Az Alaptorvény, az informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagrol sz6l6, és egyéb. jogszabalyokban meghatirozott médon a
konyvtar kozérdekit adatai kozzétételi kotelezetiségének eleget tesz. A honlapjan
(www.baestudastar.hu)  elektronikusan  kdzzéteszi  kozérdekil  adatait. A
szabalyozdsat a Kozérdekii adatok megismerése, a kozzétételi kotelezeitség
teljesitésének rendje a Bdcs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kowmyvidrban
dokumentum tartalmazza.
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4.6  Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. CLIL tv. alapjdn vagyonnyilatkozatra kotelezett a konyvtarigazgatd és a
gazdasdgi vezelé, valamini az igazgatohelyettes és a belsd ellendr.
Vagyonnyilatkozatuk a munkéltatéi jogkor gyakorljanal van elhelyezve.
Részleteket a Vagyonnyilatkozat-tételi Sz_abdlyzat tartalmazza.

4.7 Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje

A fenntartd utasitisban szabalyozza az intézményvezetd szdmdira a rendkiviili
események bejelentésének rendjét.

Az intézmény a rendkivilli események korét az 1. szami fuggelékben szabélyozza.
Az itt felsorolt rendkiviili események észlelését a dolgozo koteles a kozvetlen
vezetdjének jelenteni, Amennyiben az ¢szlelt esemény emberi életet veszélyeztet,
a vezetd a veszély elharitasara értesiti a katasztrofavédelmet: tiizoltosdg, mentdk,
renddrség. Ezt kovetden a vezetd a milszaki vezetdt, amennyiben nem érhetd el
az intézmény igazgatojat haladéktalanul tajékoztatja az eseményrol. A miszaki
vezetd szoban és feljegyzés formajaban is tdjékoztatja az intézmény igazgatGjat a
torténtekrol.

4.8 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetGje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzarhan foglalt elbirdsok alapjan kell végezni.
4.9 A kiadmanyozis rendje

Az intézményben a kiadmanyozési jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
Alairdsi jogot adott feladatkdrébe tartozo; pénziigyi kotelezettségvallalassal
nem jard ugyiratok szigndldsara atadhat. A jog gyakorldsa munkakorben
rogzitett.

4.10 Bélyegzék hasznélata, kezelése

A bélyegzOk lenyomatat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotclezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész dllapotban

nyilvantartani.
Az mntézményben cégbélyegzd hasznalatira a kdvetkezbk jogosultak:
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— 1gazgat6
— gazdasagi vezetd
— igazgatdhelyettes

Az atvevlk személyesen felelosek a cégbélyegzOk megbrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzé elveszi€se esetén
kiteles az eldirdsok szerint eljarni.

A dokumentumok nyilvantartasba vételét igazolja az w.n. nilajdonbélyegzé. A
bélyegz0 hasznalatanak szabalyozisa a Gyijteményszervezes, feltaras szervezeti
egység feladata.

A konyvtarellatasi szolgaltatohelyek fulajdonbélyegzdir a Béacs-Kiskun Megyei
Konyvtarellatasi  Szolgaltatds szabalyozasanak dokumenticidjdban tartjuk
nyilvan.

A fejléces bélyegzd elsGsorban a kiilsé kommunikéciés feladatok ellatasat segiti.
A Titkdrsdg, az Olvasészolgalat, és a Gazdasag hasznalja a kimend
dokumentumok,  nyomtatvinyok  és  postai  kiildeményeknél. A
Gylijteményszervezés a megrendelt dokumertumok, postai killdemények
atvételének igazoldsara.

Az Olvasészolgilatban hasznalt fejléces bélyegzon a kényvtar nyitvatartasat is
feltiintetjik.

4.11 Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

A koltségvetési szerv gazdasigi szervezetének kell megoldania a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe fartozé elSiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
nyilvantartas kezelésével, a munkaerd-gazddlkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel a beszamoldsi  kotclezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapesolatos dsszefoglalé és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.
Az intézmény gazdalkoddsa, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének,
végrehajtisanak  iranyitdsa, az intézmény kezelésében 1évé vagyon
nyilvantartasaval dsszefliggd feladatok, hataskordk szabilyozasa - a jegszabalyok
és a fenntarté rendelkezéseinek figyclembevételével - az intézmény vezetdjénck
feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasdgi tigyrendben meghatirozott modon kell
végezni.
4.11.1 A szamldk feletti rendelkezés
A szamla feletti rendelkezésre j_o.gos'ultakat az intézményvezetd jelsli ki.
A szamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot gyakorolja:

- az intézmény verzetdje: konyvtarigazgatd

- az intézmény gazdasagi vezetbje

- az intézményvezetd helyettese: igazgatohelyettes
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Neviiket és alairisukat 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
alszamlékat nyit. (A 368/2011. évi (XI1.31.) Korm rendelet 145. § (3) bekezdése
és a 147.§ (3) bekezdés.)

Az alszdmldn kezelt palyazatokrél az intézmény folyamatos informaciot
szolgaltat a fenntartonak.

4.11.2 A katelezettségvallalas, utalvanyozds, -ellenjegyzés, érvényesités
rendje

A torvények a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal ¢s hataskorskkel az
intézményvezett (kotelezetiségvallalas, utalvanyozds) valamint a gazdasdgi
vezetdt (ellenjegyzés) ruhazzak fel.

412 A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tartés tévolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény vezetdjének; illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
muinka megkezdése el6it az emberekkel ismertetni kell.

Adott munkakston dolgozo helyet_tesité'sét‘,_ il'?l'et-ve_' a munkakoron dolgozo
helyettesitoként torténd beosztasat a munkakoéri leirds tartalmazza,

A magasabb vezei6k helyettesitési rendje az SZMSZ III. fejezetében, a
munkakéri feladatok meghatarozasanial talalhatd.

A vezetdk helyettesitése:

Szolgaltatasvezetéként az Olvasoszolgalat és a Téjékoztatas vezetdie helyettesitik
egymast. A szolgaltatds képviseletét a konyvidr ldtogatéi korében a
szolgaltatasvezets, a nyitvatartds adott szolgalati idejére, a szolgdlatba beosziott
mésik vezetdnek - a szolgalati rendben elbre rogzitve és ezzel a vezetést és a
szolgalatban 1évd személyzetet értesitve — atadhatja.

A szolgdltatisvezeté helyettesiti a napi szolgdlat megszervezésében és
ellendrzésében a szolgaltatd egységek tavollévs vezetoit.

A Gyiijteményszervezés és feltards vezetdjét a napi munka megszervezésében és
cllen6rzésében a szervezeti cgység felséfokd munkatdrsai helyettesitik az
igazgatd utasitasa alapjan meghatarozott feladatokban.

A Béces-Kiskun Megyei Konyvtarellatisi Szolgaltatas vezet6jét tarts tavolléte
esetén a szervezeti egység felsOfoku munkatarsai helyettesitik az igazgatd
utasitdsa alapjan meghatirozott feladatokban.
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4.13 Tovabbképzés

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

a muzealis intézményekr6l; a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
1997. évi CXL. térvény 94. § (4.) valamint (5a) bekezdésben foglaltak szerint.
Az intézmény igazgatdja az érvényes jogszabalyok mentén jar el a szervezett
képzés megvalositasakor.

A kinyvtirvezetd és a gazdasdgi vezetd belsé kontrollrendszer témakdrében
eloirt tovabbképzési kitelezettsége

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje és a vezet$je vagy az altala irdsban
kijelolt vezetd allast személy — aki nem lehet a koltségvetési szerv gazdasapi
vezetdje vagy belsé cllendrzési vezetdje — kétévente koteles a  belsé
kontrollrendszer témakorében az Allamhéztartasért felelds miniszter altal
meghatérozott tovabbképzésen részt venni.

A kii:_ltsé'gv.etési szerv vezetdje koteles a rés_zyétel_t az ranyitd szerv V'e'zet'c’ij_e felé
az adott év december 31.-ig igazolni. (370/2011. évi (XII. 31.) Korm. rendelet IL.
fejezet 5. pontja 12. §)

4.14 Munkakorok atadasa

A konyvtar vezeté allasa dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének 4tadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
je 'gy_zﬁkényvet- kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol készilt jegyz6konyvben fel kell timtetni:

- az dtadds-atvétel id6pontjat;

- amunkakérrel kapesolatos tajékoztatast; fontosabb adatokat;

- afolyamatban 1év6 konkrét igyeket;

- az atadasra keriild eszkodzoket;

- az 4tadd és atvevd észrevételeit;

- ajelenlévok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon
belil be kell fejézni.

A munkakér - dtads-Atvételével kapesolatos eljards lefolytatasarél munkakor
szerintl felettes vezetd gondoskodik.

4.15 Belsé kontrollrendszer

A Konyvtar az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban:
Aht.) alapjan a kockézatok kezelése és a targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszerrel belsd kontrollrendszert miikddtet.
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1. A kontrollrendszer a kovetkezd célokat szolgalja (Aht. VIII. fejezet 46./69
§(1):

a) a mikoédés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabdlyszerlien,
gazdasagosan; hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kételezettségeket telj esitsék, €s

¢) megvédjck az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

2. A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miksdietéséért és fejlesztéséért a
konyvtar vezetdje felelds az allamhaztartisért felelds miniszier altal kdzzétett
modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

4.16 Belso ellenorzés

A belsé ellenbrzés kialakitasarol, -megfeleld mitkddtetésérsl es fiiggetlenségének
biztositasdrol a konyvtar vezetOJe koteles gondoskodni,

A belsd cllendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a konyvtar
vezet6jének kozvetlenill aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koftségvetési
szerv vezetdjének adja at.

Az irdnyitd szerv Dbelso ellendrzést végezhet az irdnyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervnél.

4.16.1 A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellenér bizonyossdgot ado ¢s tandcsado tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak ¢és bels szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast és a kozfeladatok elldtasat vizsgalva megallapltasokat ¢és
javaslatokat fogalmaz meg a Konyvtar vezetbje részére. A belso ellenér ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhatd be. (Aht VIIL fejezet 47.1/70.8 (2))

A koltségvetési szervnél belsé  ellendrzési  tevékenységet csak az
dllamhaztartasért feleloés miniszter engedélyével rendelkezdé személy végezhet.
(Aht. VIIL fejezetd7./70.§ #)(5)

A belst ellendr feladatait részletesen a konyvtir Belsé ellendrzési kézikonyve
tartalmazza. A bels6 ellenérzés soran annak mentén kell eljarni a teljes
titoktartast betartva. (370/2011. (XII. 31.) Korm, 1.)

4.17 A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és milikdési szabalyzatat az informacids dnrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 1. szdma
melléklet Altalanos Kozzétételi lista I/1. porntja szerint intérnetes honlapon,
digitalis formaban, kézzé kell tenni.

Az SZMSZ-t helyben szokédsos mdodon minden érdeklédd szamara elérhetévé kell
tenni.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgylilésének
Ertékmegtrzési Bizottsaga jovahagyasat kovetben 1ép hatdlyba ¢s visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat a 108/2015. (XIL.15.) EmB sz.
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartisardl az intézmény vezetdje
és igazgatohelyettese gondoskodik.

5.2  Fiiggelékek jegyzéke

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

5.3  Abrak jegyzéke

1. sz. abra. A kBnyvtar szervezete
2. sz. abra. Az intézmény testiiletei, férumai

54  Mellkletek jegyzéke

1. sz. melléklet. Alapit6 okirat masolata

2. sz. melléklet: A fickkdnyvtarak jegyzéke
3. sz. melléklet (1-4.). A nemzetiségi kiegészité ellatisban részesild
konyvtarak jegyzéke

4. sz. meliéklet. Bacs-Kiskun megyei konyvtarellatasi szolgaltatast
igényld telepiilések '

Kecskemét,

megyei konyvtarigazgatd;
fétanacsos

A Biacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatanak készitésében az érdekképviseleti szervezetek kozremilkodtek,
egyetértéssel clfogadtak. '

Kalvinné Jenei Agnes i
KKDSZ Alapszervezet titkara Szakszervezete elndke
a Kézalkalmazotti Tanics elndke
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