BACS-KISKUN MEGYEI

KATONA JOZSEF KONYVTAR

SZERVEZETI £S MUKODESI
SZABALYZAT

Kecskemét




L FEIEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK ......ooovooooooooooooooooo 4
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célia ..o 4
A kényvtarra vonatkozo adatok .............eevvvroveoveerooeeeres 4
A konyvtar fenntartdsa, feligyelete ...........ouervvveoooveoeercesoeo 6
ALAPHO OKITAL.......oooiiovviiiice e 6
AGAZA FEIUGYEIEt.....cc.oovvvevocoereeeeeeseee e 6
A MUKSAES TOXTASAL1vvvvvvoeivieicrnsisee e 6
JOGANIASA ... 7
Gazdalkodasi beSOTOIASA. ...........covvvummnirverierrieeeeeeeos oo 7
AZ IMEZMENY 10178 SZAMA.......c.ovverervonerneriseoreees oo 7
AZ INteZmENY adOSZAMA............ovcoreerirereseeeeeseee oo 7
Az intézmeny statisztikai szamjele .....oovooveovoeeoceceer 7
A7 INtEZMENY SZAMIASZAMA ........covevrvverernereeereeeseses oo 7
A legfontosabb miikodési feltételek.........urrvoocommceree 7
Az intézmeény engedélyezett 11SZama. .............ovvveeoeeeoereeeorooo 7
Koltségvetési szerv szakmai besoroldsa, HPUSA oo 7
A koltségvetési szerv kdzfeladata . ..........o.vervoovercvcoemo 7
A KONYVIAT t€VEKENYSEL .. ovovoeercvcorenieeeeee oo 8
AlBPIEVEKENYSEZE .ooovvvviovoi oo 3
A kbnyvtdr vallalkozasi tevekenysége .......oo.ooveveomcomeo 10
A kényvtar feln6ttképzési tEVEKENYSERC.....eovirevenieiieeeee oo 10
A kdnyvtar illetékessége, mikodési kore........ovvvvcomcvonroo 10
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya ..o 11
I FEJEZET AZ INTEZMENY FELADATAT w.oovovooooooo 11
A Katona Jozsef Konyvtar kiildetési NYHAtkOZAta .....ocveeviceeeeeereeoe 11
Az alaptevékenység feladatal ..........ovrvvurerrsueeeeeeeeeeeeeecesoeooooooo 11
A KONYVEAr DASZOAIALA .....vvoooeeeceeoeeee oo 13
Az intézmény gazdasagi teVEKenySEEe .............ovveovvereeeeesoo 14
II. FEJEZET AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ... 14
A K6nyvtar szervezete (1. $2. ADa)....civeevvenieeeeeeosoeeeeooooooooo 14
Az intézmeény vezetdjének megbizasi rendje ......ooomvverrceomoo 14
A kOnyvtarigazgatd feleléssége, s feladatai ..o 14
Az igazgaté helyettesitésének rendje ... 15
A KONYVEAL VEZOIESERE. .. rvvvvereeraecerereritrinsreee oo eeees oo 15
Az intézmény magasabb vezetdi beosztdsai........oovewrvoveeno 16
AZ INtZMENY Vezetsi BEOSZASAL «.....cvverrervereeeeeeeeeeeees oo 16
Magasabb vezetdk feladata ¢s hatdskore..........ccooveomcomcero 16
Gazdasagi vezet$ jogallésa, hataskore feladatai.....oooveoovvooooo 16
Az intézmény igazgatohelyettesének feladatai és hataskdre ... 18
A vezetSk feladatai és hatdskore. ...o.ovovvvvovorcoeeeeoo 20
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztat4si
JOZVISZONYOK MEGIEIBIESC: ....vevvvverrrrerrreereeeeveeoeeee oo 21
A konyvtari szolgaltatds szervezeti CEYSELEL ittt 21
A szakmai tevékenységet timogatd egységek.......ooocomrvmvoe 22
Az intézmény testilletei, forumai (2. sz. ADYA)Y ..o 23
B 23
A szervezeti egységek CrteKezletei v 23
MinGs€giranyitdsi CSOPOTt.........oveemiveerorereeoeeeeeeeoeeeoeeeeooeoooooooo 24
Allandé MUNKACSOPOTLOK .....o..oecririreesce oo 24
MUDKACSOPOTIOK ..ot 25
Dolgoz6i munkaértekezletek .........ow.vururmvenioeoeeoooceeo 25
A dolgozok érdekképviseleti szervezetei.........ommvmmovmmvone 26
Szakmai szervezetek a konyvtarban...........oooooovceevomcoo 26



V. FEJEZET AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBR SZABALYAI ... 27
Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos SZAbAlYAT ...oovriieieieee e 27
A kozalkalmazotti jogviszony [EHeGE .......ovveerreveereooooeoooooo 27
Esclyegyenldségi tervhez kapesolddd teVekenySég.....oo.evovvroveooooooooooo 28
A munkavégzés teljesitése; munkakori kotelezettségek; hivatali titkok
MEZOTZESE 1ottt et ee et 28
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék ..o 28
Kozalkalmazotti és szakmai etikai KGdexX.........ooveeoroooe 28
Nyilatkozat t6megtajékoztaté szervek r6SZEre . uvevmrmeeroooo 29
A munkaid® BEOSZIASA ..........vvueeuriereeieieeee oo 29
Rendkiviili munkavégzes ...........cuuvuevereovmovoreoeeeeooeoeeoeoeoooo 30
SZADAASAZ ... vt 31
Az mtézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok dijazdsa......... 31
Sajat gépkocsi hasznalata........o.evereuveiee oo 31
Kartéritesi kotelezettSég. . ..ooooeiriiioieeee oo 31
Anyagi feleldSSEQ.........cvviuiiniiiemeeieieeooeee oo 31
Az intézmény nyitvatartdsi rendfe ..o 32
A CSEIEKVEST TEIV .o voieriice e 32
A Kapesolattartds rendje.. .o oo oo 32
K6zérdekii adatok kozzétételi kotelezettSEe .o 33
Vagyonnyilatkozat-tételi k6telezettSg ..........ovmovomroomenoooooooo 33
Az intézményben tértént rendkiviili események bejelentésének rendje .............. 33
Az intézmeény UgyiratkezelESe ......uovvvvevovreeeeeeeeeoeeoeoeooo 33
A Kiadmanyozas rendje.......ooorermrieririmrirsieeeeeeeeeeeeeese oo 33
Bélyegz6k hasznilata; kezelése (2. sz. fiQ@EICK) ovmvmeemmooooooeoooo 33
A szamlak feletti rendelkezes .........o.oommomoeeeeeeeeseeeeoe 34
A kételezettségvallalas; utalvinyozis; ellenjegyzés; érvényesités rendje ......... 35
A helyettesités Tendje.......vwrirciimeieieeeeieoee oo 35
TOVADDKEPZES ..o 36
A teljes munkaid6ben foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése............ 36
A Kényviar vezetd és a gazdasagi vezet belsé kontrollrendszer
temakorében eléirt tovabbképzési kSteleZettSEZe  vmvmrvrrrromoo 36
Munkakorok Atadasa..........vveverueuieeeceeiceoe oo 36
BelsO kontrollrendszer...........coouvioeiireriiieeeeeee oo 36
Bels8 €llendrzes..... ...t 37
A belsé ellendrzés feladata ...........ooevoeveeeere oo 37
VL. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK .......oooovooooooeoomoooooooooooo 38
AZ SZMSZ hatBlybalepése .......oo..cvviermriureoreoeee oo 38
Fiiggelékek JegyZEKe .......oovvivivieeieieee oo 38
ABIEK JOBYZEKE ..o 38
Mellékletek JegyZEKe ........o.uvumrurmnnririueeeeeeieecese oo 38



I. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény miikddését meghatdrozo legfontosabb jo gszabalyok:

Az 1997, évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrsl, a nyilvinos kényvtari
ellatasrol és a kizmiivel6désrol;

2011.évi CXCV. tv az dllamhéztartasrol;

A 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrd] sz6lé tv.
végrehajtasarol;

A kézalkalmazottak jogallasérél szélé t6bbszér modositott 1992, évi XXXIIL
torvény;

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolg 1992.
évi XXX torvény végrehajtisarél a miivészeti, a kézmiivelddési és a
kozgylijteményi terilleten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval
Gsszefilggd egyes kérdések rendezés ;

201 1. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl;
2014. ¢vi C torvény Magyarorszag 2015. évi kdzponti koltségvetésérd]
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A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak
feladatait ¢és jogkorét, az intézmény mitkdését.

A Kényvtarra vonatkozé adatok
A kinyvtar elnevezése, székhelye, cime:

Neve:

Bacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Kényvtar
Roviditett névvaltozata:

Katona Jozsef Konyvtar

El8bb: Katona Jozsef Megyei Kanyvtar
Mozaikszb:

KJK

EI8bb: KIMK; kimk

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: Bubnnorexa uv. Hoxeda Karowma Obnactu bau-Kmmxya



Székhely, cim, telefon:

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

Utca, szdm: 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
{el6bb: www . kjmk hu)
e-mail kimk@kjmk.hu

Széchenyivarosi Fidkkényvtar
6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 6.

Hetényegyhézi Fiokkonyvtdr
6044 Hetényegyhaza, Posta u. 3.

Miikertvarosi Fiokkonyvtar
6000 Kecskemét, Martirok ttja 29.

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

Pet6fivarosi Fiokkdnyvtar
6000 Kecskemét, Alkony u. 11.

Kadafalvi Fidkkonyvtar
6000 Kecskemét-Kadafalva, Bordka u. 4.

Ménteleki Fiokkonyvtar
6008 Méntelek, Kecskeméti 1t 41,

Margaréta Otthon
6000 Kecskemét, Nyiri it 77. /A.

Platan Otthon
6000 Kecskemét, Szent Laszl6-varos 1.



A konyvtir fenntartisa, feliigyelete
Alapito okirat

Kecskemét Megyei Jogh Véros Kdzgyiilése a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef
Kényvtar K-2015/A-2 okirat szamu alapité okiratat az allamhéztartasré] sz6lé
2011. évi CXCV. torvény 8./A §-a, valamint a végrehajtasardl sz616
368/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kézmivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény valamint az azt médosité 2012. évi CLIL torvényre — a
kultaraért felelés miniszter eldzetes véleményének kikérésével — a 144/2015.
(V1.25) hatdrozataval fogadta el 2015. junius 25-én.

A kiltségvetési szerv ivanyitdsa és fenniartdsa:

Az irany{to szerv neve: Kecskemét Megyei Jogti Varos Kozgytlése
Fenntarté szerv székhelve: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Fenntartd szerv neve: Kecskemét Megyei Jogti Viaros Onkorményzata
Fenntarté szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Alapitassal kapesolatos egyéb adatok

Kecskemét th. Varos Tandesa 1897-ben hozott hatarozatot a nyilvanos kdnyvtar
létesitésérdl.

A megyei kdnyvtar létesitésének idépontja; 1952. oktober 26.

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

: 1979.08.15.

Agazati feliigyelet

A kOnyvtar szakdgazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja
el.
A mitk6dés forrasai

A konyvtar fenntartsi és mikodési koltségeit az évente dsszeallitott és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben kell elbiranyozni. A koltségvetds
részben a fenntartd énkorményzat tdmogatasabél, részben kézponti koltségvetési
tdmogatasbodl tevddik dssze:

Az 1997. évi CXL. trvény70. §

~(2) A nyilvanos kényvtari ellatasb6l ad6dé allami feladatokhoz a kézponti
kéltségvetés hozzajarul:

b) a megyei ¢és a fOvérosi konyvtari feladatok tamogatasahoz a helyi
dnkormanyzatok kéltségvetési fejezetében,

d) a kisteleptilések altal igénybe veheté megyei konyvtari feladatok tdmogatisahoz
a helyi 6nkormanyzatok koltségvetési fejezetében, (66.§2). h)

¢) a telepiilési dnkormanyzatok altal mikodtetett kényvtirak adlloméanygyarapitasi
kereteinek érdekeltségnoveld tamogatiséhoz a helyi énkormanyzatok kéltségvetési
fejezetében.”



Az Orszégos Dokumentum-ell4tési Rendszeren beliili feladataihoz az agazati
felugyeletet ellatdé minisztérium fejezeti kezelésll eléiranyzata terhére évente
tdmogatdst kap az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrd] megjelent
73/2003. (V. 28.) Korményrendelet 6. § (1) alapjan.

Jogallasa
Jogi személy

Gazdalkoddsi besoroldsa

Az intézmény torzs szdma

336158
Az intézmény addszama
15336158-2-03
Az intézmény statisztikai szamjele
15336158 9101 322 03
Az intézmény szimlasziéma
OTP  11732002-15336158

A legfontosabb miikodési feltételek

a rendeltetésszeri mikodéshez sziikséges megfelelé elhelyezés, a

szakmailag képzett, megfelel$ szamu személyzet,

~ a konyvtdr vezetSjének és  dolgozdinak  szakmai képzésen,
tovabbképzéseken, valamint tapasztalatcseréken valé részvétel biztositasa,

— a konyvtdr gyljteményének, informacios adatbazisinak folyamatos
gyarapodasa,

—  amiikddéshez sziikséges korszerti felszerelések, gépek és egyéb szakmai
eszkodzok beszerzése,

—  aszolgéltatdsok korszeriisitésének folyamatos biztositdsa.

Az intézmény engedélyezett 1étszama

Kéltségvetési szerv szakmai besoroldsa, tipusa
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari  eliatasrél és a
kdzmiivel6désrdl szélé 1997. évi CXL. torvény alapjan: megyei kényvtar.

A koltségvetési szerv kiozfeladata

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari  ellatasré6l és a
kézmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. 1orvény (a tovabbiakban: Kult.tv.) 55. §
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(1) bekezdése, valamint 64-66. §-a alapjan a nyilvénos konyvtdri ellatds
biztositdsa, a kdzmiivel6dési és kozgylijteményi feladatok ellatssa.

A koltségvetési szerv a Kult. tv 66 § k) bekezdése ¢&s az Orszdgos
Dokumentumellatdsi Rendszerrél szolé 73/ 2003. (V.28) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: az ODR —16l sz6l6 Korm. rendelet) alapjan, az ODR keretében
miikddo szolgaltatd megyei konyvtdr.

A kényvtir tevékenysége
Alaptevékenysége

Kecskemét Megyei Jogti Viaros teriiletén a Kult.tv. 64.-65. §-ban meghatarozott
nyilvanos konyvtari feladatok végzése. A varosrészekben alapszintli ellatds
miikddtetése fickhalézaton keresztiil.

A Kult.tv. 66. §-ban meghatirozott 4llami feladatok elldtdsa. A megyei kdnyvtari
tevékenység szervezése, végzése.

- Ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizdlassal, a gyiljteményét
feltaré elektronikus katalégus épitésével kapesolatos feladatokat;

~  Szervezi a teriiletén mitk6dé kdnyvtarak egylttmikodését;

- Végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak koényvtari
cllatasat;

- Atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szol galtatasokat nyujt;

- Szervezi a megyében mikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat;

- Veégzi az iskoldn kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést;

- Mikdodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert;

- Megéllapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nytjt a 64. § (3)
bekezdésében megjelslt kényvtari szolgdltaté helyen nyujtott kényvtari
szolgaltatésok megszervezéséhez a telepiilési onkormdanyzatok szdmara;

- Koordindlja a telepiilési kényvtarak fejlesztését;

- Koordinalja a telepiiiési konyvidrak minésitésének eldkészitését;

- Ellatia az  orszigos  dokumentumellatdsi  rendszerr8l  sz6l6
korményrendeletben a szolgaltato konyvtar szamdra meghatdrozott
feladatokat.




korminyzati

kormdinyzati funkcié megnevezése

funkcitszam
1 013340 Az dllami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 013350 Az tnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok
3 041231 Rovid idétartamn kézfoglalkoztatas
4 041232 Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds
5 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglaikoztatas
6 041236 Orszdgos kbzfoglalkoztatdsi program
7 041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram
8 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
9 082042 Kényvtari allomdny gyarapitsa, nyilvintartisa
10 | 082043 Konyvtari dilomdny feitdrdsa, megirzése, védelme
11 | 082044 Kdnyvtari szolgiltatdsok
12 | 082064 Muzeumi kbzmiivelddési, kdzonségkapcsolati tevékenység
13 | 082091 Koézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
14 | 082092 Kézmiivel8dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
15 1 082093 Kozmiivelddés — egész ¢letre kiterjedd tanulas, amatdr mivészetek
16 | 082094 Kézmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
17 | 083020 Konyvkiadds
18 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
19 | 084070 A.ﬁatalf)k térs’:'«,td“almi ’integrécic’)je’lt segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, milkodtetése
20 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatds
21 | 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
22 1092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
23 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
24 1094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
25 | 094290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 6 szinti OKJ-s képzés
26 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
27 | 102050 Az id6skoriak tirsadalmi integracicjat célzé programok
28 | 107080 Esélyegyenliség eldsegitését célzo tevékenységek és programok




A konyviir vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
A villalkozasi tevékenység felsé hatéra a konyvtdr moddositott kiadési
eléirdnyzatanak 7%-a lchet.

A kinyvtir feln6ttképzési tevékenysége
Ervényes akkreditacioval, illetve engedéllyel rendelkezs programok

"Min6ségmenedzsment a kényvtirban" cimt, konyvtaros-tovabbképzési
program. Engedély szam: In/214/120/385/2011. (X.20.) Kvtér.

Internet-haszn4léi tanfolyam

A programhoz kapcsolod6 intézményakkrediticios lajstromszam:; AL-1002
Programakkreditaciés lajstromszima: PL-8532

A feln6itképzést folytaté intézmény cégjegyz€kszama/birdsagi nyilvantartasba
vételének szama: 03-0098-04

A kényvtar illetékessége, mitksdési kire

Kecskemér Megyei Jogii Viros

Kecskemét viros atfogd kényvtari ellatasanak megvalositisa érdekében a
varosban t6bb  helyen nyilvénos fiokkényvtarat mikodtet, valamint
konyvkélesonzésre ad 4t 4lloményt a vdrosban miikédé nem nyilvénos
konyvtaraknak. A fiokkdnyvtarak és kolesonzdhelyek jegyzéke éves frissitéssel a
2. sz. melléklet.

Bdcs-Kiskun megye

Alaptevékenységében meghatirozottak szerint ellaitia a megyei konyvtari
feladatokat.

A megyei nemzeti és etnikai kisebbségi lakossdg konyvtari ellatdsat
szolgaltatasokkal segiti. A nemzetiségi  kiegészité elldtdsban részesiild
konyvtérak jegyzéke éves frissitéssel a 3. sz. melléklet.

Konyvtarelldtasi szolgaltatist nyijt - a megye telepiilési 6nkorményzataival
kotott szerz6dés alapjan. A szolgdltatdst igényld telepiilések névsora a 4. sz
melléklet.

Az Eurépai Unio mik6désérél, tevékenységér6l megjelent dokumentumok letéti
kihelyezésével és egyéb szolgiltatasaival a megye tobb telepiilési kényvtardban
segiti a lakossag unios informacidkkal térténd ellatasat.

Orszdgos feladat

Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer tagja (1998-)

Az a Kult. tv. 66 § k) pontja alapjan a 73/2003. (V. 28.) Kormany rendelet szerint
ODR szolgaltaté kényvtar.

Az eMagyarorszdg Centrum statuszaban Megyei eMagyraorszdg Pontot
mutkodtet.

Felnéttképzést folytatd intézményként a konyvtéri min6ségbiztositas képzbhelye.
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Eurdpa

A kényvtar az Eurépai Unié tagorszagaiban mikodé Europe Direct haldzat
tagjaként a Europe Direct Bacs-Kiskun Megyei Eurdpai Informiciés Pont
mukadtetdje, szolgaltatdia.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az  intézmény  szdméra  jogszabalyokban, testiileti hatérozatokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miitkGdési eléirdsokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbire

- az intézmény dolgozdira

- az intézményben miiksdé testiiletekre, szervezetekre, k6z0sségekre
- az intézmény szolgaltatisait igénybe vevékre

il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A kényvtir alaptevékenységét a fenntartd a konyvtar alapitd okiratdban
hatdrozza meg. A meghatarozss jogi alapjai: A 1997. évi CXL. térvény a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmfivel6désrdl;
2001. évi LXIV. térvény a kulturalis orokség védelmeérdl;

2013. évi LXXVIL. t6rvény a felnSttképzésrél.

Gazdasagi tevékenységének jogi alapja: az allamhaztartasrél szolé 2011.évi
CXCV. torvény és a 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
sz06l0 tv. végrehajtasarol.

A Katona Jozsef Kényvtar kiildetési nyilatkozata
»Katona Jozsef Konyvtdr egy életen di!”

A koényviar kiildetési nyilatkozata és jovéképe a tevékenységek hosszii tava
tervezését szolgaljak.

A Katona Jozsef Konyvtdr kozszolgéltatdsaival a tarsadalom széles koréhez
folyamatosan jusson el, segitve az embereket az informécitszerzésben, a
tanuldsban, a munkaerépiacon valé megjelenésben, a koz8sségi egyiittlétben,
hogy minél t4jékozottabban, tudatosabban, egészségesebben, boldogabban
élhessck le életiiket.

Kozvetitse a kozos kulturalis értékeket és a kulturalis kiilonb6zbségeket, a helyi
kulturalis értékeket 6rizze meg, erbsitve ezzel a nemzeti dsszetartozast,

Az alaptevékenység feladatai

Kecskemét Megyei Jogii Viros teriiletén a Kult. tv. 64.-65.§-ban meghatirozott
nyilvanos konyvtari feladatok végzése. A varosrészekben alapszintQi ellstas
mukddtetése fiokkdnyvtari halozaton keresztiil.
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A Kult. tv. 66. §-ban meghatirozott allami feladatok elldtisa. A megyei kényvtari
tevékenység szervezése, végzése,

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatist biztosft Bécs-Kiskun megye €s
Kecskemét varos lakossdganak;

- Kecskemét varos lakossaginak alapellatasa érdekében fiokkodnyvtarakat
mikddtet;

- Az Orszdgos Dokumentum-cllétdsi Rendszer tagjaként részt vesz a
kényvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;

- Folyamatosan gytijti — altaldnos gytijtékorénck megfeleléen — a magyar és
vilagnyelven megjelent konyveket, idészaki kiadvanyokat, audio-vizualis
¢s elektronikus dokumentumokat;

- Teljességre torekedve gyifijti a megye helyismereti vonatkozast
dokumentumait;

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvéntartdsba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét;

- Gytjteményét megdrzi €s védi. Az elavult és elhasznalédott
dokumentumokat  folyamatosan kivonja. A koényvtari  dlloméany
ellenbrzésérél (leltirozdsarsl) és az allomdnyb6l t6rténd torlésrdl sz414
szabélyzat kiaddsardl szolé 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet
alapjan a dokumentumok megérzésére vonatkozé feladatokat az
intézmény gy{ijtokori, és nyilvantartasi szabdlyzata rogriti.

- Feladata a tudomdnyos torténeti kutatds szempontjabdl jelentds
dokumentumok megérzése.

- Szabalyzat régziti a muzeslis értéki dokumentumok kezelését a Bics-
Kiskun Megyei Katona Iézsef Kényvtarban, a kulturalis Ordkség
védelmérdl sz6lé 2001. é&vi LXIV. torveny, é€s a muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapesolatos szabélyok
veégrehajtasarél szold 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendeletben elirtak
szerint.

- Szamitogépes adatbdzisokat épit, elsddlegesen a konyvtar gylijteményérdl,
helyi dokumentumairol, helyi informaciokroi:

- Kiemelten foglalkozik a helyi kozéleti, kozhasznd informacidk
gytijtésével, szolgiltatasaval;

- A konyvtdr www.bacstudastarhu portdljan (clébb:  www.kjmk.hu)
elektronikus informacids szolgaltatdst nyujt. Kozvetiti az 0rszagos ¢€s
nemzetkdzi konyvtari informéciés szolgaltatasokat;

- Allampolgéri jog alapjan szolgéltatdsaival rendelkezésére 41l minden
érdeklédonek;

- Alakossag eurdpai uniés informaciokhoz valo hozzaférését biztositja,

- AIloményénak nagyobb részét kolcsénzi, kisebb részét helyben
hasznalatra biztositja;

- Szolgéltaté  helyein  keresztil  szervezi az  idés emberek,
mozgaskorlatozottak, vakok és gyengén laték konyvtari ellatésat;

- Tajékoztat a kdnyvtdr ¢s a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairé]
¢s szolgaltatdsairdl;

- Az ODR tagkonyvtéraként kényvtarkszi kolesonzést 14t el;

- Kényvtari és magan célra mdsolatszolgaltatast végez;

- Megrendelésre  irodalomkutatast, témafigyelést, bibliografiakészitést
vallal;

- Ellatja a helyi kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

- Tudomdnyos jellegli konyvtarszakmai és helyismereti kutatomunkat
végez;
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A kOzoktatdsi rendszerben tanulék formalis és informalis konyv-,
konyvtarhasznalati, és ITK ismereteinek fejlesztését tamogatja a kdnyvtari
orakon, gyermekfoglalkozasokon, gyermek- és ifjgsagi programokon;

A lakossdg olvasas-, fras-, valamint szévegértési készségének fejlesztését
segitd - személyesen vagy tavhasznalattal elérhetd — egyéni és csoportos
programokat szervez;

A készségfejlesztést  tdmogatd  programok kedvezményezetteinek
kivalaszidsakor torekszik a hétranyos helyzetben 1évé rétegek
megszolitasara;

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységet folytat. A lakossdg széméra
digitalis készségfejlesztd tanfolyamokat, programokat szervez;

Egyik képz6 kozpontja a kényvtéri mindségbiztositasnak;

Konyvtari és informatikai szakmai tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket
szervez, szakmai érdekképviseletet biztosit

A felsdoktatdsban tanulé konyvtaros és informatikus hallgatdkat - a képz6
intézmény programja szerint — gyakorlatra fogadja;

A konyvtar gylijteményét, szolgédltatdsait népszeriisitd rendezvényeket
szervez, kiscsoportos foglalkozdsokat tart, kiadvanyokat készit;

Bababardt terifletet mikodtet a  kisgverckes csaladok (0-3  év)
konyvtarhasznélati esélyeit novelve;

A fogyatékkal €16k konyvtarhasznalatat segitd szolgaltatdsokat biztosit. A
konyvtarat személyesen vagy megbizottjain keresztill felkeresni nem
tuddkat az ,,Otthon Konyvtar” szolgaltatsainak keretében latja el;
Bécs-Kiskun megye onkormdnyzati kényvtarainak szakmai modszertani
kdzpontjaként szervezi és koordindlja a kényviarak egylttmikddését,
konyviari tevékenységiiket segité szolgdltatasokat nyujt;

Helyi szakmai és helyismereti kiadvinyok kiadésat, sokszorositasat,
kotését végzi;

Mikadteti - egyedi szerz8dések alapjan - a kistelepiilések szdmara a Bacs-
Kiskun Megyei Konyvtarellitdsi Szolgaltaté Rendszert a kiadott
jogszabalyoknak megfeleléen;

Végzi, valamint szervezi a megyében 618 nemzetiségi és etnikai
kisebbséghez tartozé lakossag kiegészits konyvtari ellatisat

Szervezi a megyében mikadd nyilvanos konyvtarak statisztikai
adatszolgaltatdsat;

A hdlézat koényvtdrai szdmdra és megrendelésre konyvkotészeti
szolgéltatast végez;

Kozosségi szintérként miikddik a megye lakossdgénak rendszeres vagy
alkalmi kézmiivel6dési tevékenységének, a lakossag onszervez6dd
kozosségeinek tdmogatésa érdekében;

Helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében programjaik
lebonyolitdsaban eseti megallapoddsok alapjan kézremikadik;
Nemzetkozi, orszdgos és  helyi tanacskozasok, rendezvények
lebonyolitdsahoz termeit, eszkézeit bérbe adja.

A kényvtar hasznilata

A konyvtar basznélatirdl a kémyvtdrhaszndlati szabdlyzar rendelkezik, A
hasznilati szabélyzat roviditett valtozata elérhetd személyesen a konyvtar
tajekoztatdsi pontjain és a kényvtar portaljan.

A részletes hasznélati szabélyzatot a személyes érdeklédének az Olvasészolgalat
adja kézbe, de elérheté a www.bacstudastar.hu portélon is.
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Az intézmény gazdasigi tevékenysége

A gazdasagi szervezet ellatja:
- a koltségvetési szerv elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,
- a koltségvetési szerv mitkodtetésével, tizemeltetésével, a beruhazasokkal,
a vagyon nyilvantartdséval, védelmével kapcsolatos feladatokat,
- gazdalkodik a konyvtari, informacids és kozosségi helyek szerzédésben
mnggQatérozott szolgéltatasainak forrasaival

0l FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A kényvtar szervezete (1. sz. dbra)

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

Koltségvetési szerv vezetéje a megyei konyvtarigazgato, aki a kozalkalmazottak
jogdlldsardl sz616 1992. évi XXXII. Tv. (tovAbbiakban: Kjt) és a
kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIIL Tv. végrehajtasardl a
mivészeti, a kdzmiivel6édési és a kézgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Ssszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl sz616
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kjtvhr) alapjan, nyilvanos
pélyéazat Gtjan kertil kivalasztisra.

A kbltségvetési szerv igazgaidjst Kecskemét Megyei Joglt Varos Kozgyiilése
nyilvénos palydzat kifrasaval legfeljebb 6t év hatdrozott idétartamra bizza meg,
illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A Kult.tv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a megyel konyvtar igazgat6jinak vezetdi
megbizasihoz és annak visszavondsdhoz a kultraért felelds miniszter elézetes
egyetériése sziikséges.

A konyvtirigazgaté felel6ssége, és feladatai

Az allamhéztartdsrol sz6l6 2011.évi CXCV torvényben foglaltak szerint a
koltségvetési szerv vezetbije felelds

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az irdnyité szerv 4ltal kozvetleniil meghatirozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért,

- az intézmény mikddésében és gazdilkodisiban a gazdasagossag, a
hatékonysag ¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- agazdalkodési lehetéségek és a kételezettségvallaldsok 8sszhangjaért,

- az intézmény belst kontrollrendszerének és az annak részét képezd bels
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért,

- aszakmai ¢s pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miutkGdtetéséért,
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- atervezési, beszadmoldsi, valamint a k6zérdeki és kézérdekbél nyilvanos
adatok szolgaltatdsdra vonatkozéd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

Feladata:

- Képviseli az intézményt kiilsé szervek elbit.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét.

- A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatdrozasaért, az elkészitésért és
az clkészililt szamviteli politika jévahagydsaért, annak végrehajtasaért
felelds.

- Az intézmény munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és
aldirasi jogkorét gyakorolja.

- Lllatja az intézmény mitkodését érinté jogszabalyokban, fenntartoi
szabalyozisokban és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint az intézmény vezetdje koteles
olyan kontrollkrnyezetet kialakitani, melyben vildgos a szervezeti
struktira; egyértelmiek a feleldsségi, hataskéri viszonyok és feladatok:
meghatarozottak az etikai elvirdsok a szervezet minden szintjén; atlathatd
a huméner6forras-kezelés.

- Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben elbirt
szabalyzatait, rendelkezéseit;

- Kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és OFTSZAgos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel:

- Tamogatja az intézmény munkéjat segitd testilletek, szervezetek,
kdzisségek tevékenységét;

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat;

- A kényvtirigazgaté Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgyiilése, annak
bizottsdgai, valamint a fenntartd intézményvezetdi tandcskozésain az
intézményt képviseli.

Az igazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatét tavollétében szakmai, irdnyitasi figyekben, tartos tavollét idején teljes
jogkdrrel, kivéve a munkéltatéi jogokat, az igazgatohelyettes helyettesiti. A
kételezettségvallalas dtadésat a Gazdasagi ligyrend szabalyozza.

Utasitasa alapjin helycttesiti egy adott teriileten, az adott teriilet szakmai
munkakdrén dolgozo.

A kinyvtar vezetdsége

Legmagasabb szintli déntéseket el6készité szerv. A kdnyvtar miikddésének
iranyitdsaban, ellendrzésében az igazgatot segiti

Az intézmény vezet6i beosztdsai palyazat utjan betolthetd munkakérsk.

A pélyazatot az igazgato frja ki.

A vezetbi beosztas az intézménnye] fennallé kozalkalmazotti jogviszony, vagy a
megbizassal egyidejileg az intézményben betdithets munkakdrre sz616
hatarozatlan idej{i kézalkalmazotti kinevezés (Id. Kjt. 20/B. § (2))
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Az intézmény magasabb vezet6i beosztdsai

A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete alapjana 3.1.5
- igazgatohelyettes - megbizas 5 évre szl

4.1.1 besorolas szerint a

- miiszaki vezeté megbizdsa hatarozatlan idejii (150/1992. (XI. 20.)

Korm. rendelet 7§ (3) bekezdés)

A megbizas Kecskemét Megyei Jogi Viros Polgarmesterének egyetértésével
torténhet,

- gazdasagi vezet6 — a megbizas 5 évre sz6l
Az Aht. 9. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a palyaztatds a fenntartd
&nkorményzat hataskére.

Az intézmény vezetbi beosztasai
Osztalyvezeték:
(150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete alapjdn a 3.2.1].
besorolds szerint)
- Olvasdszolgalat vezets (egyben Szolgaltatdsvezetd),
- Gylijteményszervezés, feltaras vezett,
- Bacs-Kiskun Megyei Kényvtarelltasi Szolgaltatas vezeté,
: - Téjekoztatas vezetd
Egyéb vezetok:
(13071992, (XI 20.) Korm. rendelet 3.sz. melléklete alapjdn a 3.2.12.besorolds
szerint)
- Infotéka vezetd,
= Gyermekvilag vezet6

A palyazatot az igazgat6 irhatja ki. A vezetk megbizasa 5 év hatarozott idére
sz0l (1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl, 23.§, (3)
bekezdés)

Magasabb vezet6k feladata és hatdskire

Gazdasagi vezetd jogallasa, hatdskore feladatai

Az intézmény igazgatdjanak munkajat a mikodéssel Osszefliggd pénziigyi-
gazdasagi teriileten segiti. Az intézmény szdmviteli, pénzgazdalkodasi rendjének
szakmai megszervezdje és vezetSje, ezen a teriileten az intézményvezet
helyettese.

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

Feladata az intézmény pénziigyi ¢s szamviteli munkéjanak szervezése,
irinyitasa, ellen6rzése (Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szélo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdés)
- Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkoddsarol sz616 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasokrol;
- Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénziigyi
szabalyzatat, szamlarendjét;
- Qyakorolja  az ellenjegyzési  jogkort az  intézményvezetd
kételezettségvallaldsa, utalvanyozésa esetén;
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Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositia az
intézmény anyagellatisat;

Kialakitja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi rendszerét;

A fenntartéval Osszehangoltan az intézmény vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjének kezeléséért felel;

Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan
betartasat;

Gondoskodik a hdzipénztér rendszeres ellendrzésérél, biztositia az
¢rtékkezeld munkakdrben és munkahelyeken az intézményi vagyon
védelmét;

Kiegyenlités el6tt ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamldkat
szabdlyszerliség ¢s szamszerliség szempontjabol;

Ellen6rzi a szamlézds munkdjat, a szamldk naprakész kiallitasat,
mell¢kleteinek csatoldsat;

Megszervezi, hogy a kialakitott szamviteli rendszernek megfeleld
nyilvantartds és naprakész kényvelés késziiljon;

Biztositja a zarasi hataridok pontos betartdsat (havi, negyedévi, évi);
Megszervezi, hogy az intézmény bevételei és kiaddsal a szamviteli adatok
alapjan ellenérizhets legyen;

Megszervezi, hogy az intézmény bevétele és kiaddsa szamviteli adatok
alapjan ellenérizhetd legyen;

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény addsaival szemben szamlait,
illetve terheléseit pontosan és idében kidllitsa, kintlévéségeit érvényesitse;
Gondoskodik az intézmény havi pénzforgalmi jelentéseinek negyedéves
mérlegjelentéseinek és az év  végi koltségvetdsi beszamolbjanak
Osszeallitasarol;

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartisat, az adébevallasok helyes
elkészitésdt, a kiltségvetési befizetések hataridére torténd rendezését;
Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérél, amelyek az
intézmény gazdasagi érdekénck védelmére iranyulhatnak;

Megszervezi az intézmény leltarozdsat és ellendrzi annak lebonyolitasat,
reszt vesz a selejtezési bizottsdg munkajiban;

Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, mely az
intézmény pénzforgalmi, szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti;
Sziikség szerint, de legalabb havonta tdjékoziatia az vezet$jét az
intézmény pénziigyi helyzetérél, erre az idépontra dsszefoglald gazdasagi
jelentést készit, amely elemzi az id6ardnyos k6ltségvetési helyzetet;

Az adoit munkateriilethez kapesolddé tevékenységek folyamatanak
szabalyoziséban meghatérozott el8zetes és utdlagos ellendrzést végez;
Véleményezi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozdk felvételét,
munkakdorének megallapitdsat;

A kozvetlen irdnyitisa ald tartozé munkakorok munkakéri lefrdsokra
Javaslatot készit;

Az intézményvezetd utasitdsra irdnyitja a személyzeti feladatokat:
Szervezi ¢és ellendrzi a munkaiigyi feladatokat, nyilvantartasokat,
naprakész adatszolgaltatdsokat;

Elemzi az intézmény béralapjanak felhasznalast, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakuldst, megdllapitasard! tajékoztatia havonta
az intézmény vezet6jét;

Ellendrzi az intézmény létszamstatisztikéjat, havonta vagy szitkség szerint
tajékoztatja az intézmény vezet$jét a statisztikai alloméanyi létszam
alakulasardl;
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- Gondoskodik arrol, hogy a munkaiigyi teriileten hatélyos rendelkezéseket
betartsak;

- A kilépé dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levondsba helyezi,
illetve gondoskodik annak behajtasarol;

- A jogszabdlyban eldfrt kézérdekit adatok kozzétételének felelése. A
kozzétételre az adatokat el6késziti;

- Javaslatot tesz az iranyitisa ald tartozé dolgozdk szakmai képzésére,
tovabbképzésére;

- A feladatok végrehajtdsdt idészakosan értékeli (jutalmazas, felelosségre
vonas kezdeményezése);

- Akdzvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkavégzését ellendrzi;

- A kézvetlen irdnyitisa ald tartoz6 dolgozéknak a havi jelenlétét, tavollétét
a jelenléti iven ellendrzi, igazolja;.

- A kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozdk tervezhetd tavolléti igényét
Osszegzi, a havi szolgélati rend kialakitasdnak tervezésekor figyelembe
veszi, engedélyezi;

- Tavollétében, Osszeférhetetlenség csetén ellenjegyzési jogkdrében az
irasban megbizott, gazdasagi ligyintézdi munkakort ellaté dolgozé
helyettesiti.

Az intézmény igazgatohelyettesénck feladatai és hataskére

- Alapvet$ feladata az intézmény szakmai szabalyzatainak dontésre valo
el6készitése a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjén;

- Gondozza az intézmény SZMSZ-ét, konzultdl a fenntartdval az intézmény
alapité okiratdnak sziikséges modositdsardl;

- A szolgaltatasi egységek, munkateriiletek javaslatait a munkafeladatok,
munkafolyamatok szabélyzdira, azok médositésaira dontés elétt ellenérzi;

- A kényvtéar éves cselekvési tervére tett szakteriileti javaslatokat Osszegzi,
a cselekvési terv javaslatot déntésre elékésziti;

- A szolgaltatdsi egységek vezetdinek, az 6nallé munkateriileten
dolgozoknak segiti a kényvtdr szabalyainak megismerését;

- A kOnyvtar adatgylijtését, adatszolgaltatast ellendrzi, elemzi, a
tapasztalatair6l beszdmol;

- Dontésre elokésziti az intézmény tevékenységének mérését biztositd
teljesitménymutatokat az egyes szakteriiletek vezetéinek bevonasaval;

- Dontésre  el6késziti a  Kkitiintetésckre, elismerésekre  toriénd
felterjesztéseket azokban az esetekben, amikor az intézmény javaslattételi
joggal élhet;

- A konyvtar tervének, feladatainak végrehajtasaro! késziilt beszamolékat
clemzi, a kapott eredmények ismertetésével elékésziti a tervezést;

- A szakmai ellen6rzése ala tartozé vezetdk munkajat segiti, értékeli;

- Javaslatot tesz a szakmai irdnyitdsa ald tartozé egységek munkatérsainak
szakmai képzésére, tovabbképzésére;

- A munkéjérél beszdmol az intézmény kollektivajanak, az intézmény
igazgatéjanak, a vezetGségénck és a szolgaltatisi egységek vezetdi
iilésének;

- Igény esetén a térségi szolgaltatdsban a kényvtaraknak szakmai tandcsot
ad javaslatokat készit a szervezetiik kialakitasa, mukédtetése, a
munkafeladataik tervezéséhez, munkafolyamatok kialakitasahoz;

- Az intézményvezetd tivoliéte esetén ellatja a vezetdi feladatokat;

- Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek, személyek el6tt;
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Az intézményvezetd és gazdasigi vezeté melleit a harmadik alairasi
joggal biré vezetd;

Tavolléte esetén feladatainak ellatasdban az igazgato, illetve az igazgatd
altal megbizott vezet6 helyettesiti.

Az adott munkateriilethez kapesolédd tevékenységek folyamatanak
szabalyozasaban meghatérozott elGzetes és ut6lagos ellendrzést végez.

A miszaki vezeto feladatai és hataskire

Felelés az épiilet tizemeltetéséért.
Felelds az intézmény tliz- és vagyonvédelméért, az intézmény munkavédelmi
szabéalyzataért. A szabdlyok betartasat ellendrzi.

Elkésziti, folyamatosan karbantarija az intézmény tzemeltetési
szabdlyzatait. A munkafeladatok szabalyzoit, itmutatéit, munkafolyamat-
abrait elkésziti, engedélyezteti.

Folyamatosan ellenérzi a kiszervezett szolgaltatast (Takaritds)

A szerzdddsre, illetve modositdsara javaslatot tesz.

Feliigyeli a biztonsagi szolgalat munk4jat (épiiletvédelem, tigyfélforgalom
biztositasa)

Az adott munkaieriilethez kapcsolodd tevékenységek folyamatdnak
szabalyozasaban meghatdrozott el6zetes és utélagos ellendrzést végez.

Az intézmény mikodéséhez szikséges szolgaltatdsok teljesitését
ellendrzi, értékeli. (Koziizemi és elektronikus kapesolatot biztositd
szolgaltatdsok, szemétszallitas, az intézmény korili kozteriilet rendje
stb.). A szerzédésekre, illetve azok médositasara javaslatot tesz.

A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatdrsak munkakéri lefrasaira
javaslatot készit.

Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakéri feladatok végzését.
Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

A miiszaki tizemelés munkatarsait adott feladat elvégzésére utasitja.
Megszervezi a targyi eszkézok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

Az épllet karbantartdsaért, esedékes felnjitasaért felelds, azt szervezi, az
¢piilet ¢s a miiszaki berendezések fejlesztésére javaslatot készit, az
elfogadott fejlesztést szervezi, lebonyolitja.

Az lizemeltetés munkéjarél beszdmol az intézmény kollektivajanak, az
intézmény igazgatdjinak, a vezetdségének és a szolgaltatasi egységek
vezetdi tilésének.

A feladatok végrehajtasat idGszakosan értékeli (jutalmazds, felel6sségre
vonas kezdeményezése).

A kozvetlen irdnyitasa alé tartozé dolgozok munkavégzését ellendrzi.

A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozék tervezhetd tavolléti igényét
Osszegzi, a havi szolgdlati rend kialakitdsanak tervezésekor figyelembe
veszi, engedélyezi.

A kozvetlen irdnyitdsa al4 tartozé dolgozoknak a havi jelenlétét, tavollétét
a jelenléti iven ellendrzi, igazolja.

Biztonsagi  szempontb6l, valamint az intézmény  folyamatos
tizemeltetésének érdekében talmunkat rendelhet el széban, illetve indokolt
esetben telefon utjan.

A miiszaki Uzemelés szakmai teriiletein képviseli a koényvtirat adott
férumokon,
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- Alairasi joga kiterjed a muszaki tizemeltetés feladatkdrébe tartozo,
pénziigy1 kotelezettségvallaldssal nem jard tigyiratok szignaldsara.

- A hataskorrel jaré vezet6i feladatokat ideiglenesen is csak igazgat6i
jovéhagyassal adhatia le mds, nem vezetéi beosztisban dolgozé
munkatarsnak.

- Téavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesfti.

A vezetok feladatai és hataskore

Felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység szakmai munkéjaért, valamint a
sajat munkakori lefrdsdban meghatérozott feladatok végrehajtasaért.

- Elkésziti, folyamatosan karbantartja az iranyitdsa ald tartozéd szakteriiletek
szabalyzatait. A munkafeladatok szabalyzéit, Gtmutatéit, munkafolyamat-
abrait elkésziti, engedélyezteti.

- A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkakérdk munkakori lefrdsaira
javaslatot készit.

- Betanitja, illetve folyamatosan ellenérzi a munkakéri feladatok veégzését,

- Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

- A munkatérsait adott feladat elvégzésére utasitja.

- A feladatok végrehajtasat idoszakosan értékeli (jutalmazas, felelGsségre
vonds kezdeményezése).

- Kozremiikédik 0j alkalmazis esetén a munkakérre alkalmas személy
kivalasztasdban.

- Szervezi, ellenérzi a beosztottak munkavégzését, koordindlja a
munkaiddalap-felhasznaldsat (heti 40 6ra), ellendrzi a jelenléti ivet.

- Szervezi a teriletéhez tartozd helyettesitéseket, a tartds helyettesités
elrendelését frasban kéri, az igazgatd engedélyezését kovetden elrendeli,
teljesitését igazolja;

- Talmunka elrendelésének igényét indokolt esetben kéri, az igazgatd
engedélyét kovetéen elrendeli, elvégzését igazolja;

- Javaslatot tehet az egység munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az
egységet €rintd indokolt SZMSZ modositasra;

- Alairési joga kiterjed az egység feladatkdrébe tartozo, pénziligyi
kételezettségvallalassal nem jarg, szabalyozokban rogzitett tgyiratok,
szignalasara;

- A konyvtdrigazgatd adott teriiletecken kotelezettségvdllalasi hataskort
biztosithat adott vezetéknek. Ezt a Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds,
pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabdlyzata rogziti. Az
atadott hatéskort a vezetd munkakéri lefrasa is tartalmazza;

- A vezet6 a beosztott dolgozok tavollétét engedélyezi, adott tavollétek
igazolasat ellendrzi, a tavolléteket jelenti a gazdasagi szervezetnek;

- A szolgéltatisvezetd biztonsagi szempontbol, valamint az intézmény
folyamatos lizemeletetésének érdekében tulmunkat rendelhet el széban,
illetve telefon Gtjan;

- A szolgéltatdsvezetdi beosztast az Olvasdszolgdlat vezeté és a
Téjékoztatas vezetd tolti be a szolgdlati rend szerint beosztva;

- Az adott munkatertilethez kapcsolodsd tevékenységek folyamatinak
szabalyozdsban meghatarozott elézetes és utdlagos ellendrzését végzi.

- A jogkorrel és hatdskorrel jaré vezetdi feladatok ideiglenesen is csak
igazgatoi jovahagydssal adhatok le mas, nem vezet6i beosztasban dolgozé
munkatarsnak.

20



A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglaikoztatasi
jogviszonyok megjelolése:

- A konyvtdr szakalkalmazottjainak és egyéb kézalkalmazottjainak
foglalkoztatasi jogviszonyara a Kjt. és a Kjt. vhr., a Kjt. hatalya al4 nem
tartozé  alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyara a  Munka
Torvenykényvérdl szol6 2012. évi L. t6rvény rendelkezései az iranyaddak,

- Az egy€b jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013, évi V.
torvény megbizasi szerzédésre vonatkozd rendelkezései az iranyadéak.

A konyvtari szolgiltatas szervezeti egységei
? BRI

T

Tajékoztatas

Szakteriiletek: Altalanos tajékoztatas; Magazinolvasé; Kolesénzési gylijtemény:
Eurépa gytjtemény; Olvasétermek; Zenei szolgaltatas; Helyismereti és Térténeti
gylijtemény szolgéltatds; Otthon Kényvtar szolgaltatds; ODR szolgéltatas:
Konyvtarkozi kolesonzés; Tavhasznalat szolgaltatss.

Infotéka

Szakteriiletek: K6zhasznu informacids szolgaltatas; Megyei eMagyarorszag Pont
szolgaltatas; Europe Direct Bacs-Kiskun Megyei Eurépai Informéacids Pont;
Hasznalok képzése; Felnottképzési tigyfélszolgalat.

Gyermekvilag

Szakteriiletek: Gyermek é&s ifjisagi korosztdly (0-16 éves) személyes és
tavhasznalati kényvtéri szolgaltatdsa; Megyei gyermek és ifjaségi szakreferensi
feladatok; Haszndiok képzése.

Olvasészolgalat

Szakterilletek:  Kolcsdnzés; Regisztrdlt haszndlok - adatnyilvéntartdsa; A
szabadpolcon elhelyezett dllomany gondozasa; Raktari szolgaltatas; Kecskeméti
fickkonyvidrak, kolcsonzé helyek mitkodésének szervezése; Felndttképzési
igyfélszolgélat.

Bacs-Kiskun Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatis

Megyei feladatok ellatasanak szervezése, megvalésitasa: Kistelepiilési kényvtari
ellatas (KSZR) megszervezése; Nemzetiségi konyviari ellatds; Statisztikai
feladatok, adatszolgdltatss; Megyei konyvtdrszakmai tovabbképzés; Megyei
kozbsségi szolgdlat, konyviari programok szervezése;

Felndttképzési tigyfélszolgalat;

Onallé szakmai munkateriiletek:

Rendezvényszervezés; Felndttképzési tevékenység; Oktatdsszervezés;
Nemzetkozi szakreferens.
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A szakmai tevékenységet tamogaté egységek

Gylijteményszervezés, feltdrds

Szaktertletek: Konyvtari alloméany gyarapitdasa: Megrendelés; Gyarapitas;
Kivonés; Nyilvéntartds; A konyvtdri alloméany formai és tartalmi feltaras; A
dokumentumok konyvtdri szerelés; Kotelespéldinyok kezelése; A kényvtari
gyljtemény megbrzése, védelme.

Gazdasigi tevékenységet végzd egység

Tervezés

Az elbirdnyzat-felhasznalas

Az intézmény hataskérébe tartozo elbiranyzat-mddositas
Az izemeltetés, fenntartds, miikdtetés, bervhazas

A vagyon nyilvantartas kezelése

Munkaerd-gazdalkodas

Készpénzkezelés

A kbnyvvezetés €s a beszdmol4si kotelezettség

Az adatszolgéltatdssal kapcsolatos sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjed6
feladatok.

Az intézmény pénziigyi gazdasigi feladatait ellité munkakoriok:
- gazdasigi vezetd

- gazdasagi ligyintézd, palyazati feladatok

- gazdasagi ligyintéz6, konyvels

- gazdasagi ligyintézd, analitikus kényveld

- gazdasagi ligyintézd, munkaiigyes

gazdasdgi ligyintéz0, pénztaros

Belsé eliendr

Az Aht. 70. § és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
cllendrzésérd]l sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak
vegrehajtasa kiils6 szakértd megbizésaval torténik a belsd ellenérzési kézikonyv
szerint.

Miiszaki egység
Epiilettizemeltetés:

oy Lt

Karbantartés, Takaritas;

Szallitas;

Adott terek takaritdsat kiilsé szolgaltatoval oldja meg az intézmény
Munka-, Tlz-és Vagyonvédelem;

Rendezvénytechnika; Ruhatdr, Szallitas;

Konyvkotészet és restauralds;

Informatikai rendszer iizemeltetése
Szamitastechnikai rendszer lizemeltetése; OLIB integralt konyvtari rendszer
lizemeltetése; Informatikai fejlesztés.
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Vezetdi titkarsag

Az intézmény magasabb vezetOinek titkarsdgi feladatit ellatdé szakemberek. A
bej6vé személyes és tadvhasznalattal kiildott informaciok kezelése. A bejovo és
kimend postai és elektronikus levelezés bonyolitdsa. Az iktatds és az Irattar

kezelése.
Az intézmény testiiletei, forumai (2. sz. dbra)

Vezetdség

Feladata

- Legmagasabb szinti dontéseket el6készitdé szerv. A kényvtar
miikddésének iranyitasaban, ellendrzésében az igazgatot segiti.

- A dolgozok munkavégzésének elismerésrol, kitiintetésrsl, jutalmazéasardl -
a kialakitott szempontok alapjan - dont.

- Tanécskozik a folyamatos munkavégzést, szolgaltatast érinté szakmai,
személyzeti; szervezési ligyekral.

- Megtargyalja a belsé szabdlyzok, Gtmutaiok javaslatait, a cselekvési tervre
¢s koltségvetési tervre tett javaslatokat, a dolgozok elismerésére és
felelGsségre vondsara tett javaslatokat.

- Beszamolnak a vezetdk az eivégzett feladatokrol.

Tagjai
Magasabb vezetdk; vezetok:
Igazgaté; Igazgatohelyettes; Miszaki vezetd; Gazdasagi vezetd;
Olvasoszolgalat vezetbje; Tajékoztatds vezetdje; Gylijteményszervezés,
feltdras vezetbje; Bécs-Kiskun Megyei Konyvtarellatdsi Szolgaltatas
vezetdje; Infotéka egység vezetbie; Gyermekvilag egység vezetbie.

Hataskoére
A feladatokat meghatdrozza; a végrehajtast irnyitja, ellendrzi. A dolgozék
feleldsségre vondsardl, elismerésérol dont.
A Mindségiranyitasi csoport javaslatair6l dont, a végrehajtasrél készitett
beszamolok alapjan dont a projektek befejezésérd], tovabbi mitkodtetéséral,
Dont a bels6 szabalyzdk, utmutatok elfogadasarol.

Uléserés rendje
Legaldbb kéthavonta, illetve sziikség szerint (lésezik az igazgatd
Osszehivasara.
Az ilés napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az {ilésekrél emlékezietd
késziil. Kapja: az igazgatas, a dontések végrehajtasaban érintett egységek
vezetdi, illetve az 6nalldé munkateriiletek munkatdrsai, adott esetben a
javaslat elbterjeszidje.

Résztvevik
A vezetdi szint tagjai. Az igazgaté meghivéasara egy-egy program; feladat
felelose.

A szervezeti egységek értekezletei

Feladata
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A szervezeli egység dolgozdi beszdmolnak az eltelt idészak alatt végzett
munkajukrol.

Megfogalmazzik a szervezeti egység munkéjdban tapasztaltakat.

Ertékelik a  szervezeti egység dolgozdinak  munkafegyelemét,
munkavégzését.

Elfogadjak a szervezeti egység el6tt allo feladatok litemtervét.

Eléterjesztik a szervezeti egység munkdjdt, munkakézdsségeit érintd
javaslatokat.

Hataskore
A szervezeti egység feladatai végrehajtasanak iitemtervét elkészitik.

Tagjai
A szervezeti egység munkatarsai.

Ulésezés rendje
Negyedévente egyszer. A szervezeti egység irdnyitdja hivia Ossze. Az
iilésrél elozetesen tdjékoztatja a dolgozokat és az igazgatét. Az iilésekrdl
emlckeztets késziil. Az egység szakmai dokumentécidjéba keriil.
Résztvevik
Az egység munkatarsai. Adott esetben a meghivott magasabb vezetd.

rrrrrr

Feladata

Stratégiai tervezést és fejlesztést el6készitd javaslatok

A szolgaltatdsok mindségének fejlesztése

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

Tagjai
Az igazgaté és a konyvtdr munkatarsaibol szervezédd legaldbb 5 fos
szakértdi csoport, melynek tagjait - a dolgozok javaslatat figyelembe véve —
a vezetdség valasztja meg.

Hataskore -
A miikodé projektek, szolgéltatasok iranyitdinak beszamoltatasa.

Uléserés rendje
Negyedévente llésezik az igazgatd Osszehivasdra, aki a napirendet
Osszedllitja. Az tilésre a napirend témajdban érintett munkacsoport vezetdjét
illetve szlikség szerint kiilsd szakért6t is meg kell hivni.
Az ulésekrdl jegyzokonyv késziil. Kapja: az igazgatas és az érintettek.

Allandé munkacsoportok

Feladata

Az alland6 munkacsoportot az intézmény vezet8sége olyan teriiletek
szakmai helyzetelemzésére, szakmai koordinaldsidra, a teriiletek
fejlesztésének  dontés-elokészitésére hoz 1étre, amelyek a konyvtar
valamennyi szolgaltatdsat érintik, ¢s a szolgdltatdsok minBségét
meghatarozzak.
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Tagjai
Az allandé munkacsoport tagjait az intézmény vezettje kéri fel. A tagok
szama legfeljebb 5 6. Az 4llandé munkacsoport vezet6jét az intézmény
igazgatGja bizza meg.
Az alland6 munkacsoportok az érintett munkateriilet vezetdivel szoros
egylittmiikddésben dolgoznak.

Hataskire

Az adott teriilet fejlesztésének, a szabdlyzdéinak modositdsara a dontés-
elokészitést a vezetdség atruhazza az allandd munkacsoportra.
A szervezeten beliili helyiiket az SZMSZ 1. sz. dbraja titkrozi.

Ulésezés rendje
A munkacsoport programja &t évre sz0l, éves cselekvési tervre lebontva.

A munkacsoport programijat a csoport vezetdie késziti el.

Az 1lést a munkacsoport vezet&je hivja Gssze.
Ulésrendje: a megvaldsitasi litemtervtél fiiggéen, de legaldbb havonta
tlésezik. Az {ilésekrl emlékeztetd feljegyzés késziil; amelyet az
intézményvezetdjének ad 4t a csoport vezetdje.

Munkacsoportok

Feladata
A stratégiai terv, illetve az éves cselekvési tervekben indftott projektek

megvaldsitasa az éves feladatok soran.

A munkacsoport tagja képviseli szakteriiletén, a szervezeti egységében a
min6ségbiztositas célkitlizéseit, a szervezeti egység javaslatat. A
munkacsoport szakértéi az adott szolgaltatisi egységek vezetdivel
egylittmiikddve segittk  munkatirsaik  projekthez  kapcsolddo
feladatvégzésct.

A munkacsoport vezetdje képviseli a projektet a konyvtar testiileti tilésein és
férumain. Az egységek vezetdivel egylittmiikodve a szervezeti egységekben
ellendrzi a projekt feladatainak megvaldsitasat; errdl jelentést készit az
intézmény vezetbjének.

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

Hataskore
A munkacsoport vezetdje a projekt feladatainak megvaldsitasat ellendrzi.

Ulésezés rendje
A megvaldsitasi titemtervto] filggben; de legalabb havonta tilésezik.
Az tlést a munkacsoport vezetdje hivija dssze. Az Glésekrdl emlékeztets
késziil; amelyet az intézményvezet§ kap meg.

Dolgozoi munkaértekezietek
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Feladata
Az intézményvezet a dolgozéi értekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol;
- értékeli az intézmény programjanak; cselekvési tervének teljesitését;
- értékeli az intézményben dolgozék élet- és munkakériilményeinek
alakulasat;
- ismerteti a kovetkezd id6szak szakmai, és minGségfejlesztési feladatait
A szervezeti egységek vezetdi; a munkateriiletek dolgozédi beszamolnak
tevékenységiikr6l; javaslataikat elmondjak; észrevételeiket kifejthetik;
kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetSjének; vezetdségének.

A dolgozék megismerik a kinyvtir minéségpolitikajat, az adoit évre
meghatarozott mindségi célokat.

Tagjai
A konyvtar teljes személyzete

Hataskér
Az éves beszdmoldk és cselekvési tervi javaslatok elfogadasa,

Ulésezés rendje
Evente legaldbb kétszer iilésezik. Az igazgaté hivia 6&ssze. A
munkaértekezletrd! videofelvétel késziil.

Résztvevéi
A konyvtar teljes személyzete.

A dolgozék érdekképviseleti szervezetel

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan
térvényes szervezetével; amelynek célja a dolgozdék érdekképviselete &s
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
miikddését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezetiségek
gyakorlasénak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az ¢érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a miksdési
feltételek  biztositdsardl, jogszabdlyok idevonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast k&t a konyvtar reprezentativ érdekképviseleti szervezeteivel.
Egylittmiikddik a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtar Kézalkalmazotti
Tanacséval.

Szakmai szervezetek a konyvtarban

A dolgozék és a megye konyvtdrosainak szakmai szervezete, a Magyar
Konyviarosok Egyesiilete Bdcs-Kiskun Megyei Szervezet tevékenységével segiti a
konyvtari szakmai célok megvaldsulasat szorosan egyiittm{ikddve a Bdces-Kiskun
Megyei Katona Jozsef Kényvtérral.

Az Informatikai és Konyvtdri Szovetség Bdcs-Kiskun Megyei Tagozata a
rendszerben miikodd konyvtari ellatas fejlesztését tAmogatva a megyei konyvtar
iranyitasaval és szervezésével tevékenvkedik.
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V. FEJEZET
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak Ieirasat a munkakéri
leirdsok tartalmazzdk, amelyet minden dolgozd legkésdbb a kinevezésétsl
szamitottl5 napon belill megkap, (MT. 46 § (1) bekezdés).
- A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozék szervezetben
elfoglalt munkakorének a céljat, a munkakér kompetencidit, feladatait:
kotelezettségeit, felelbsséget, hatdskort személyre szoldan.

- A munkaksri lefrdsokat a szervezefi egység mdédosuldsa; személyi véltozas;
valamint feladat valtozésa esetén azok bekovetkezésétd! szamitott 15 napon beliil
modositani kell.

- A munkakon leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

--magasabb vezetdk és vezetlk esetében az igazgaid;
--beosztott dolgozok esetében valamennyi szervezeti egység vezeté az irdnyitdsa
alatt munkat végzok tekintetében.

V. FEJEZET } o i
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabdlyezo jogszabdily
jogviszony
1. kozalkalmazotti A kézalkalmazottak jogallasardl széld 1992.
jogviszony évi XXXIII. torvény
2. polgéri jogi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013, évi V.
torvény
3. munkaviszony a Munka Torvénykényvrdl sz6ldé 2012. évi 1.
térvény

A kozalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottakkal koézalkalmazotti jogviszonyt 1étesit a Kit.
szabalyai szerint. A Kkinevezés tartalmazza;, a kozalkalmazoit besoroldsanak
alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot; illetményét; tovabba munkakérét és
a munkavégzés helyét.

A kinevez€s a hirom hoénapos prébaid6t és a jogszabdly szerint megallapitott
gyakornoki id6t tartalmazza.

A munkéba allast megel6zéen a dolgozénak munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgdlaton kell részt vennie.(33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori,
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szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol)

A munkéba lldst kovetben tliz- és vagyonvédelmi, valamint munkavédelmi
képzésen vesz részt a dolgozé (T¥iz- és vagyonvédelmi szabdlyzat és a
Munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint.)

Esélyegyenléségi tervhez kapcesolodo tevékenység

A kinevezés kézhezvételekor az intézmény Esélyegyenléségi tervével
megismerkedik a dolgoz6. A személyzeti anyagédba keriil az a nyilatkozat, amit a
munkavallalo onkéntesen tesz etnikai, nemzetiségi hovatartozasardl, eltartott
gyermekei szamarol.

A munkavégzés teljesitése; munkakiri kotelezettségek; hivatali titkok
megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje dltal kijeldlt szervezeti
egységben, illetve munkatertileten, az ott érvényben 1évé szabalyok illetve a
munkakdri leiras szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvirhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenben, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munk4jat az arra vonatkozoé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

Nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené, és
adott esetben, jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titocknak mindsiilnek a kivetkezék
- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;
- a szolgaltatast igénybevevé — regisztralt (beiratkozott) - hasznélék
személyi adatai,
- a munkaltatassal 0sszefliggd adatok; informaciok;
- a konyvtdr szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informdacid
szolgaltatdsdnak biztonsagit védd informdciok;
- a konyvtar biztonsagi; vagyoni- és tlizvédelmi adatai; ezek miszaki;
technikai alkalmazasai.
A hivatali titok megsértése a dolgozé kételezettségével Osszefiiggben hatranyos
jogkovetkezménnyel jar (MT. 56. §.). Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni; amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Kozalkalmazotti és szakmai etikai kddex

Az intézmény dolgozéja rendelkezik erkdlesi bizonyitvannyal. A kozszolgalati
ctika, valamint infrastruktirajanak miiksdtetését alapvetden meghatarozd aldbbi
alapelvek és értékek mentén végrzik a munkédjukat az intézmény dolgozéi:
Demokratikus ~ kozszolgaltatds, kozmegbecsiilés, partatlansdg, partpolitika-
semlegesség, torvényesség, szakmaisag, nemzetkdzi kitelezettségek tisztelete.

A kozalkalmazottak szamara megfogalmazott normdk mellett a konyvtirban
dolgozoknak meg kell ismerni ,A magyar kionyvtirossag etikai kédexe”
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dokumentumot. A magyar konyvtarossag etikai kodexét a Magyar Kényvtarosok
Egyesiilete elnSksége ¢s az Informatikai és Konyvtari Szovetség elnsksége 2006.
januar 17-én bocsitotta ki. A konyvtar dolgozodi szdmdéra elérheté a szervezetek
honlapjén, nyomtatott formaban a személyzet szaméra kijelolt étkezBkben,
oktatdteremben.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segitentitk:

- A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

- Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eléirdsokat:

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

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatdé eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét; szabatos védlaszokat adjon. A kézslt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatah titoktartdsra vonatkozé rendelkezésckre, valamint az intézmény j6
hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kirt okovna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskiorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra; hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagir6t; riportert, hogy az
anyagnak azt a rész€t, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés elstt vele egyeztesse.
- Nemzetk6zi sajtdszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak
az. intézményvezetd engedélyével adhato.

A munkaidd beosztasa

A munkarendre vonatkozé belsd szabdlyok kialakitdséndl a Munka
Torvénykonyvérdl szdlé 2012. évi L tv. és a kizalkalmazottak jogdildsdardl szélé
16bbszor mddositort 1992, évi XXXIII. térvény elbirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend; mely a munkaidét és a pihensidét
(cbédidd) tartalmazza a kévetkezd:

Az 6nall6 munkateriileten dolgozdk; a gazdasdgi szervezeiben, a titkarsagon,
valamint a gyGjteményszervezés feltdrds egységben dolgozék munkarendje:

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

Szolgaltatasi egységekben szelgilati beosztas szerint
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Kedd — szombaton: 8-19 o6ra kozott
Hétfon: 8-16 ora kozott
Pihenénap: hétté vagy szombat; illetve vasarnap

A fidkkényvtarak dolgozoi: szolgalati beoszias szerint
Lasd a 2. sz. mellékletben

Kiillin beosztas szerint dolgoznak

Az éptiletiizemelés takaritéi munkakérben dolgozok munkarendje:
A. hét: délelstt. Heétfotol - péntekig: 5-13 ordig;
B. hét: délutan. Keddtd! - péntekig: 11-19 ordig
B. hét: szombat: 7-15 6raig
Pihenénap: szombat vagy hétf6; illetve vasdmap

Az épliletiizemelés karbantartéi munkakorében dolgozok munkarendje:

A, hét: Heétfo 08-16; Keddtdl - Szombatig: 08-19 ordig
B. hét: 17 6ra rugalmas munkaidével
Pihendid6: B héten szolgalati beosztas szerinti napjai.

K3

Adoett feladatok megvalésitisa érdekében a munkaid8-beosztastd! eltérd
idépontban, munkakérben és a havi szolgdlati rendben meghatirozottan,
valtozé napi beosztdssal dolgozhatnak:
A megyei konyvtarelidtasi szolgaltatidst végzék (BKSZ), Infotéka,
Gyermekvildg, Tajékoztatds adott feladattal megbizott munkatérsai
valamint a miiszaki {izemeléshez tart6z6, a megyei konyvtarellatsi
szolgaltatas szallitasat és karbantartdsat biztositd alkalmazotiak.

Rendkiviili munkavégzés

A szolgaltatés és a miszaki {izemelés zavartalan biztositasa érdekében rendkiviili
munkavégzést rendelhet el az igazgatd, a szolgaltatasért felelds szolgiltatasvezetd
s a miiszaki vezets. A vezetdk, a rendkivilli munkavégzés sziikségességéril, a
munkaltatot és a dolgozd kozvetlen vezetdjét tajékoztatjak.

A munkaidékereten felil végzett munka utdn jird szabadid6t a kdvetkezé
munkaiddkeret végéig visszakapja a dolgozo.

Dohanyzas miatt megszakitott munkaidé

A dolgozok csak (1999. évi XLII. toérvényben eldirtak szerint) a kijelsit helyen, a
konyvtdr személyzeti bejdratatol 5 méterre dohanyozhatnak. A munka
megszakitisat a MAGAN kilépés gomb megnyomdasaval kezdi, majd a BE(Iépcs)
gomb nyomasaval fejezi be a dohanyzé. Naponta alkalmanként 5 percre, de
Osszesen 30 percnél tobbre nem szakithatd meg dohdnyzdsra a munkaids. A
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kiesett munkaid6t az adott napon, a nyitvatartdsi idében, illetve a rakdvetkezé
munkanapon le kell dolgozni. A szolgalati rend szerint beosztott dolgozé csak a
kozvetlen vezetSje engedélyével hagyhatja el dohédnyzas céljabol a szolgalati
pontjat. A szolgalati rend szerint beosztott dolgozonal a kiesett munkaidé potlasa
a kovetkez6 nyitvatartasi napon torténhet.

Szabadsag
A rendes szabadsag kiaddsdhoz - eclbzetesen a munkahelyi vezetdkkel és

dolgozdkkal egyeztetett - éves és féléves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult; egyéb esetekben ezzel a hatdskorrel; munkakorben
eldirtan; a magasabb vezetdk és a kozépvezetbk rendelkeznek.

A dolgozék éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Kjt., valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartdst vezet a gazdasigi egység. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezet6 felelds.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasa
A munka dijazdsiara vonatkozé megdllapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

Sajit gépkocsi hasznilata

A Konyvtar Gépjdrmii haszndlati szabdlyzata rendelkezik a dolgozdk sajat
gépkocsi haszndlatardl. A sajat tulajdond gépjarmivek hasznélatanak téritési dijat
és elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti  eléirdsok
rendelkezései; illetve az ad6jogszabalyok szerint alakitja ki a konyvtar.

Kariéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelbsséggel tartozik. A kartéritési
felelésségének szabdlyait vonatkozo jogszabdlyok tartalmazzak.

A munkéltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval dsszefiiggésben okozott
karért vonatkozé jogszabélyok szerint tartozik feleldsséggel.

A konyvtirhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvidrhaszndlati szabdlyzat
ridgziti. Kdrokozas tényéllasa esetében a vonatkozd szabalyoknak megfelelben, a
kart okoz6 ellen az intézmény kértéritési eljarast indit.

Anyagi felelésség

Az mtézmény a dolgozé ruhdzatiban; hasznélati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel; ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mds — a ruhdzat és/vagy a hasznalati tirgy - megdrzésre
szolgalé helyven keletkezett.

A dolgozo a szok4sos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékil és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesitd vezetd
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engedélyével hozhat be munkahelyére; illetve vihet ki onnan. (Pl fényképezdgép;
szamitdgép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
A rendeltetésellenes haszndlat kartéritést von maga utan.

Az intézmény nyitvatartisi rendje

A Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar nyitva tartasa:

Keddtoél — szombatig: 10-19 éraig
Hétfén; vasarnap: zarva

A Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar hivatali ideje:
Hettot0! — péntekig: 8-16 6raig

Az intdzmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozdi a hivatali, illetve a
nyitvatartasi id6ben elérhet6k a konyvtarhaszndlok szaméra. A szolgdltatdst -
beosztas szerint - a szolgdltatdsvezetd (Beosztas szerint az Olvasoszolgalat vezetd,
illetve a Tajékoztatas vezetd) képviseli a nyitvatartdsi idében.

A virosit fiékkényvtdrak és konyvkolesonzok nyitva tartdsa ettdl
eltéréek, a szervezeti és mikddési szabalyzat 2. sz. mellékletében rogzitettek.

A cselekvési terv

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi éves
cselekvési tervet (munkatervet) készit. A cselekvési terv Osszeallitisahoz; annak
tervezésekor javaslatot kér az intézményben miik6do, vezetést segit testiiletektol,
szervektdl, kozosségektdl. A megyei kényviar széméra az éves beszamolo és az
éves cselekvési terv (munkaterv) készitéséhez az dgazati irdnyitd eldzetes
tartalomjegyzéket ad ki.

A cselekvési tervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatérozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelGs(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozé tajékoztatisi kotelezettségeket.

A cselekvési tervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értékeli,

Az intézmény a cselekvési tervet és az éves beszamoldt a fenntartonak adja at

elfogadasra.
A megyei konyvtar munkatervét és beszdmoldjat a szakagazati miniszter

elozetesen véleményezi (Kult. tv. 68. § 3) d.).

A kapcseolattartas rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ecllitdsa érdekében a belso szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak,
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Az egylittmilkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik mésik szervezeti egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kbtelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kdnyvtar tarsintézményekkel,
szakmai, gazdalkodo, civil szervezetekkel egylittmikédési megallapodast kéthet.

Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

Az Alaptérvény, az  informécios  Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo, és egyéb jogszabalyokban meghatarozott médon a
konyvtar kozérdekll adatai kozzétételi kotelezettségének eleget tesz. A honlapjan
(www.bacstudastar.hu)  elektronikusan  kozzéteszi  kozérdek(t  adatait. A
szabalyozasat a Kozérdekli adatok megismerése, a kozzétételi kotelezetiség
teljesitésének rendje a Bdes-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyviarban
dokumentum tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. CLIL tv. alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezeit a konyvtdrigazgato és a
gazdasagi vezetd. Vagyonnyilatkozatuk a munkéltatéi jogksr gyakorldjanal van
ethelyezve.

Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének
rendje

A fenntarté utasitasban szabdlyozza az intézményvezetd szaméra a rendkiviili
események bejelentésének rendjét.

Az intézmény a rendkiviili események kirét az 1. szdmi fiiggelékben szabilyozza.
Az itt felsorolt rendkiviili események észlelését a dolgozd Kkoteles a
szolgéltatasvezetdnek jelenteni. Amennyiben az €szlelt esemény emberi életet
veszélyeztet, a szolgaltatasvezetd a veszély elharitasara értesiti  a
katasztréfavédelmet:  tlizoltdsdag, menték, renddérség. Ezt kovetben a
szolgaltatasvezetd a miiszaki vezetdt, amennyiben nem érhetd el az intézmény
igazgatdjat haladéktalanul tajékoztatja az eseményrél. A miiszaki vezetd szoban
és feljegyzés formajdban is tajékoztatja az intézmény igazgatdjat a torténtekrol.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért €s ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelbs. Az
lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végezni.
A kiadmanyozas rendje

- Az intézményben a kiadmanyozasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.

- Alairasi jogot adott feladatktrébe tartozd; pénziigyi kotelezettségvallaldssal
nem jard tigyiratok szignaldsara atadhat. A jog gyakorlasa munkakorben

rogzitett.

Bélyegzdk hasznalata; kezelése (2. sz. fiiggelék)

33



Valamennyi cégszert alairasndl cégbélvegzdt kell hasznalni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes Kkotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz6it a gazdasdgi vezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatara a kdvetkez6k jogosultak:
— igazgatd
gazdasagi vezetd
— igazgatdhelyettes

Az atvevOk személyesen feleldsek a cégbélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésér6l, kiadasarél, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozésarol a gazdasigi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esctén
koteles az eldirdsok szerint eljarni.

g"@v}; R

1 @Tﬁwwww%

ket elest ; K kell megoldania a tervezéssel, az
eionanyzat felhasznalassal a hataskorebe tartozd eldiranyzat-mddositassal, az
tizemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhazdssal, a vagyon
nyilvantartas kezelésével, a munkaeré—gazdélkodéssal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel a beszédmoldsi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

Az intézmény gazdalkodasa, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének,
végrehajtdsdnak  irdnyitdsa, az intézmény kezelésében 1évé  vagyon
nyilvantartasaval dsszefliggd feladatok, hataskérok szabdlyozésa - a jogszabdlyok
és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetSjének
feladata

A szamlak feletti rendelkezés
A szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloh ki.
A szamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot gyakorolja:
- az intézmény vezetdje: a megyel kinyvtarigazgatd
- az intézmény gazdasagi vezetdje
- az intézményvezetd helyettese: igazgatohelyettes
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Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairis-
bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példinyat a gazdasagi vezeté koteles
6rizni.

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

Az alszdmldn kezelt palyazatokrél az intézmény folyamatos informaciét
szolgéltat a fenntartonak.

A kotelezettségvallalas; utalvanyozds; ellenjegyzés; érvényesités rendje

A tOrvények a gazdalkodéssal Osszefiiggt feladatokkal és hatdskérokkel az
intézményvezetdt (kotelezettségvallalds; utalvanyozds) valamint a gazdasagi
vezetbt (ellenjegyz€s) ruhazzak fel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének; illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének a feladata.

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

Adott munkakorén dolgozé helyettesitését, illetve a munkakdrén dolgozéd
helyettesitoként torténd beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

A magasabb vezet6k helyettesitési rendje az SZMSZ III. fejezetében, a
munkakéri feladatok meghatarozasanal talalhato.

A vezet6k helyettesitése:

Szolgéltatisvezetoként az Olvasoszolgalat és a Tajékoztatas vezetdje helyettesitik
egymast. A szolgaltatds képviseletét a konyvtar latogatdi korében
szolgdltatasvezetd, a nyitvatartas adott szolgalati idejére, a szolgalatba beosztott
masik vezetének - a szolgélati rendben eldre rogzitve és ezzel a vezetést és a
szolgélatban 1év9 személyzetet értesitve — atadhatja.

A szolgéltatasvezetd helyettesiti a mnapi szolgdlat megszervezésében és
ellendrzésében a szolgéltatd egységek tdvollévd vezetdit.

A Gylijteményszervezés és feltiras vezet6jét a napi munka megszervezésében és
ellendrzésében a formai ¢és tartalmi feltdrdst végzd beosztott munkatars
helyettesiti a munkakori lefrasban régzitettek szerint.

A Bacs-Kiskun Megyei Konyvtarellatdsi Szolgaltatas vezetdjét tartds tavolléte
esetén a szervezett egység felséfoku munkatirsai helyettesitik az igazgatd
utasitasa alapjan meghatarozott feladatokban.
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Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése

A szervezett képzés jogalapja:

A muzedlis intézményekrSl; a nyilvdnos konyvtdri ellatasrol ¢s  a
kozmiivelddésrdl 1997, évi CXL. torvény 94. § (4.) 1 A A )

Az intézmény igazgatdja az érvényes jogszabalyok mentén jar el a szervezett
képzés megvaldsitasakor.

A Konyvitar vezetd és a gazdasagi vezetd belsé kontrollrendszer témakorében

7 r

elbirt tovabbképzési kitelezettsége

A koliségvetési szerv gazdasagi vezetdje €s a vezetdje vagy az altala {risban
kijelolt vezetd allast személy — aki nem lehet a koliségvetési szerv gazdasdagi
vezetGje vagy belsé ellendrzési vezetdje — kétévente koteles a belsd
kontrollrendszer témakorében az adllamhdztartasért felelés miniszter &ltal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt az irdnyitd szerv vezetbje felé
az adott év december 31.-ig igazolmi. (370/2011. évi (XII. 31.) Korm. rendelet 5.
fejezet 12. §)

Munkakiorok atadasa

A kinyvtar vezeto allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozdk munkakorének atadasardl, iiletve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadéds-atvétel idopontjat;
- a munkakoérrel kapesolatos tajékoztatast; fontosabb adatokat;
- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket;
- az atadasra kertil6 eszkozoket;
- az atado és dtvevod észrevételeit;
- ajelenlévik aldirasat.

Az Atadds-dtvétell eljardst a munkakérvaltozast kivetden legkésébb 15 napon
beliil be kell fejezni.

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasiardél munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

Belsé kontrollrendszer

A Kényvtar az allambaztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht.) alapjan a kockézatok kezelése ¢s a targyilagos bizonyssag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszerrel belsé kontrollrendszert mikddtet.
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1. A kontrollrendszer a kvetkez6 célokat szolgalja (Aht VIIL. fejezet 46./69 §(1):

a) a mikodés ¢és gazdadlkodds soran a tevékenységeket szabalyszerfien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszertt
hasznalattol.

2. A belsé kontrollrendszer létrehozisaért, miiksdtetéséért és fejlesztéséért a
konyvtdr vezetdje felelos az dllamhéztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatdk figyelembevételével.

Belso ellendrzés

A belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld mikodtetésérd! és fliggetlenségének
biztositésdrol a konyvtar vezetbje kiteles gondoskodni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a konyvtar
vezetbjének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a kéltségvetdsi
szerv vezetGiének adja at.

Az iranyité szerv bels§ ellenbrzést végezhet az iranyitdsa ald tartozéd
koltségvetési szervnél.

A belsé ellenérzés feladata

A belsé cllendér bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabdlyoknak és belsd szabélyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést,
gazdilkodast, és a kozfeladatok ellatasdt vizsgdlva megéllapitasokat &s
javaslatokat fogalmaz meg a Konyvtir vezetbje részére. A belsé ellenér
ezenkivill mas tevékenységbe nem vonhaté be. (Aht. VIII. fejezet 47.t/70.8 (2))
A koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési  tevékenységet csak az
allamhdztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet.
(Aht. VIIL. fejezetd7./70.§ (4),(5))

A belso cllendr feladatait részletesen a konyvtar Belsd ellentrzési kézikonyve
tartalmazza. A belsé ellendrzés sordn annak mentén kell eljarni a teljes
titoktartast betartva. (370/2011. (XII. 31.) Korm. r.)
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VI FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a fenntartd, illetve az iranyitd szerv — a kulturaért felelds miniszier
clézetes egyetériését kikérve - jovahagyasat kdvetd 8. napon 1ép hatilyba.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Emberi Er6forrasok
Minisztere egyetértése alapjan a 65/2013. (V. 27.) OKEB. sz. hatarozatdval
clfogadott Szervezeti és M{lkddési szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje
és igazgatohelyettese gondoskodik.

Fiiggelékek jegyzéke

1. sz fliggelék. A rendkiviili események korének szabélyozésa

2. sz fuiggelék. Bélyegzik lenyomata

Abrak jegyzéke

1. sz 4bra. A konyvtar szervezete

2. sz. dbra. Az intézmény testiiletei, forumai

Mellékletek jegyzéke

I. sz. melléklet. Alapito okirat mdsolata

2. sz. melléklet: A fidkkdnyvtarak és kolcsénzohelyek jegyzéke

3. sz. melléklet (1-4.). A nemzetiségi kiegészité elldtidsban részesiild
konyvtarak jegyzéke

4. sz. melléklet. Béacs-Kiskun megyei konyvtarellatdsi szolgaltatast
igénylé teleplilések

Kecskemét,

megyei konyvtarigaxeats
fétandcsos

szabdlyzatanak készitésében az érdekképviseleti szervezetek kozremfiksdtek,
egyetértéssel elfogadtak.

Kb [ 4D
Kalvinné Jenei Agnes )

KKDSZ Alapszervezet titkara Szakszervezete elndke
a Kézalkalmazotti Tandcs elndke
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Bdcs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kommwidr. STMSZ. 1. sz. Jiiggelék

Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar
6000 Kecskemét, Piaristak tere 8. Tel.: 06/76/500-550; Fax: 06/76/500-570
e-mail: kjmk@kjmk.hu; www.bacstudastar.hu

Rendkiviili események a Baes-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtdrban

Taz keletkezett az épiileten beliil, tliz keletkezett az épiilet kiilsé részén. A
tiizoltdsdgot riasztani kellett.

A tiizjelzé t6bbszor riaszt, tiizet nem észlelt az épiiletben senki, de a tlizoltésagot
riasztani kellett.

Csotorés keletkezett, ami a szolgéltatast zavarta, adott szinteken sziineteltetni keliett
a szolgaltatast, illetve a munkavégzést.

BetSrést észlelt a porta szolgalat. A tettes ismerctlen. Az okozott kar becsiilt
nagysaga meghaladja a 100 ezer Ft-ot.

Az intézmény biztonsagi berendezéseit szandékosan megrongaltak.

A gylijteménybe, illetve az eszkézdkben karokozss tortént, a szolgaltatds rajtakapta
a karokozot és értesitették a renddrséget, a renddrség kiszallt a helyszinre.

A gyljteménybe, illetve az eszkdzokben nagy értéklt karokozds tértént. A tettes
ismeretlen. Az okozott kar becsiilt nagysaga meghaladja a 100 ezer Ft-ot,

A hasznaldt kéar érte, a karrol értesitette a rendérségef, a rendérség kiszallt a
helyszinre.

Az intézmény teriiletén egyéh biincselekmény keletkezett. Pl. Bombariadé volt.

Az intézmény vezetdallasi dolgozdjaval szemben blincselekmény alapos gyantija
miatt nyomozast rendeltek el.

Sulyos foglalkozasi baleset tortént.

A sulyos baleset séritltje a konyvtar hasznaléja.

Adott szolgaltatasi térben inzultdltak a szolgaltatast végzd dolgozdt. A renddrséget
kellett értesiteni.

Nyilvanos szolgaltatasi térben inzultaltik a kdnyvtar hasznéalojat. A renddrséget
kellett értesiteni.

Az intézmény teriiletén fegyverhasznalat tortént.

Az intézményben tartott rendezvényt megzavartak. A rendezvényt nem lehetett

folytatni.



Bdcs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvedr. SZMSZ. 1. sz. fiiggelék

Az intézményben tortént rendkiviili események

bejelentésének rendje

A felsorolt rendkivilli események észlelését a dolgozo koteles a szolgaltatasvezetének
jelenti. Amennyiben az észlelt esemény emberi életet veszélyeztet, a szolgaltatasvezetd a
veszely elharitdsara értesitse a katasztrofavédelmet: tizoltdsig, mentdk, rendbrség. Eezt
kovetden a szolgaltatisvezetd a miiszaki vezetét, amennyiben nem érhetd el az intézmény
igazgatojat haladéktalanul tijékoztatia az eseményrél. A miiszaki vezeté széban és
feljegyzés formajdban is tajékoztatja az intézmény igazgatojal a toriéntekrdl,

A szolgaltatdsvezetonél vagy a helyettesitésével megbizott vezeténél a miiszaki vezetd és az
igazgaid iclefonos elérheibsége rendeikezésre il

A szolgaltato térben nyitvatartasi idében t6rténtekrdl, amennyiben a kényvtarban a porta €s
ligyfélforgalmi szolgalatot ellatd szervezet szakembere észleli a rendkiviili esemenyt, a

szabalyzatban megadott felelds vezetdk mellet, kételes a szolgaltatasvezetdt is értesiteni.

Kecskemét, 2013, januar 01.
1l

-

(" Ramhab Maria
htayei kinyvtarigazgato
y fbtanacsos

A 2013. janudr 01.-vel elfogadott ,Rendkiviili események a Bacs-Kiskun Megyei Katona
Jozsel Konyvtarban™ szabalyzatunk tovabbra is érvényes.

Kecskemét, 2015. oktober 26. o T
e
" Ramhab Méaria
megyel kényvtarigazgato
fotandcsos




Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényviar. SZMSZ.2. sz. fuggelék
BELYEGZOK

Cégbélyegei

Fejléces bélyepzdk

BACS-KISKUN MEGYEL

KATONA 1Ozsze KONYVTAR

500} Ketskema, Piaristik tore 8. PF. 127

Tel.: 76:500.5350, Fax: 76/506-570

KATONA JOZSEF KONYVTAR

E-mail: I Kmkhy Honfaps waww ijmk.hu
Nyivvataridsi d6: Kedd-Szotnbst 10-19 b
HEtR, Visdrnap: sdeva
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Kecskemét, 20135, oktéber 26.



Béces-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtar,
SZMSZ 1. sz, melléklet

Okirat szdma: K-2015/A-2 |
A mAseiat hitsles, a2 eredative! mindanbeh

. magegyesk.
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Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe fogialva

Az dllamhdztartdsr6l szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Bdcs-Kiskun Megyei
Katona Jozsef Konyvtdr alapitd okiratat a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koitségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtar
1.1.2. rbviditett neve: Katona Jozsef Konyvtdr

1.2. Akoltségvetési szerv idegen nyelvili megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Katona Jézsef Library of Biecs-Kiskun County
1.2.2. német nyelven: Katona Jézsef Bibliothek des Komitats Bacs-Kiskun

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 6000 Kecskemét, Piaristdk tere 8.
'1.3.2, telephelye:

| | telephely megnevezése telephely cime
- |'1..] Széchenyivarosi Fiokkonyviar. . | 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 6.
| 2 | Hetényegyhazi Fiokkonyvtér | 6044 Hetényegyhaza, Posta u. 3.
13| Miikertvirosi Fiokkényvtar | 6000 Kecskemét, Martirok Gtja 29.
|4 [Kadafalvi F iokkényvtar ~ 6000 Kecskemét-Kadafalva, Boréka u. 4.
© |5 | Ménteleki Fidkkonyvtar 6008 Méntelek, Kecskeméti tit 41.
|6 | Petéfivarosi Fiokkényvtar 6000 Kecskemét, Alkony u. 11.
7 | Katonatelepi Fidkkonyvtar 6000 Kecskemét-Katonatelep, Katona Zs. u. 1.
8 | Margaréta Otthon 6000 Kecskemét, Nyiri it 77./A.
9 | Platan Otthon 6000 Kecskemét, Szent Laszi6-vdros 1.
10 | Hunyadivarosi Fic’;kkényvtér 6000 Kecskemét Kandé Kalmaén u. 14.

2. A kiiltéégvetési szery
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alapitisdval és megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak dituma: 1979.08.185.

3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigvelete

3.1. A kéltségvetési szerv irdnyitd szervének
5.1.1. megnevezése: Kecskemét Megyei Jogt Varos Kozgylilése
3.1.2. székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

32. A koliségvetés szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kecskemét Megyei Jogt Véaros Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrd]
€s a kdzmiivelddésrdl 52616 1997. évi CXL. Torvény (tovabbiakban: Kult, tv.) 55. § (1)
bekezdése, valamint 65.§ (2) és a 66.§ alapjan a nyilvanos kényvtari ellatds biztositdsa, a
kozmiivelddési és kozgyiijteményi feladatok ellstasa. A megyei konyvtdr a 73/2003.
(V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR keretében miiksdé szolgaltatd megyei kényvtar.

4.2. A kiltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa:
szakagazat szima szakdgazat megnevezése
11910100 kényvtari, levéltéri tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A Kult. tv. 66. §-ban meghatirozott dllami feladatok ellatisa. A megyei kinyvtdri
tevékenység szervezése, végzése,
» Elldtia a megyei kitelespéldanyokkal, a digitalizdldssal, a gyljteményét feltiré
elektronikus katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat,
© Szervezi a terliletén miiksds konyvisrak egyiittmiksdését,
® Végziés szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvtari ellatasat,
¢ A telepiilési kdnyvidrak tevékenységét segité szolgaltatdsokat nyjt,
® Szervezi a megyében miikodd kinyvtarak statisztikai adatszolgaltatdsat,
e Végzi az iskolan kivilli kényvtari tovabbképzést és szakképzést,
& Miikddteti a konyvtdrelldtasi szolgaltaté rendszert,
¢ Megallapodds alapjan igénybe veheté szolgaltatdsokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében
megjelolt  kényvedri  szolgdltaté  helyen  nydjtott  kSnyvidri szolgdltatasok
megszervezéséhez a telepiilési dnkormdnyzatok széméra,
* Koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,
* Koordindlja a telepiilési kdnyvtarak mindsitésének elokészitését,
2
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Kecskemét Megyei Jogi Viros teriiletén a Kult. tv. 64.-65.§-ban meghatérozott nyilvimos—"

konyvtari feladatok végzése. A varosrészekben alapszintii ellatds milkodtetése fiokkinyvtari

halézaton keresztiil.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkcidszam | korményzati funkcid meghevezése
1 1013340 glzaigtaéf vagyonnal vald gazddlkod4ssal kapesolatos
Az nkormdnyzati vagyonnal vald pazdilkod4ssal
2 | 013350 kapcsolatos feladatok
3 1041231 Révid idstartamn kszfoglalkeztatis
4 | 041232 Start-munkaprogram - Téli kézfoglalkoztatds
5 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatis
6 1041236 Orszdgos kozfoglalkoztatasi program
7 | 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram
8 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
9 1082042 Kényvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartisa
10 | 082043 Konyvtéri dllomény feltirisa, megbrzése, védelme
11 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
12 } 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység
13 | 082001 g;zl:;;:;odes kozbsségi €s tarsadalmi részvétel
14 | 082002 ﬁ:ﬁgﬁ\:jﬁﬁg éS:agyomanyos koézosségi kulturalis
15 | 082093 Kéjzrpﬁvelédés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér
. mivészetek
16 | 082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés
17 | 083020 Konyvkiadds
18 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
19 | 084070 A ﬁatalpk térsada;mi integréciéjét segitd struktira,
szakmai szolgéltatisok fejlesztése, miikodtetése
20 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatss
121 1092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintfi OK.J-s képzés
. 22 1092290 | Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
123 1093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
124 | 094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintl} OKJ-s képzés
| 25 | 094290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 6 szinttt OKJ-s képzés
26 | 0935020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
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4.5. Akoltségvetési szerv illetSkessége, mitkdési teriilete: szakmai besoroldsa szerint megyei

kényvtar, ezért a Bécs-Kiskun megye kdzigazgatisi teriilete, tovabbd az ODR-6l 32010
Korm. rendelet 3. § alapjdn, az ODR szolghltatdsok tekintetében Magyarorszag
kézigazgatdsi teriilete, valamint az Europe Direct halézaton keresztiil Eurdpa,

4.6. A kbltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felss hatara: a szerv médositott kiaddsi

eldiranyzatainak 7 %-a lehet.

S, A kiltségvetdsi szerv szervezeie és mitkédése

5.1. A keltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: koltségvetési szerv vezetdje a megyei

kényvtirigazgatd, aki a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992, évi XXXIIL tv.
(tovébbiakban: Kjt) és a kozalkalmazottak Jogalldsardl szélo 1992, évi XXXIIL tv.
végrehajtasirél a miivészeti, a kézmiivelédési és a kézgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyéval Osszefliggé egyes kérdések rendezése tirgyaban sziiletett
150/1992. (X1.20.) Korm.rendelet (tovibbiakban: Kjtvhr) alapjin, nyilvanos pélyazat Gtjan
kerlil kivélasztdsra. A koltségvetdsi szerv igazgatojat Kecskemét Megyei Jogi Véros
Kdzgyiiése nyilvanos palyazat kiirasival legfeljebb 6t év hatirozott idétartamra bizza meg,
illetve vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, A
Kult.tv. 68. § (2) bekezdése alapjan a megyei konyvtar igazgatdjnak vezetdi megbizdsdhoz
¢s annak visszavondsshoz a kultaraért felel8s miniszter eldzetes egyetériése sziikséges.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XKL
torvény.

polgari jogi jogviszony

a Polgéri Torvénykdnyvrd] sz6l6 2013, évi V. térvény

munkaviszony

a Munka Torvényksnyvrél szolé 2012, évi | térvény

5.3. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: A kiltségvetési szerv
szervezeti felépitését és miikodését az intézmény hatdlyos Szervezeti és Miikadési

Szabdlyzata tartalmazza.
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megegyazik.

Kecskamst,

6. Zard rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskdnyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2014.04.24. napjan kelt, 87/2014.(04.24.) okiratszamy

alapito6 okiratot visszavonom.

Kelt: Kecskemeét, 2015. jinius 25.

Tt A
pr

{ ha
¢ 7

et Szemereynjéff’ataki Klaudia
polgdrmester:.
Kecskemét Megyei Jogti Varos
Onkormanyzata

e S



Andsoint hiteles, az gieEatvel minderbén
megagyaRik,

Kecskemét, b ln. 00 ; Mo e

ST

Okirat szdma: K-2015/Am-2 Y

MODOSITO OKIRAT

A Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar Kecskemét Megyei Jogt Viros Onkorméanyzata
- Kozgyiilése 4ltal 2014.04.24. napjan kiadott, a 87/2014. (IV. 24.) hatdrozataval elfogadott alapito okiratdt
(tovabbiakban: Alapité Okirat) az allamhaztartdsrdl sz616 2011, évi CXCYV térvény a 8/A § alapjan ~
valamint Kecskemét Megyei Jogd Viéros Onkormdanyzata Kozgyitése 144/2015. (VE25.) hatérozatéra
figyelemmel — a kitvetkerok szerint modositom:

Abklainl, as

. Az Alapité Okirat 1. pontja az intézmény idegen nyelvii megnevezéseibs! az aldbbiak ioriésre
kerlilnek:

francidui: Bibliothéque Katona Jozsef du Département Bacs-Kiskun
oroszul: Bubnuorexka um. Moxeda Karora O6nacty ‘Bau-KuwkyH

2. Az Alapité Okirat 0j szerkezeti egységgel egésziil ki:
2.1. A koitségvetési szerv alapitisinak dituma: 1979.08.15.

3. Az Alapité Okirat 4.5. pontja az aldbbi szovegrésszel egészill ki: ,szakmai besoroldsa szerint
megyei kbnyvtdr, exért”

4. Az alapité okirat 9. pontja elhagyésra keriil,

A médositasokkal nem érinteft rész véltozatlan tartalommal hatdlyban marad.

A jelen médosité -Qkirﬁ_tét a'tﬁf_zskﬁnyvi nyilvénta;tésba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

 Keoskemét, 2015, jimius 25.

Szemereyné Patki Klaudia
polgdtmester &
Kecskemeét Megyel Jogit Varos
Onkormanyzata
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Bacs-Kiskun Megyei Katona Jazsef Kényvtar. SZMSZ 3. sz, melléklet

A német letéti knyvtirak cimjegyzéke
Kecskemét, 2015.01.01,

Kurrens adatfrissités a www hacstudastar. hu portalon

Név Cim Telefonszam

Vordsmarty Mihaly Varosi Konyvtar és 6430 Bicsalmas, 79/341-350
Kézmiivelddési Intézmény Hésdk tere 10. >
Bécskai AMK Kodzmiivelédési s
Intézményegységének Meizl Fercnc by Bhesbokod, 79/451-463
Miiveldési Hdza és Konyvtara unyact u. 25.
Kinyvedr, Informacios és Kozsségi Hely g‘gﬁﬁ;‘g‘t’gz‘“ﬁ’ 79/451-581
Ady Endre Vérosi Konyvtdr és Miivelddesi 6500 Baja,
Kozpont ] Teles Ede u, 12. 79322-741
Magyarorszagi Németek Altalanos 6500 Baja, 79/322-011
Milvelédési Kozponija ~ Konyvtar Duna u. 33, Jeatid
Kanyvear, Informécios és Kozbsségi Hely ;ﬁzuf}ffzfmms’ | 78/443-242
Konyvtar, Informacids és Kozosségi Hely git?;ﬁcssgggra;tca 2 ggg;fg?v )
Konyvidr, Informécios és Kozosségi Hely ﬁ:gﬁ;:‘;f% » 79/352-203
Konyvtar, Informacids és Koztsségi Hely Ei;:sll)!u; afalva Kossuth 69/332-106
Konyvtdr, Informécids és Kozosségi Hely f&i?;?f:; ; 78/368-898
Kényvtar, Informacios és Kozisségi Hely | 0522 Gara, 79/456-066

& Kossuth u. 83.
Kényvrr, Informécios és Kozosségi Hely ;ﬁ:ﬁ:’i‘“ﬁ 78/404-515

2
Kényvdr, Informéciés és Kozisségi Hel 6326 Harta, 78/507-076
Y Kossuth u. 57,
Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely gj:ga{d{:égi:f? Z}?ﬁggﬁ:{; )
Kényvtar, Informécios és Kozisségi Hely f{i‘;‘gs?’fs'l“” 78/367-019
Fels6-Bacskai Altalinos MiivelGdés; Kézpont 6345 N sdud
Kozmiivelsdési Intézményegységének 6345 Se"*e;ga udvar, 79/478-042
Nemesnidudvari Konyvtdra i(f_i Sl
) o - 6521 Vaskut,

Konyviar, Informéciés és Kozosségi Hely Petofi S. u. 118, 79/372-662

»




Bécs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Kényvtar. SZMSZ 3. sz. melléklet

A szerb letéti konyvtarak cim jegyzéke

Kecskemét, 2015.01.01.
Kurrens adatfrissités a www.bacstudastar. hy portalon

Név Cim Telefonszam

Vérosmarty Mihdly Varosi Konyviar os 6430 Bacsabmas, oAt ne i

s Y LEA L s 79/341-350
Kézmiivelddési Intézmény Hsok tere 10,
Ady Endre Virosi Konyvtar és Miveladési 6500 Baja, ,)
Kézpont Teles Ede u. 12, 791322741

" . b e e 6522 Gara, _
Konyvtar, Informécios és Kozosségi Hely Kossuth u. 83, 79/456-066

. . e Rrsm s s 6525 Hercegszants, -
Konyvtar, Informacios és Kdz0sségi Hely Kossuth L. u. 54. 79/454-154
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Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar. SZMSZ 3. sz. melléklet

A szlovak nemzetiségi letéti konyvtirak cimjegyzéke
Kecskemét, 2015.01.01.

Kurrens adatfrissités a www.bacstudastar hu portalon

Név Cim Telefonszdm
Kényvtéar, Informécios és Ko20sségi 63223 }.f)unaegyhﬂza, 78/473-529
Hely Tancsics M, u. 13.
A e \ 6200 Kiskéris,
Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar PetSfi tér 4. 78/31 1~95§ |
- oite o KA =
Konyv t_ar, informacios és Kézasségi 6‘,5}§ Masxae, 78/367.010 l
Hely Hajdsi u. 1. | N
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megyei kényvtarigazgatd,
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Bacs-Kiskun Megyei Katona J6zsef Konyvtar. SZMSZ 3. sz, melléklet

A horvit letéti kényvtirak cim jegyzéke
Kecskemét, 2015, 01.01.

Kurrens adatfrissités a www.bacstudastar.hu portalon

Név Cim Telefonszam

Vorbsmarty Mihaly Varosi Kényvtar és 6430 Bacsalmas,

- o 79/341-350
Kozmiivelddési Intézmeény Hésiik tere 10
Bécskai AMK Kézmiivelsdési cr Tr
Intézményeaységénch Meizl Feren Miveloaési | o152 Pcshokod, 79/451-463
A i 1 . unyadi u. 25
Haza és Konyvtara
Ady Endre Varosi Kényvtar és Miivelddesi 6500 Baja,
Kozpont Telcs Ede u. 12. 79/322-74]

N \ e v 6351 Batya,
Konyvtar, Informacios és Kozisségi Hely Rakoezi v, 2. 78/678-178

6448 Csavoly,

Konyvtar, Informacios ég Kozosségi Hely Arany Janos u, 39 79/352-203
Konyvtar, Informacios és Kozisségi Hely }6(12;;,;(::; llt{ezml’zo Zg{ﬁ;?; I}Z;’v )
Kényviar, Informacics és Kozosségi Hely 6353 Dusnok, 78/501-004

Kdztarsasag u. 22,

Konyvtar, Informacis és Kozdsségi Hely gi::tf:gjg:?j“;"““’ 79/353-716
Konyvtir, Informéciés és Kozosségi Hely ;iiiugja:aég 79/456-066
Konyvtar, Informéciés és Kozosségi Hely 222:;"{“5”;:““5’ 79/454-154
Konyvtar, Informéaciés és Kozosségi Hely gi:ga?;g?:? ggﬁgf‘o}z?v )
- - -
Konyvtéar, Informacios és K&z6sségi Hely iiziuﬁaﬁétj “;g’ (71;?;15;?; Oli?v )

/’;7 fow
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megyei konyvtdrigazgato,




Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar. SZMSZ 4. sz. melléklet

Konyvtarelldtasi szolgaltatast megillapodas alapjin igényl
' telepiilések jegyzéke

Kecskemét, 2015, 01.01.
Kurrens adatfrissités a www.bacstudastar.hu portalon

Kéanyvtir megnevezése Cim ‘Telefon e-mail
Agasegyhiza 6076 Agasegyhaza K e 1h
Konyvtar, Informéciés és  |Kossuth Lajos tér 2-4. |76/200-064 ~ (283K0mxViarigireemail.hu
Kézdsségi Hely IKSZT
Akaszté .

Konyvtar, Informécios és 622.1 f&kaszto 78/452-265  iakakonvvtar@freemail.hu
o Tubéni utca 28.
Kozdsségi Hely
Apostag
Kaényvtar, Informécics és  |C000 Apostag 78/850-450  |kultura@apostag. hu
g s Széchenyi u. 1.
Kézisségi Hely
Bacsborséd , . ) .
Konyvidr, Informéciés és 6454 Baf:sb(?rsod, 79/451-58 ] konyvtar -bborsod@email.com
R Szabadsag tér 2.
Kozdsségi Hely
Bécsszentgyirgy . N .
Kanyvtar, Informacios és 6311 Bhcsszentgysrey, 70/565-3957 QWM@M&

N Kossuth u, 13. om
Kozosségi Hely
Bacssquos e . 6425 Bicsszd16s, 7..9/343-2,0 2 konyvtar,bacsszolos@gmail.com
Konyvtar, Informacios és . {6nkorményza

L Kossuth Lajos v. 16.

Kozosségi Hely t)
I]zgﬂojfgf Informacios és 6035 Balloszog 76/427- balloszogkonyvtar@email.com
YVIL, Rakéczi it 11, 3117116

K&zosségi Hely

Batmonostor
Kényvidr, Informdcids és
Kézisségi Hely

6528 Bdtmonostor, Petéfi 70/387-1797

Sandor utca 2. batmonostor.konyvtar@email.com

Batya . g

Kényvtar, Informacids &s (25351 Bitya, Rékéczi u. 78/678-178  |batya.konyvtar@aemail.com
Kdzisségi Hely

Bécsa

Boroka Kényvtar, 6235 Bacsa . .
Informacics és Kozosségi  |Keeskeméti Gt 1. 78/553-144 borokakonwtar@gmaﬂ.com,
Hely

Borota 6445 Borota borota.konyvtar@freemail.hu
Konyvtar, Informacios és  |Felszabadulas Szent 77/400-064  [Porola.konyviar@freemail.hu
Kozisségi Hely Istvan u. 31-33,

Bugacpusztahaza
Konyvtar, Informacics és
Koz6sségi Hely

6114 Bugacpusztahdza

Szimadé u. 78, 76/580-616 konyvtar@bugacpusziahaza.hu

Csaszartoltés

Kényvtar, Informacids és 6239 Csaszf';trtoltes 78/443-685 konyvtarcstoltesi@email.hy
e Kossuth Lajos u. 1.
Kéz8sségi Hely

Csatalja g . ;
Kényviar, Informécios & 652”3 Csatalja 70/334-1634 csatatja konyviar@gmail.com
Petbfi S. u. 2.

Kdzisségi Hely

C:s'avol)’z T 6448 Csavoly Arany
Kényvtar, Informacios és .
Janos u. 25

Kézosségi Hely

79/500-326 csavolykonyviar@freemail hu




Csengid .
16.  |Konyvtér, Informéciés és 6.222 Csen_god 78/441-032 csengodkonyviar@gmail.com
. Jozsef Attila u. 27-29,
Kozdsségi Hely
Csikéria o, " .
17 [Kényvtar, Informécids & 6424 Csﬂ{epa 79/340-160 csikeria.konvyvtar@email com
kg Kossuth Lajos u. 120,
Kozdsségi Hely
Csélyospilos ” . .
18.  [Konyvtar, Informacios és 6135 Csolygspalos, 36/285-5221  konyviar.csolyospalos@email.com
. Kossuth Lajos u, 56,
Kozdsségi Hely
Divod , , 79/581-031
9. |Konyviar, Informacigs ¢s  |0324 DAved, Dozsa g oo fyny | evod i
R Gydrgy u. 66,
Kdzosségi Hely
Dragszél - Lo, .
20.  |Kényviar, Informacios és | 042 Drégszél. Kossuth i dragszelkonyvtari@gmail.com
e g L.u. 18. 78/367 - 155
Kozdsségi Hely
Dunaegyhdza .
21.  Kényvtar, Informécids és 63,23 I')unaf?g)’/haza konyvtar@optanet.hy
NI Tancsics Mihdly u. 13,
Kobzdsségi Hely -

22 I]gg;a‘f?z’::aln formAcios és 6513 Dunafalva, Iskola: iskolafalva@fieemail. hu

o oIy L Kossuth L. u. 2. 69/332-106 dunafalvakonyvtar@egmail.com
Kézbsségi Hely
Dunaszentbenedek 6333

23.  [Kényvtar, Informaciss és Dunaszentbenedek, 78/516-030 konyvtardb@gmail.com
Kézdsségi Hely Kossuth Lajos u. 62,

Dunatetétlen . .
" . f i 6325 Dunatetétlen, Polmes. Hiv.: ]

24. K?nyvt:flr,_ Informécids és Rakéczi u. 31, 78/571-02¢  dtetetlen.konyvtar@gmail.com
Kozdsségi Hely
Dusnek

= : T 6353 Dusnok . .

25. K.(‘)n{fvtilr,' Informécios és Koztarsashg 1, 20-22. 78/501-004 dusnokkonyvtar@gmail com:
Kézdsségi Hely
Ersekcsanad . .

26.  Konyvtar, Informécios s 63,47 Erse.l‘( csanad . 79/466-057 konyviar@ersekesanad. hy

o Dézsa Gybrgy u., 52,
Kozosségi Hely
Ersekhalma 6348 Ersekhalma, 30/623-2361

27, [Kényvtar, Informaciés és  |Petéfi u.9, (16-0s mellék) eh xklub@email.con
Kdzosségi Hely 70-346-0753
Fajsz . 78/368-898 . ] .

28, |Konyvidr, Informécids és 3322 Fajsz, Ady Endre | = e n6s. &"’ﬁﬁ;j‘g‘ﬁg‘ﬂoﬁ
Kozosségi Hely e 478 raatalszggmall,
Felsélajos . -

29.  |Kényvtdr, Informacios és 8055 Felsblajos 76/356-921 felsolajoskonyytar@gmail.com

AR Iskola u. 14-16.
Kozisségi Hely
30.  |Felsészentivin 6447 FelsSszentivan  [79/353-716 szentivantelehaz@nidocon.hy
) Szent Istvin u. 24. szentivankonyvtarf@gmail.com
Fokté . 6331 Fokts, Kossuth u .
31, |Kdnyvtar, Informécios és 2‘ ’ |78/ 460-016  [foktoisk@email.com
Kdzisségi Hely )
Fiilophiza o e
32, IKonyviar, Informacics és 6042 Fiilsphdza fulopkonyvi@vipmail.hu;
o Kossuth u. 2,
Kozisségi Hely
Fiilopjakab s
33, |Konyvtar, Informacios és 6116 Fu,IOp jakab 76/587-620  |fulopjakabkonyvtar@email.com
N Alkotméany u. 1.
Kozdsségi Hely
Gara .
34, |Kényvtar, Informacios és 65.22 Gara, Kossuth 79/456-066 | parakonyvtar@email.com
. sk Lajos u. 83.
Kozdsségi Hely
Gatér ‘o
35.  |Konyvtar, Informacios és 61 l,,l Gatér 76/426-138 gater.muvhazi@freemail.hy;
on o s Petéfi u. 25. ?
L Kozbsségi Hely




Géderlak 6334 Géderlak, Poimes. Hiv.

36.  |Kényvtdr, Informacios és  [Dunaszentbenedeki it 78/417.058  |konyviargederlak@gmail.com
Kozosségi Hely 1.
Hajos .,

37, |Kdnyviar, Informécids és g‘;ﬁ?ﬂ 78/400-608  |hajoskonyviar@email.com
Kézbsségi Hely ‘
Harkakétony I

38. Konyvtir, Informaciés és 1(2336 I;I;lrkask otony 77/489-182  |harkafaluhaz@email com
Kozbsséei Hely SSU U, .
Harta "

39,  |Konyvidr, Informacios és 16{’25? ?}fia 57 78/507-076  lhartaikonyvtar@freemail.hu
Kozosségi Hely OSSutit L. . 57,
Helvécia L

40.  |Kényvtar, Informacios és ggslf&ﬂl-;elxegf 76/579-082  [konyvitar.h@email.com
Kozosségi Hely OIS <5,
Hercegszints C o N

41, [Konyvear, Informaciés és 1650255 Ij]eiicegs?zmo 79/454-154 szantomuvhaz@invitel.hy
Kozosségi Hely St L. u. o4
Homokmégy 6341 Homokmégy,

42, [Konyvtar, Informacids s Virbsmarty Mihaly u. konyvtarhomokmegvi@email.com
Kozisségi Hely 4-6,
Imrehegy

43, [Konyviar, Informaciss és I‘?igult?]“g;ig{ 78/423-754  |konyviar@imreheay hu
Kézosségi Hely © e
Jakahszillas 112 . .

44, [Kényviar, Informaciss I6&018 .::i];a;szallas 76/581-840 akabszailaskonyvtar@gmail.com
Koz8sségi Hely unu )
Jaszszentliszlo 6133 Jaszszentlaszlo

45.  [K&nyvtér, Informdcios és HJHJ diluo " |30/718-9694  konvviar@satnet hu
Kozbsségi Hely Hiyadi & u. 2
Kaskantyd . . .

46. Konyvear, Informacios és Emﬁsfa;‘;y“ 78/446-047  asikonyv@email.com
K&zbsségi Hely Hnyaciu. 34.
Katymar .

47.  |Kényvtar, Informacios és 2455 I;a?ym‘a b katymarikonvvtar@email.com
Kozosségi Hely zabadsag tér 3,
Kelehia s

48.  |Konyvtér, Informacios és gifi?aKe];:) ia, Jozsef 77/454-210 [konyvtar.kelebia@email.com
Kozdsségi Hely 7t
Kéleshalom .

49, [Kényvtdr, Informdacios és g?j I:efeshalom 77/552-900  |keleshalomkonyvtar@email.com
Kozdsségi Hely T
Kompic Al TR s

50.  |Kdényvtar, Informacids és g;ig??pgogc, 77/487-502 kompockonyvtar@@email.com
Kozbsségi Hely T
Kunadacs

51, [Konyvtar, Informacids és 6097 Kﬁma(il&CS | 76/558-213 adacs. konyvtar@gmail.com
Koztisségi Hely Kossuth Lajos u. 51,
Kunbaja . .

52, |Konyvidr, Informécids és S:iSzKunbﬁ_]a, Bajosy-Zs. 79/471-463 iksztkunbaja@email.com
Kézdsségi Hely )
Kunbaracs fax.: 76/545-

53, |Kényvtar, Informdcids és g%figsfgu?lbgracs 126 konyviari@kunbaracs.hy
Kozdsségi Hely YU 76/545-127
Kunpeszér onz

54.  Konyvtar, Informécids és 6096 Kunpeszér Béke 76/373-016 kunpeszer konyvtar@email.com

Kézossépi Hely

u 2.




Kunszallas

6115 Kunszallas

>3- K'E?nyvt.'ilr,'lnforlnacxos e Kossuth L. u. 3. 76/387-649 kunszallas.konyvtar@email.com
Kozbsségi Hely
Ladanybene ,
56. Kényvtar, Informécids és 6945 Laddnybene 76/533-367 konyvtar@ladanybene.hu
w L g 6 u. 75.
Kéziisségi Hely
Madaras . .
57. [Konyvidr, Informéciés és 645§ Madaras, Szent 79/458-024 konyvtarmadaras@freemail.hu
o g Istvanu. 17. konyvtar@madaras, hy
Kozdsségi Hely
M?tete{ke g, 6452 Matételke, konyvtarmatetelke@gmai].com
58.  |Kdnyvtar, Informécids &s .
e s Kossuth Lajos u. 18.
Kozosségi Hely
Miske R . .
59.  |Konyvtdr, Informaciés és |04 Miske, 78/200-131  |Quskekvi@ircemail.hy
w Hajosiu. 1.
Kozbsségi Hely
Moricgat f . . " .
60. [Konyvidr, Informécios és 61_32,Mor1cgat, Zrinyl  |77/491-010 mnyk6132@freemail hu
o Miklés u. 47.
K&zéisségi Hely
Nagybaracska 6527 Nagybaracska 01 P .
61.  [Kényvar, Informaciés és  |Szabadsig tér 23, 79/361-012 Lagvharaeskakonyviar@email.co
Kdozdsseégi Hely =
Nyarlérine e
62.  (Konyvtar, Informécias és 60,32 Nyar:lormf: 76/589-009 nyarlorine konyvtar@email.com
o Dozsa Gydrgy it 9.
Kozosségi Hely
Ordas ” o
63.  IKonyvtar, Informéacios és gggs Ordas, Rékéczi u. 78/525-600  |ordaskonyvtar@email.com
Kézdsségi Hely )
Orgoviny ;
64.  (Kényvtar, Informécios és |00/ Orgovany, 76/591-044  |konyvtar.org@email.com
i Kossuth Lajos u. 69.
Kozdsségi Hely
Oregcsertd . .
65. |Komyvtar, Informécios és 6311 Oregeserts, 78/678-412 oregeseriokonyviar2@gmail.com
ok Kossuth L. u, 125.
Kozésségi Hely
Pihi (1
66. |Kdnyvtar, Informacids és 60,75 P,ah ! 78/950-255  |pahikopyvtar@gmail.com
MR Béke tér 3.
Kozodsségi Hely
Pilmonostora .
. . f 6112 Palmonostora, .
67. K?n.)'/vtzjlr,. Informacms és Petdfi Séndor 1. 87, 76/369-716 palmkonyvtar@email.com
Kozbsségi Hely
Petifiszallis P
68.  |Konyvtar, Informdcids és 6113 Petdfiszillds 7.6/368“072 pszallas konyvtar@@emaii.com
AR Adyu. 1. (1skola)
Kozdsségi Hely
Pirté -
69. |Konyvtar, Informacios és 0414 Pirtd 77/540-010  |pirtokonyvtar@smail.com
e s Dozsa Gy. U. 18.
Kézbsségi Hely
Rém
. . L, 6446 Rém .
70, K?nyvtt’lr,_ Informacios és Petéfi Sandor u. 33, kulturrem@freemail.hu
Kozosségi Hely
Soltszentimre .
71.  |Konyvtdr, Informacids és 622 3 Soltszentimre 78/445- szentimrekonyvtar@freemail hu
M Hésik tere 1. 344/17
Kdzdsségi Hely
Sitkisd n i
72.  |Kdnyvtdr, Informacios és 63.46 Sukc.).sd 79/563-066 sukosd.konyvtar@gmai].com
. Dézsa Gyodrgy u. 199.
Kozbsségi Hely
Szakmir i . . .
73.  {Konyvtir, Informacids és 63?’.6 Szakmir, Bajesy- 70/339-1789 szakmatkonyviar@gmail.com
N Zsilinszky u. 18.
Kdztsségi Hely _J




Siikosd

6346 Stikdsd 179/563-066

72.  |Konyvtar, Informéciés és -« j sukosd konvviar@smail.com
Kéizisségi Hely Ddzsa Gyorgy u. 199
Szakmir e . R
73.  |Kényvtdr, Informdcios és gza?niggfl:éi’fajcsy {70/339-1789 szekmarkonyviar@email.com
Koézisséai Hely T
Szalkszentmérton 6086
4. IKinyvtar, Informécios és Szalkszentmarton, konvvigr.szaiki@email.com
Kozisségi Hely Petdfi tér 15,
Szank .
75.  |Kényvtar, Informacios és 6131 Szank, Beke u. 77/495-162 szank konyvtar@email.com
; . 40/a
Kézdsséei Hely
Szentkirdly " , 5
76.  (Konyvidr, Informacids és 6031, Szentkirly 76/445-322 szentiirglvkonyviar@email.com
SR Kossuth u. 16,
Kézosségi Hely
Szeremlie
77, (Kényviédr, Informacids és 6312 Szeremle szevemekonyviar@email.com
AR F6 u. 44,
Kozisségi Hely
Tabdi 6224 Tabdi abdikonyviaremail.com
78.  [Kinyvidr, Informécids és Kossuth Laios u. | (78/310-1553 COY VAT L O
Kozosségi Hely jos u. 1. i
Tass
79 [Kbnyvidr, Informdciés és 10000 158 76/357-775  |tasskonyviar@email.com
AR Széchenyi u. 56.
Kéztsségi Hely
Tatahdza )
80. {Konyvtdr, Informacies és 6451.'1‘.atahaza, tatahaza. faluhazéonidocom.hy
. Rékoczi Ferenc u. 48,
Kozdsségi Hely
Tazlar 6236 Tizldr aniktazlar@freemail. hy
81. |Konyvtdr, Informdcids és Templom kéz 3 78/555-136 te zlark;)nV\fiar@"lna;ilc:om
Kozsségi Hely p ) 2 = :
Tiszaug .
82.  [Kbnyvtar, Informacids és 6(!645 T;.szaug 36/328-003 ugikonyviardbemail.com
. . Rékdczi v.d2.
Ko6z0sségi Hely
Ujsolt 6321 Ujsalt \ -
83.  iKonyvidr, Informécids és ! 78/850-250  |uisoltkenyvtar@gmail.com
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