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

1.1, A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rbgzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv belso rendjét és milkkddésének szabdlyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat hatilya

A koltségvetési szerv szaméra jogszabdlyokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- akoltségvetési szerv vezetdire,

- akoltségvetési szerv alkalmazottaira,

- akoltségvetési szervben miiksdé testiiletekre, szervekre, kdzisségekre,

- akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Szentendre Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének Kulturlis, Joléti és
Kozosségi ligyek Bizottsagénak jovahagyasaval lép hatalyba és visszavondasig érvényes.

1.3. A kiltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A Hamvas Béla Pest Megyei Konyviar miikodési rendjét a kovetkezd alapdokumentumok
hatarozzak meg:
- Alapité okirat
- Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat és mellékletei
- Kiildetésnyilatkozat
- Stratégiai terv és a hozza kapcsolodo éves cselekvési tervek
- Gytjtokori Szabalyzat
- Eves beszamolok és munkatervek
- A kényvtar miikddését segité egyéb szabalyzatok
- A kényvtar miikddésére vonatkozo hatélyos jogszabélyok

1.4. Alapito okirat

Szentendre Véros Onkorméanyzat Képvisel8-testiiletének 2025. aprilis 24-i iilésén elfogadott
80/2025. (IV.24.) Kt. sz. hatdrozata alapjan egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat
tartalmazza a kdltségvetési szerv miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat, a kéltségvetési
szerv alaptevékenységébol eredd feladatait. Ezzel egyidejiileg hatédlyat veszti a koltségvetési
szerv 254/2022. (XI1.14.) Kt. szami hatarozattal 2022. december 14-én elfogadott egységes
szerkezetii alapito okirata.

2. A Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtir adatai
2.1. A kiltségvetési szerv alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése:
Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar

A koltségvetési szerv kozkeletii rivid neve:
HBPMK



A kdltségvetési szerv neve nemzetkdzi haszndlatban:
Hamvas Béla Pest County Library, Szentendre

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

Levélcime:
2001 Szentendre, Pf. 67.

Elektronikus levélcim:
info@pmk.hu

Web cim:
www.hbpmk.hu

Telefonszimok:

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

Tagintézmények:
Piisptkmajori Klubkényvtar (2000 Szentendre, Hamvas Béla utca 6.)

Szimbolum:

O
PCIK
HAMVAS BELA

PEST MEGYEI
KONYVTAR

A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa:
Varmegyei hatokorii varosi kdnyvtar

Az alapitds éve:
1980.01.01. [1952.]

Az alapito okirat hatdrozat szdima:
80/2025. (IV.24.) Kt. sz. hatarozat

A koltségvetési szerv jogelddje:

Korzeti Kényvtar

Pest Megyei Konyvtar

Jarasi-Varosi Kényvtar

Pest Megyei Miiveiddési K6zpont és Konyvtar

Pest Megyei Konyvtar (fenntarté Pest Megye Kozgyiilése)

Pest Megyei Konyvtar (Pest Megyei Intézményfenntarté Kdzpont)
Pest Megyei Konyvtar (fenntarté Szentendre Varos Onkorményzata)

Alapitéi jogokat gyakorld szerv:
Szentendre Varos Onkorményzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

Alapitas: 1947.
Alapitas: 1952,
Alapitas: 1957
Alapitas: 1975.
Alapitas: 1991.
Alapitas: 2012,
Alapitas: 2012,



A koltségvetési szerv fenntartoja:
Szentendre Varos Onkorményzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

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

A koltségvetési szerv szakmai feliigyeleti szerve:

Kulturalis és Innovacios Minisztérium, Kultaraért Felel6s Allamtitkérség
1054 Budapest, Szemere utca 6.

A kdltségvetési szerv jogdlldsa:

A koltségvetési szerv 6nallé jogi személy.

Egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd, akinek megbizatasi rendjét a jogszabalyi
hivatkozisokkal egyiitt az Alapito okirat 5.1. pontja irja le.

A kiltségvetési szerv milkadési teriilete:

Pest varmegye kozigazgatasi teriiletén varmegyei hatokorii varosi konyvtarként varmegyei
illetékességgel, illetve az Orszigos Dokumentumellatisi Rendszerrdl szolé 73/2003 (V.28))
Korm. rendelet 3. §-a alapjan az ODR szolgdltatisok tekintetében orszégos illetékességgel.
Kozponti alapok altal finanszirozott, foldrajzilag kiterjedtebb projektek esetében a

koltségvetési szerv a megdllapodasoknak megfelelden régios, hazai vagy kiilfsldi illetékességet
is szerezhet.

2.2. A Koltségvetési szerv gazdilkodasaval kapesolatos alapadatai

Szamlavezetd Bank: OTP Bank Zrt.

Pénzintézeti jelzészama: 11784009-15440189
Tarsadalombiztositasi térzsszama: 2222501
Adobigazgatasi azonosité szama: 15440189-2-13
KSH szama: 9101

PIR szama:440183

Agazati azonosit6: 910100

AHTI: 749738

KSH Statisztikai szamjel: 15440189-9101-322-13

A koliségvetési szerv gazdalkoddsi formdja:

Onalléan miikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem, de gazdasagi
feladatokat ellatdé munkavallaloval rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat a Ferenczy
Muzeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.) koltségvetési szerv latja el. A
feladatok felosztasat a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar és a Ferenczy Muazeumi Centrum
kozotti Egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza.

Koltségvetés:

Alaptevékenységét a Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal és a kultiraért
felelds miniszter véleményezése utan jovahagyott kdltségvetésbd! latja el.

2.3. A kéltségvetési szerv miikddésére és tevékenységére vonatkozé adatok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr célja és kiildetése:

Konyvtarunk a kulturdlis értékek kozvetitdje, kozdsségi tér. A modern technika eszkozeivel és
mindségi szolgaltatasainkkal az esélyegyenldség elvét kovetve segitjiik hasznaloinkat kitizétt



életcéljaik elérésében. Kiemelt jelentdséget tulajdonitunk helyi kulturdlis értékeink
megorzesének €s szabad kozvetitésének.

Konyvtarunk teret biztosit az olvasas és az informécids miiveltség fejlesztésére. Elkotelezettek
vagyunk az egész életen at tart6 tanulas és a szabadido tartalmas eltltése mellett.

Véarmegyei hatokéri varosi konyvtirként feladatunk Pest varmegye kényvtarainak szakmai
felligyelete, és a kistelepiilések kdnyvtari ellatdsdnak tAmogatdsa. Hozzdjarulunk Szentendre
varos fejlesztési koncepcidjdnak megvaldsitasahoz.

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

A kéliségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsa

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 082042 Konyvtéri dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
7 | 082043 Konyvtari allomény feltardsa, mego6rzése, védelme
3 | 082044 Konyvtéri szolgaltatasok
4 | 083020 Konyvkiadas
5 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
6 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
7 1086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikddés
8 | 086090 Egyéb szabadidts szolgaltatas
9 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés
10 101270 Fogyatékossaggal élok tarsadalmi integraciojat €s életmindségét
segitdé programok, tAmogatasok
11 | 102050 Az idéskoriak tarsadalmi integracidjat célzé programok
12 104060 A gyermekek,_ fiatalok és csalddok életmindségét javito
programok (kivéve: tanoda)
13 | 105020 Foglalkoztatast elosegito képzések €s egyéb tamogatasok
14 | 107080 Esélyegyenloség el6segitését célzd tevékenységek és programok
15 | 082094 Koézmiivelodés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A koltségvetési szerv allamhéaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa:
911100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A kéltségvetesi szerv jogszabdlyokban meghatdarozott alaptevékenysége

Az 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 54. §-a (3) bekezdésének b) pontja alapjan
a varmegyei hatokorii varosi kényvtar nyilvanos kényvtar.

Kult. tv. 54. § (1) bekezdése szerint a nyilvanos kinyvtar alapkévetelményei:

a) mindenki altal hasznalhat6 €s — e térvény eltérd rendelkezése hidnyaban — megkozelithetd;
b) rendelkezik kizdrélagosan a kényvtéri szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

c) rendszeresen, a felhasznalok t6bbsége szaméara megfeleld idopontban, Gtezer f6 feletti
telepiilésen mitk6do telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25 draban, tovabba legaldbb
havonta két hétvégi napon tart nyitva;

d) vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kivetelményeire és jogviszonyara
irdnyadoé jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;



e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyujtott alapszolgaltatdsai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

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

i) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a kényvtar kifejezés.

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

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait killdetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bocsitja,
c) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,

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

f) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhettségét,

2) a kdnyvtarhasznélokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitisaban,
az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomdnyos kutatas és az
adatbazisokbél torténéd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturélis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informécid- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

k) a szolgéltatdsait a kdnyvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

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

(5) A varmegyei hatéksrli varosi konyvtar és a Budapest Févaros Onkorményzata altal
fenntartott konyvtar kéltségvetési szervként miikddo nyilvanos kényvtar.

(6) A varmegyeszcékhely megyei jogu varos - Pest varmegyében Szentendre Varos
Onkorményzata - az (1) bekezdésben foglalt feladatait varmegyei hatokorii vérosi konyvtar
fenntartésdval biztositja.

(7Y A varmegyei hatokori véarosi konyvtar vagyonkezeldje a tevékenységét biztositd
vagyonnak.

Kult. tv. 65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul
a) gyijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kdzhasznii informéacids szolgaltatast nyijt,

¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

¢) gyermek- és csaladbarit szolgaltatasokat nyujt.

Kult. tv. 66. § szerint a varmegyei hatokori varosi kényvtar a varmegye egész teriiletére
vonatkozdéan az 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaitakon til allami
feladatként

a) ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizaldssal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miik6do kényvtarak egyiittmiikodését,

c) végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak kényvtari ellatasat,

d) a telepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezi a varmegyében miikodd kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszert, szervezi a kbnyvtari, informacios és
kozdsségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében,



h) megallapodas alapjén biztositja a telepiilési nkormédnyzatok szdmara a Konyvtarellatasi
Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informdacids és kzisségi helyen,

i) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikédd varosi kdnyvtarak és a telepiilési nyilvanos kényvtarak fenntartéinak a
konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatirozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

j) koordinalja a telepiilési kdnyvtarak minésitésének el6készitését,

k) ellatja az Orszagos Dokumentumelldtiasi Rendszerr6l sz6l6 kormanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat,

1) évente két alkalommal a kényvtdri szolgaltatésok megvaldsitasaval kapcsolatos informacios
szakmai miihelynapot szervez a varmegyében 1évo varosi kdnyvtarak kényvtarosai szamara,
m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozziférhetdvé tételével kapcsolatos
feladatokat,

n) elektronikus formaban megb6rzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési kdnyvtarak éves szakmai
beszdmoldjat és munkatervét.

Feladata a kozkényvtari ellatas keretében a Kult. tv. 60. § (1)-(3)-ban szerepld kozponti
szolgaltatisokban valé részvétel.

A Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer (a tovabbiakban: KSZR) a varmegyei hatokori véarosi
kényvtar és az illetékességi teriiletén lévo, 5000 fonél kisebb lakossdgszamu telepiilés
Onkormdnyzata kozott kotott megdllapodas (a tovabbiakban: kistelepiilési megéllapodas)
alapjan — a Kult. tv. 64. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak megvalositasa érdekében -
miik8do szolgaltatdsi rendszer a nyilvanos konyvtari elldtas koételezo telepiilési 6nkorményzati
feladatanak biztositasahoz.

§-a szerint:

(1) A 3. § szerinti szolgaltatasok teljesitése érdekében a varmegyei hatokérii varosi konyvtar
kistelepiilési megallapodas szerint igénybe vehetd szolgaltatasai:

1. dokumentumszolgaltatds (kdnyvek, iddszaki kiadvanyok, audiovizualis, elektronikus
dokumentumok biztositasa),

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

3. tdjékoztatds az Orszagos Dokumentumellatisi Rendszerrdl, az orszagos lelohely-
nyilvantartas miikddésérol,

4. konyvtarkdzi kolcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozd kérések
teljesitése, kozvetitése,

5. az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatisanak segitése, tajékoztatds a
tudomanyos kutatds és az adatbazisokbdl torténé informacidkérés lehetdségérol,

6. a szolgaltatd helyre vonatkozo adatok és informdciok kdzzététele a varmegyei hatokdril
varosi konyvtar honlapjén,

7. a konyvtari szolgaltatasokrol informacick biztositdsa a Kkistelepiilési Gnkormdanyzat
honlapjan, kiilénds figyelemmel az j és az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasokra,
tovabba a fogyatékossaggal élGket és a nemzetiséghez tartozokat érintd informacidkra,

8. a konyvtari alloméany nyilvantartasa, feltirdsa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
Ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalégusban vald kozzététele az interneten,
allomanyellenorzés elvégzése, - sziikség szerint - kivonds az allomanybol,

9. a telepiilésre és a varmegyére vonatkozo helyismereti informaciok biztositdsa, digitalizalasa,
10. tijékoztatds a konyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokral,

11. specialis konyvtari szolgaltatasok, dokumentumok, eszkdzdk biztositdsa a fogyatékossaggal
€16k szamara,



12. a lakossag érdeklodésének megfelel6 kulturalis, k6zosségi, kézmiivelddési rendezvények
és egyéb programok, kiallitasok szervezése,

13. az olvasaskultiira fejlesztését tamogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a
kozosségi élet timogatasa, a civil 6nszervez6dések segitése,

14. a szolgaltatd hely bevondasa az orszigos és térségi szakmai programokba,

15. a konyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

16. tajékoztatas a palyazati lehetdségekrdl,

17. szakmai tanacsadas,

18. statisztikai adatszolgaltatas,

19. a kdnyvtari szolgiltatisokhoz szitkséges informatikai eszk6zok, kis értékil targyi eszkozok,
szakmai €s egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

20. a varmegyei hatokoril varosi konyvtar altal a kistelepiilési megallapodasban vallalt tovabbi
szolgéltatas.

(2) A varmegyei hatokori vérosi kényvtarnak rendelkeznie kell a kistelepiilési megéllapodas
alapjan vallalt, az (1) bekezdés szerinti szolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges berendezéssel,
technikai felszereltséggel, szallitoeszk&zzel, valamint szakképzett konyvtirossal.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvar az ODR keretében miik6dé szolgaltato kényvtar.

Az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer (a tovabbiakban: ODR) a kulturaért felel6s
miniszter altal vezetett minisztérium altal kialakitott olyan szolgaltatasi rendszer, amely az
orszagos  lelohely-nyilvantartds segitségével a konyvtarakon keresztiil Dbiztositja
konyvtarhaszndlok szdmara a kdnyvtari dokumentumok hozzaférhetfségét.

Az Orszigos Dokumentumellitasi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V. 28.) kormanyrendelet 4,
§ alapjin:

(1) A szolgaltatd kényvtar a gylijteményében lévé dokumentumokat - a szolgaltatdsukra
vonatkozé eldirasokkal egyiitt - bejelenti az orszagos leléhely-nyilvantartasba.

(2) A szolgaltaté konyvtar - a konyvtarhasznalati szabalyzataban foglalt korlatozasok
figyelembevételével - a gylijteményében lévd dokumentumok teljes korét szolgaltatja. A
dokumentum szolgaltatasaval egyidejlileg annak haszndlatara egyedi el6irasokat hatirozhat
meg.

(3) A szolgaltato konyvtar - az igény beérkezése utan haladéktalanul - eredetiben, mésolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kér6 kényvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

(4) A szolgaltatdo konyvtar az eredetiben nyujtott dokumentumszolgaltatisért dijat nem
szamithat fol.

(5) A szolgaltaté kdnyvtar gondoskodik a kdnyvtarkozi dokumentumszolgaltatas korszerii
eszkozokkel torténd mitkddtetésérodl, folyamatossagarol és mindségének biztositasarol, tovabba
a szolgaltatas adatainak a minisztérium altal eléirt nyilvantartasarol.

717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgaltatisardl,
megorzésérél és hasznalatarol szolé Kotelespéldany rendelet szerint kotelespélddnyra
jogosult kényvtar.

A nyilvanos haszonkd&lestnzésért a szerzot megilletdé dij megallapitasahoz és felosztasahoz
szilkséges adatokrél, valamint az adatszolgdltatasra kotelezett nyilvanos konyvtar a 14/2011.
(IV.7.) NEFMI rendelet szerint.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr alapito okirat szerinti szakmai alaptevékenységei:

— hozzajarul Pest varmegye, Szentendre szellemi életének fejlodéséhez, szilkség szerint
egylittmiikddik a varmegye és a varos kulturalis €s oktatasi intézményeivel;

— gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

— kolcsonzést, helyben hasznélatot, masolatszolgaltatast nyujt;

— résztvevoje €s szervezdje a kényvtarak kézotti informacid- és dokumentumkézvetitésnek,
tagja az Orszidgos Dokumentumellatasi Rendszernek;
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— kiemelten foglalkozik Pest varmegye pedagdégusainak szakirodalmi ellatdsaval;

— helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt;

— kozhasznt informdcids szolgaltatdst nyijt (Lakossagi Informacids Szolgalat);

— elldtja a kételespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

— kielégiti a kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

— kielégiti a varmegyében a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozé lakossig
kozgyiijteményi igényét;

— szervezi a varmegye terliletén miikddo kdnyvtarak egyiittmikddését;

— atelepiilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nyujt;

— végzi az iskoldn kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést;

— szervezi a virmegyében milkdd6 Snkormanyzati kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasat;

— gondoskodik a hatranyos helyzetii rétegek (vakok, cstkkentlatok, mozgassériiltek, koruk,

— kiadoi tevékenységet folytat, kiilondsen a helyismereti és konyvtari szakteriileten;
— konyvtari rendezvényeket szervez az olvasas, az irodalom népszeriisitése érdekében,
— kotészeti szolgaltatast nyqjt a varmegye kdnyvtarai szamara.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdir mitkidését meghatdrozo jogszabdlyok, rendeletek.
Az alaptevékenységet meghataroz6 tovabbi jogszabalyokat az SZMSZ 4 kényvtdr mitkidésére

vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok elnevezésii melléklete tartalmazza.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr gyiijtokore

A gylijtokor részletes szabalyait a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr Gyitijtékori Szabdlyzata

tartalmazza, mely dokumentum az SZMSZ mellékelte.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gyiijti:

— A Magyarorszdgon megjelend altalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumokat, a
gyarapitasra fordithato Osszeg szabta korlatozéssal.

— A vilignyelveken megjelend alapvetd kézikdnyveket, adatbazisokat az igényeket
figyelembe vevd valogatassal, illetve a nyelvtanulast segité dokumentumokat.

— Kiemelten a miivészeti, kiiléndsen a képzémiivészeti szakirodalmat.

— A Pest varmegyére, kiemelten Szentendre vérosara vonatkozd helyismereti és helytérténeti
dokumentumokat a teljesség igényével, orszagos illetékességgel.

A kényvtar az dllomanyét szamitdgépen tartja nyilvan és tarja fel.

A konyvtar dllomanyabdl a fizikailag ténkrement, tartalmilag elavult és a hasznélok szamara
érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi. A kivonasndl figyelembe veszi az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerre vonatkozd szabalyokat. Az allomanybdl kivont
dokumentumokat a vonatkozd jogszabaly értelmében értékesitheti.

Az igazgatd sajat hatiskdrében engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat
téritésmentesen kaphassdak meg hazai és kiilfoldi konyvtarak és civil szervezetek.

Az intézmény villalkozdsi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységét haszonszerzés céljabol, allamhaztartason kiviili
forrasbol, nem kotelezben végzett termeld, szolgaltatd, értékesitd tevékenységkent végzi. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a modositott kiadasi eldiranyzatanak
20%-a.

A vallalkozasi tevékenységet az intézmény azzal a feltétellel folytatja, hogy a vallalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenység ellatasat és az abbdl fakadd
kotelezettségek teljesitését.

TEAOR Az intézmény villalkozdsi tevékenységi kirei a TEAOR
besorolas szerint
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4724

Kenyér-, pékaru, édesség-kiskereskedelem

4725 [tal-kiskereskedelem

4729 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papirdru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb, mashova nem sorolhatd j dru kiskereskedelem

4791 Csomagkiildo, internetes kiskereskedelem

5811 Konyvkiadas

5814 Folydirat, idoszaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiadoi tevékenység

5820 Hangfelvétel készitése, kiadasa

7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas fejlesztés

7490 Miashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki
tevékenység

7990 Egyéb foglalas

8219 Fénymasoldas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatas, szabadidds

tevékenység
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_ ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE

1. A koltségvetési szerv 1étszama €s szervezeti felépitése

Az alapito szerv dltal engedélyezett kiltségvetési szervi 1étszam: 38 6.
A koltségvetési szervi 1étszamon beliil
- aszakmai munkakdrikben foglalkoztatottak 1étszama: 28 {6,
- azigazgatas: 2 fo,
- titkarsag: 1 6,
- gazdasagi feladatellatas (helyben): 4 {6,
- technikai munkakérikben foglalkoztatottak létszama: 3 19,
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. dbra melléklete tartalmazza.

2. A kinyvtir szervezeti egységei

Igazpatds (igazgato, igazgatohelyettes)

Titkdrsag — szervezési, kommunikacids és iizemeltetési osztaly (titkdrsag, lizemeltetés
(technikai, eladatellatds, informatika, rendezvényszervezés)

Alloméanygyarapitasi és feldolgozo osztaly

Olvasoszolgalati as tajékoztatd osztaly (Felnétt részleg, Gyermek részleg, Fonotéka €s ifjisagi
konyvtar, Helytoriéneti részleg)

Moddszertani €s haldzati osztaly (Digitalizalo részleg)

Gazdasagi és munkaiigyi osztaly

3. A kinyvtir szervezeti egységeinek feladatai
Altaldnos feladatok

Szervezeti egységtdl és munkakdrtdl fliiggetleniil a kényvtar minden munkatarsa:

- részt vesz az intézmény stratégiai tervének, killdetésének, éves munkatervének
kidolgozasaban és megval6sitasaban.

- a tevékenységével Gsszefiiggésben adatot szolgaltat az éves beszamoldk, statisztikak
elkészitéséhez.

- részt vesz a varmegyei és orszagos konyviarszakmai rendezvények, programsorozatok,
projektek szervezésében, lebonyolitdsaban.

- kozremiikddik az éves, elbre tervezett allomanyapasztds munkafolyamataban, a
térvényi eldirasoknak megfelel6 idokozonként allomanyellenérzésben.

- napi szinten figyeli és haszndlja a szervezet belsé kommunikécids csatornait.

- felel a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért,

- munkakdérnyezetét rendben tartja.

Igazgatas
A szervezeti egység vezetGje: igazgato

A vezetoség feladata a konyvtar irdnyitasédnak, igazgatdsinak ellatdsa. Személyzeti,
munkaiigyi, szocidlis iigyek lebonyolitasa. A kdnyvtar teriiletén a munkavédelemi, tiizvédelemi
és vagyonvédelemi tevékenység irdnyitasa és ellenorzése, valamint a vagyon és bérgazdalkodas
kérdéseinek megoldasa.

A torvényesség biztositasa a konyvtar egész tevékenységében.
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Titkdrsdg — szervezési, kommunikdcios és fizemeltetési osztdaly
A szervezeti egység vezetdje: titkdrsagvezetd

- Szervezési tevékenységek

A belsé kommunikacios csatornak naprakész informaciokkal térténd ellatéasa.

Az iranyitassal, igazgatassal dsszefliggd levelezés leirasa.

Elkésziti, és jovahagyas utdn kozzéteszi a munkatarsi értekezletek emlékeztetdit.

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

Ellatja a hagyomanyos és elektronikus dokumentumokkal kapcsolatos iratkezelési feladatokat,
gondozza a kézponti irattarat.

Elokésziti a belso szabalyzatokat, szerzodéseket, valamint elldtja a nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellitja az intézményvezetéssel kapcsolatos iigyviteli teenddket. (Szovegek eldallitasa,
rogzitése, szerkesztése (levél, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, jegyzoksnyv); nyomtatvanyok
tervezése; adatok, informacidk begyiijtése, rogzitése, csoportositdsa, kezelése, rendezése,
feldolgozasa, visszakeresése, tovabbitasa, értékelése, tdroldsa; nyilvantartisok vezetése;
informaciok el6allitasa és kdzlése; sokszorositis, masolds;

Nyilvantartja és intézi a teremfoglalasokat.

Vezeti és kezeli a napi szervezéshez, kommunikécidhoz sziikséges tablazatokat.

Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi és nyilvantartasi feladatokat,
Nyilvantartja a HBPMK szervezeti tagsagait, ellatja a tagdijakkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Szervezi és koordinalja a konyvtari rendezvényeket, kiilonds tekintettel a konferenciakra,
szakmai napokra.

Gazdasagi feladatellatas segitése, {igyiratok kézbesitése, napi bevételek §sszegyiijtése, banki
befizetések intézése.

Jelenléti ivek elkészitése.

Csaladbarat intézkedések teljes korii feliigyelete és iigyintézése, egyiittmiikodés a gazdasagi
osztllyal az intézkedések kapcséan felmeriil6 feladatok tekintetében.

- Uzemeltetési tevékenységek

Feladata az igazgatd iizemeltetéssel kapcsolatos munkdjdnak segitése tervek, javaslatok
kidolgozasaval, a kapcsolodd szakmai tevékenység megszervezésével.

Iranyitja a kdnyvtar autéjanak mitkbdését, heti programjat koordinalja.

Feliigyeli és koordinalja a takaritasi feladatokat, a portaszolgdlattal valé munkat, valamint a
gondok tevékenységét.

Felelos a HBPMK épiiletének karbantartasért €s a VSZN Zrt.-vel valé kommunikacidért.
Felel6s a HBPMK épiiletének biztonsagtechnikai eszkdzeinek karbantartisért, a riasztorendszer
miikddtetéséért.

Az igazgaté munkajat segiti a tiz- és munkavédelem teriiletén.

Szervezi a Piispkmajori Klubkonyvtarral kapcsolatos {izemeltetési iigyeket.

Felelos a konyvtar bérlivel vald kapcsolattartdsért, valamint a Szinhdzteremmel kapcsolatos
egyittm(k&ddésért a Szentendrei Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft.-vel.

Segiti a Gazdasagi és munkaiigyi osztilyvezetd munkijat és a gazdasagi folyamatok
gordiilékenységéért dolgozik.

Kapcsolatot tart Szentendre varos egyéb intézményeivel (pl. polgarmesteri hivatal,
csalddsegitd, gondozasi kézpont, rendészet, stb.)

Részt vesz az intézmény belsd kontrollrendszer, benne az integralt kockazatkezelési rendszer
miikodtetésében, az integritast sértd eseményei kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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- Kommunikdcios feladatok

Megirja a HBPMK kommunikacios anyagait (cikkek, hirek, PR anyagok, hirdetési szévegek,
kiadvanyok szbvege, stb.).

Szervezi a HBPMK médiakommunikacidjat, kezdeményezi az intézményrél sz6ld
sajtomegjelenéseket.

Kapcsolatot tart a sajtd és a média mas képviseldivel.

Elgsegiti az intézmény kiilsé és belsé6 kommunikacidjat, érvényesiti a kommunikécids
szempontokat.

Javaslatot tesz a kommunikécios feladatokkal Gsszefiiggd bels6 szabalyozasok kiadasara.
Népszeriisiti a HBPMK megjelent kiadvényait.

Részt vesz a HBPMK weboldalanak és az online kdzdsségi oldalainak a szerkesztésében,
naprakészen tartasaban.

Tervezi és szervezi a HBPMK reklamajandékait és beszerzésiiket a gazdasagi osztéllyal
egyiittmiikddve.

- Kreativ designer
Megtervezi és elkésziti a HBPMK miikédéséhez, szolgaltatasaihoz, programjaihoz
kapcsolddé online és offline hirdetési kreativokat.
Megtervezi a HBPMK kommunikacios és egyéb kiadvanyait.
Megtervezi a reklamajandékok kreativjat.
Miikadteti €s frissiti a HBPMK honlapjat.
Kezeli és tolti a HBPMK Facebook oldalat.

- Konyvtdiri szakinformatikus és informatikusi szakmai vezetd
A szervezeti egység vezetdje: titkarsagvezetd

Elkésziti, eldterjeszti és végrehajtja a HBPMK kiildetéséhez, jovoképéhez, stratégiajahoz
igazodd informatikai stratégiat.

Biztositja a HBPMK feladataihoz kapcsolodé informatikai folyamatok mitkddtetését.

Szervezi és ellatja a HBPMK tartalomgazdai és elektronikus informacidszolgaltatasi feladatait.
Gondoskodik az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasardl és kozremiikédik annak
megvaldsitisiban. Szakmai részrél kozremiikddik az informatikai  pélyazatok
megvalositasdban

Feladata a konyvtir minden részlegében kialakitani a szamitastechnikai feltételeket,
kozremiikodni a  szamitastechnikai  szolgaltatasok  kialakitasdban, adaptaldsdban,
miikodtetéseben, fejlesztésétben.

A HBPMK bsszes helyi munkaallomasanak feliigyelete, gondoskodik a folyamatos miikddés
feltételeirdl.

Konyvtar integralt konyvtari rendszere feletti folyamatos helyi feliigyelet, karbantartds. A
rendszer ujdonsagainak figyelése, telepitése, helyi betanitasa, a helyben jelentkezd problémak
minél elébbi kezelése, a hibak regisztralasa, javaslattétel a fejlesztésével, hibdk
kikiiszobolésével kapcsolatban. Kapcsolattartas a fejleszt6kkel.

Szerverek folyamatos karbantartisa, ledllasuk vagy meghibasoddsuk esetén azonnali
problémamegoldas. Biztonsdgi szabalyok betartdsa, és betartatisa a felhasznalokkal. A
szerverek kiils6 és belsd védelme informatikai szempontbél.

Informatikai képzések szervezése és lebonyolitdsa a lakossag €s a kdnyvtarosok korében.
Részt vesz a HBPMK kozonségkapcsolati tevékenységében, a konyvtari portilon- és a
kodzosségi oldalakon megjelend hirek, fotok szerkesziésében, Karbantartja a kdnyvtar honlapjat
és a HBPMK egyéb internetes szolgaltatisainak portéljait.
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Elvégzi a digitalizdlasi munkak hattértdmogatasat, betanitja a digitalizalasi munkdban
résztvev( munkatarsakat.

Részt vesz a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokban.

Felelosségi korébe tartozik a szoftvernyilvantartis vezetése, szoftverlicenc szerzddések
hataridejének figyelemmel kisérése.

Részt vesz a HBPMK informatikai kdzbeszerzési eljarasaban, gondoskodik az eljarasok
szakmai elokészitésérdl és lebonyolitasardl, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési eljarast tamogato
kiilsé szakmai céggel.

A HBPMK helyi rendezvényein informatikai hattérszolgaltatas biztositasa.

A szolgaltato kdnyvtar a gytijteményében lévo dokumentumokat - a szolgaltatasukra vonatkozo
eloirasokkal egyiitt - bejelenti az orszagos leléhely-nyilvantartasba

Rekordokat, adatokat szolgéltat hazai és nemzetk&zi adatbazisok, nyilvantartasok szamara.
Részt vesz a HBPMK KSZR informatikai eszkdzparkjdnak fejlesztésében, informatikai
segitséget nydjt a KSZR-ben l1év6 kodnyvtaraknak e-mailben €s telefonon.

Részt vesz a konyvtar teriilet-ellatasi munkajaban, k&z6s informatikai szolgaltatasok
kialakitasaban.

Ellitja Pest megye nyilvanos konyvtarainak informatikai moddszertani szaktanacsaddi
feladatait.

- Rendezvényszervezd
A szervezeti egység vezetoje: titkarsagvezetd

Kulturalis, kézosségi és egyéb konyvtari programokat szervez és bonyolit le a HBPMK-ban.
Kiemelt figyelmet fordit a HBPMK programsorozataira, az iddoskoruak térsadalmi
integracitjara, a gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségének javitasara, a foglalkoztatas
elosegitésére és az esélyegyenldségre.

Részt vesz a kiilso és bels6 szakmai, valamint protokollaris rendezvények (konyvtari vezetések,
konyvbemutatok, eléadasok, konferencidk és egyéb rendezvények) szervezésében.

A HBPMK KSZR keretében a lakossag érdeklddésének megfelelé kulturdlis, kozosségi,
koézmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat, kidllitasokat szervez. Gondoskodik a
rendezvények megfelelé szolgaltatasi helyre valo eljuttattatdsarél, a rendezvények
kéltséghatékony megszervezésérol és kiszervezésérol.

Ellatja az intézmény széles értelemben vett kulturalis-kézmiivelddési feladatait, valamint a
kulturalis kapcsolatok korébe tartozo tigyintézést.

(Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kdnyvtari kampanyok eseményeit a
megye €s a varos terliletén.

Gyijti a rendezvények statisztikai adatait.

- Technikai feladatelldtas
A szervezeti egység vezetdje: titkarsagvezeto

Gépkocsivezetd/technikai munkatirs

A HBPMK munkatérsainak munkahelyiikhtz kapcsolédé okokbol torténd szallitasa, illetve a
HBPMK miikédéséhez kapcsolodo személyek széllitasa.

Részt vesz a KSZR telepiilések kdnyvtari szolgaltatisdhoz sziikséges dokumentumok,
informatikai eszk6zok, kis értékii targyi eszk6zok, szakmai és egy€b anyagok, nyomtatvanyok
kiszallitasaban.

Felelos a HBPMK gépjarmiiparkjanak koltséghatékony és biztonsagos lizemeltetéséért.
Gondoskodik a gépjarmiipark rendes €s rendkiviili szervizelésérél.

Intézi a gépjarmiipark kotelezd gépjarmii feleldsség biztositasaval és a CASCO biztositassal
kapcsolatos teendoket.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal (garazs, javité miihelyek, mitholdas szolgaltatok).
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Ellatja a jarmiivekkel kapcsolatos eszk6z- és anyagbeszerzéseket (tisztité- és karbantarto
anyagok).

Vezeti a menetlevelet.

Ellitja a HBPMK épiiletében a kisebb karbantartdsi és javitasi munkalatokat.

Segiti a Z61d munkacsoport zéldfeliilet apolassal kapcsolatos tevékenységét.

Gondnok

Feleldss a HBPMK épiiletében sziikséges karbantartdsi munkalatok elvégzéséért: 6 maga
folyamatosan elvégzi a kisebb karbantartasi munkékat, a nagyobbakkal kapcsolatban pedig
egyeztet a VSZN Zrt. munkatarsaival.

Biztositja a rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges targyi feltételeket, kezeli a technikai
eszkdzoket.

Felel6s az intézmény kulcsnyilvanytartasanak naprakész vezetéséért.

Gondoskodik a tarolé-helyiségek megfeleld kialakitasardl és hasznalatardl, a hasznalaton kiviili
eszkdzok megfeleld tarolasardl, az épiilet altalanos rendjérdl.

Feliigyeli és fenntartja az épiilethez tartozd kiilst részek tisztasagat, rendjét, elvégzi a kisebb
kertészeti munkakat.

Felméri a karbantartasi, fenntartasi anyagsziikségletet, a megrendelésrél €s a szabalyszerli
atvételérdl gondoskodik.

A gépkocsivezeté/technikai munkatars és a gondnok részletes feladatait a munkakéri leirasuk
tartalmazza.

A koltségvetési szerv épliletének takaritdsa, a portaszolgalat ellatasa és a karbantartasi feladatok
elvégzése Egyiittmiikédési megallapodasban rigzitettek szerint a VSZN Zrt. feladata.

Allomdnygyarapitisi és feldolgozo osztily
A szervezeti egység vezetGje: dllomanygyarapitasi és feldolgozo osztalyvezetd

A varmegyei hatokorit védrosi konyvtar Gydijtokori Szabalyzatdhoz igazodva a konyvtari
dlloméany gyarapitasa, fejlesztése és nyilvantartasa (dllomanyellenérzés, dllomanyba vétel,
feldolgozas, feltaras, apasztas, allomanyvédelem).

A HBPMK KSZR keretében beszerzett konyvtari allomany feldolgozasa

A konyvtar altal hasznalt integralt konyvtari rendszer katalégusdnak gondozasa, épitése.

Az éllomanygyarapitasi keret és az egyéb — dokumentum-beszerzésre kapott — forrasok
felhasznalasanak a koordinaldsa €s nyilvéantartasa.

A dokumentumok felszerelése, a hidnyok potlasa.

A gyiijteménnyel kapcsolatos hibak feltarasa, azok kikiiszébolése.

A gyiijtott dokumentumtipusok piaci kinalatanak figyelemmel kisérése.

A bemutatdé példanyok attekintése, kivalasztott dokumentumok megvasarldsa. A bemutatd
példanyok kozitt nem szereplé dokumentumok mas forrasokbdl térténébe szerzése.

Az ajandékba kapott, ill. palyazat utjan nyert, a kényvtar gyiijtokérébe tartozé dokumentumok
allomanyba vétele.

Kételespéldanyok feldolgozasa,

Helyismereti dokumentumok beszerzése, feldolgozdsa.

A gyijteményszervezéssel kapcsolatos statisztikai adatok szolgaltatasa.

Deziderata jegyzék gondozasa.

Részvétel a gyiijteménnyel kapcsolatos szabdlyzatok megalkotasaban, naprakészen tartasaban,
ksvetkezetes alkalmazéasaban.

Részvétel az éves, elore tervezett allomanyapasztas és a torvényi eldirdsoknak megfeleld
idokozonként dllomanyellenbrzés megtervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban.,
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Szervezi és irdnyitja a kotészeti miihely tevékenységét.

Kitészeti munkatars

A HBPMK konyv- és folyodirat dlloméanyéanak kotése és javitasa, illetve egyéb kotészeti munkak
(pl.: dobozkészités) elvégzése.

Kiilsé6 megrendelésre kotést, kotészeti jellegli munkét, szolgaltatasokat végez a megye
konyvtarai szamdra. Feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Olvasoszolgdlati és tdjékoztato osztily
A szervezeti egység vezetdje: olvasoszolgalati és tajékoztatd osztalyvezetd
- Felndtt részleg (kilesinzés és tdjékoztatds)

Feladata a konyvtar gyilijteményének hasznalokhoz valé eljuttatdsa helyben haszndlat és
kdlcstnzés utjan.

Téjékoztatast nyujt a konyvtar és a nyilvanos konyviari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl, biztositja mas kényvtarak allomanydnak és szolgéltatasainak elérését, részt
vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében.

Biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhet6ségét.

Intézi a konyvtari adminisztraciéval kapcsolatos teenddket (beiratkozas adminisztraciojat, a
konyvtdri dokumentumok kiaddsit &s visszavételét, eldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat, raktari kérések lebonyolitasat, dlloményvédelmi feladatokat).
Felelés a kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a koélcsonzoi terekben és a
raktarakban.

Feladata az olvasdszolgalati tevékenységgel Gsszefiiggd pénzkezelés.

A koényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamatdban.

Szaktajékoztatast ad a konyvtar gy(ijtékoréhez tartozd tudomanyteriileteken.

Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasit, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetoségét.

Kiemelten foglalkozik Pest varmegye pedagdgusainak szakirodalmi ellatasaval.

A szaktajékoztatok - a konyvtarhaszndlok kérésére vagy az intézmény igényei szerint -
esetenként vagy folyamatosan irodalomkutatast, témafigyelést végeznek, bibliografiat allitanak
Ossze.

Kézhaszni informacios szolgaltatast nyujt.

Feladata a megrongélt, elavult miivek ill. folospéldanyok folyamatos kivondsa és torlésiik
elokészitése.

Részt vesz az id6szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténé alloményeliendrzés
elokészitésében, lebonyolitasdban.

Felel a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

Elokésziti a dokumentumokat reprogréfiai és digitalizalasi szolgaltatasok céljaira.

Adatokat gylijt az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasoszolgdlati nyilvéantartisokat,
beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikat készit.

Ké6zremiikddik a dokumentumok beszerzésében, az 1j szolgaltatasok kialakitasaban.
Gyarapitja, feltarja, kezeli a koltségvetési szerv hirlap- és folyoirat-allomanyat.

Részt vesz a Pest virmegyei sajtofigyelésben, archivalasban.

A szervezeti egység kozremiikddik a koltségvetési szerv teriileti szolgalati tevékenységében,
elvégzi a konyvtarkozi kolesonzéssel kapcsolatos feladatokat, az Orszdgos Dokumentum-
ellatasi Rendszer szabalyainak megfeleléen. Az igény beérkezése utan eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egy€b formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré kényvtirnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyardl.

17



Kozremitkddik a lakossagi képzések, konyvtarhasznilati oOrdk és egyéb kulturalis
rendezvények, kiallitisok megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Gyermek részleg

Feladata a 14 éven aluli olvasék konyvtari elldtdsa, a kényvtar gyermekkdnyvtan
gylijteményének hasznalokhoz vald eljuttatdsa helyben hasznalat €s kolcsonzés Gtjan.

Intézi a konyvtiri adminisztracidval kapcsolatos teenddket (beiratkozds adminisztracidjat, a
kényvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét, eldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi feladatokat).
Felelés a konyvtdri dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcstnzodi térben és a
raktarakban.

A kényvtarhaszndlokat segiti a digitalis irastudas, az informécids miiveltség elsajatitasdban, az
egész életen 4t tartd tanulds folyamataban.

Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. f6lospéldanyok folyamatos kivonasa €s torlésiik
elokészitése.

Részt vesz az idbszakonként és/vagy rendkivilli esetben torténé éllomanyellenérzés
elokeszitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Kényvtdrhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért.

Adatokat gyiijt az éves beszamoldkhoz, vezeti az olvasdszolgilati nyilvantartasokat,
beiratkozasi, olvaséforgalmi statisztikat készit. Kézremiikdik a konyvtar éves munkatervének
Osszeallitasaban.

Ko6zremiikddik a dokumentumok beszerzésében, az 0j szolgaltatasok kialakitasaban.
Kozremiikodik a konyvtarhasznalati ordk és egyéb kulturdlis rendezvények, kidllitdsok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Egyiittm{ikddik a varmegye é€s varos kozoktatasi intézményeivel, részt vesz azok pedagdgiai
programjaiban olvasast népszeriisitd szolgaltatasokkal.

Konyvtarismertetd, konyv- és kdnyvtarhasznalati foglalkozasokat, mesefoglalkozasokat, igény
szerint egyéb foglalkozasokat szervez és tart a gyermekeknek.

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

Részt vesz a konyvtar bibliogréfiai tevékenységében, esetenként dndlldan ajanlé bibliografidkat
allit 6ssze gyermekrendezvényekhez, évfordulékhoz, megemlékezésekhez kapcsoloddan.
Feladata a hatranyos helyzetii gyermekek konyvtari ellatasa.

Gyermekkonyvtiri szakmai vezetd

Végzi a gyermekkonyvtarosi feladatokat.

Kapcsolatot tart a részleg feladatellatdsahoz kapcsolodd szakmai szervezetekkel és
intézményekkel.

Képviseli a HBPMK gyermek részlegét a szakmai rendezvényeken és kiilénb6z6é forumokon.
Részt vesz a gyermekkonyvtari kommunikécid kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken a teriiletét érintd témak esetén.

- Fonotéka és ifjusdgi kionyvtar

A specialis dokumentum tipusok gyiijtésére szakosodott részleg. Gyiijti, feltarja, szakszeriien
tarolja, szolgéltatja a hanglemezeket, CD-ket, CD-ROM-okat, videdkat, DVD-ket, valamint az
ifjusagi irodalmat.

Intézi a konyvtari adminisztracioval kapcsolatos teenddket {beiratkozds adminisztraciéjat, a
kényvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét, elojegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszdlitasat, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi feladatokat).
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Felel6s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a Fonotéka és ifjusdgi konyvtar
teriiletén és a raktarakban.

Feladata az olvasdszolgélati tevékenységgel 6sszefiiggd pénzkezelés.

Feladata a megrongdlt, elavult miivek ill. foléspéldanyok folyamatos kivonasa és térlésiik
elékészitése.

Részt vesz az idoszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd &llomanyellenérzés
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Kényvtarhaszndlati Szabalyzatban foglaltak betartisaért és betartatasaért.
Koézremiikédik a dokumentumok beszerzésében, az (j szolgdltatasok kialakitasaban.
Kozremlikddik a konyvtarhasznalati ordk és egyéb kulturdlis rendezvények, kidllitasok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Egyiittmiikodik a vdrmegye és varos kozoktatasi intézményeivel, részt vesz azok pedagogiai
programjaiban olvasast népszeriisit szolgaltatasokkal.

Konyvtarismertetd, konyv- és kényvtarhasznalati foglalkozasokat, irodalmi foglalkozasokat,
igény szerint egyéb foglalkozasokat szervez és tart a kamaszoknak.

Audiovizualis témakdrben szaktajékoztatast nyujt.

Olvasdi igények figyelése, ajanlok készitése.

Minikiallitdsok megvaldsitasa, konyvtari akciok szervezése.

Ellatja a nyilvanos internet szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Zenei, filmes, valamint az ifjisdgnak sz616 rendezvényeket szervez.

A részlegre vonatkozd olvasdi statisztikat szolgaltat.

- Helyismereti részleg

Pest varmegyére vonatkoz6 kényvtari dokumentumok teljességre térekvo gytijtése, archivalasa,
analitikus feltirdsa, digitalizdldsa, feldolgozdsa, valamint az Aallomdnyra alapozott
szaktajékoztatas, kutatastamogatas, bibliografiai tevékenység. Alloményvédelem.

Gyjti, adatbazisba szervezi és archivélja a kényvtarra vonatkozé sajté- és médiapublikacidkat.
Deziderata-jegyzékeket készit a gylijtemény hidnyairol.

Feladata a konyvtari dllomény analitikus feltarasa helyismereti szempontbdl.

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

Gondozza a helyismereti, helytorténeti gyijteményt, gondoskodik annak kutatasi céla
felhasznalasardl, megorzésérdl, valamint bibliografiai szambavételérdl.

Kdzremiikodik a varmegye telepiiléseire vonatkozo sajtéanyag-figyelésében.

Epiti és gondozza a helyismereti adatbézist.

Vezeti a kdnyvtar sajat kiadvanyainak nyilvantartasat.

Feltarja és szolgaltatja a kényvtari rendezvényekhez kapcsolédd audiovizualis anyagokat
(fotdk, filmek, hanganyagok).

Modszertani segitséget ad a varmegyei halozat konyvtarainak helyismereti munkajahoz.
Ellendrzi az arra kotelezett nyomdak kételespéldany-szolgaltatasat,

Kijelsli a Pest varmegyei vonatkozasi dllomanyvédelmi szempontbdl kiemelt védelmet €lvezd
dokumentumokat digitalizalasra.

Részt vesz a konyvtar digitalizélasi stratégidjanak kidolgozasaban.

Elkésziti az intézmény és a Gyilijtemény aktualis digitalizalasi stratégidjat és tervét. Kijelsli a
digitalizaland¢é allomanyrészeket €s meghatarozza a prioritasi sorrendet.

Ko6zremiikodik a szakmai rendezvények és helyismereti szakmai napok szervezésében.

A helyismereti témaju tartalmak digitalizalasban egyiittmiikédik az orszagos és varmegyei
intézményekkel, és egyéb - a helyismereti munkaban érdekelt — szervezetekkel.

Koordindlja a digitalizalt helyismereti tém4aji dokumentumok és tartalmak internetes alapi
kozzétételét a kdnyvtar honlapjan és kéziosségi oldalain.

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

Felelés a helytorténeti gyilijteménnyel kapcsolatos olvasdi statisztika szolgaltatasaért.
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Modszertani és hadlozati osztily

A szervezeti egység vezet6je: modszertani és halozati osztalyvezetd

Szervezi a terliletén miikddd kdnyvtarak egyiittmiikGdését.

Végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozoé lakosainak kényvtari ellatasat.

A telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt.

Szervezi a varmegyében miikédo kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

Végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést.

Miikodteti a Konyvtérellatasi Szolgaltatd Rendszert.

Megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében megjelslt
kényvtari szolgaltatd helyen nyujtott kényvtdri szolgaltatasok megszervezéséhez a telepiilési
Onkormanyzatok szdmadra.

Koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a varmegyében
miik6dé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos kdnyvtarak fenntartdinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai k&vetelmények érvényesitése
érdekében.

Koordinalja a teleplilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

Ellitja az Orszagos Dokumentumelilétasi Rendszerr6l sz6i6 kormanyrendeletben a szolgaltato
konyvtar szaimdra meghatarozott feladatokat.

Evente két alkalommal a kényvtari szolgdltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos informacios
szakmai miihelynapot szervez a varmegye kodnyvtarosai szamara.

A varmegyei hatokorii varosi konyvtar kistelepiilési megallapodas (KSZR) szerint igénybe

vehetd szolgaltatasai:

— dokumentumszolgaltatas (koényvek, idoszaki kiadvanyok, audiovizudlis, elektronikus
dokumentumok biztositasa),

— a digitalis irastudas, az informéciés miiveltség elsajatitisanak, az egész életen at tartd
tanulds folyamatdnak segitése, kdnyvtarhasznalat ismertetése,

— tajékoztatdas az Orszdgos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl, az orszagos lelohely-
nyilvantartas mitkodésérol,

— konyvtarkozi kolcsénzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozé kérések
teljesitése, kozvetitése,

— az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasinak segitése, tajékoztatds a
tudoményos kutatas és az adatbazisokbd! torténd informaciokérés lehetdségérol,

— a szolgéltatd helyre vonatkozé adatok és informaciok kozzététele a varmegyei hatékori
vérosi kényvtar honlapjan,

— a konyvtari szolgaltatasokrél informaciok biztositasa a kistelepiilési Onkorményzat
honlapjan, kiilonds figyelemmel az j és az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatdsokra,
tovabba a fogyatékossaggal éldket és a nemzetiséghez tartozokat érintd informacidkra,

— a koényvtari dllomany nyilvantartasa, feltarasa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
Gjdonsdgok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valé kozzététele az
interneten, allomanyellendrzés elvégzése, - sziikség szerint - kivonas az alloménybol,

— a telepiilésre és a varmegyére vonatkozd helyismereti informaciék biztositésa,
digitalizalasa,

— tajékoztatas a kdnyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokrol,

— specidlis  konyvtari  szolgaltatasok, dokumentumok, eszkdzok biztositisa a
fogyatékossaggal €10k szamara,

— a lakossag érdeklodésének megfeleld kulturdlis, kozdsségi, kozmiivelddési rendezvények
és egyéb programok, kiallitasok szervezése,
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— az olvasaskultira fejlesztését tamogatdé programok szervezése, az olvasds, a tanulas, a
kbzosségi élet tamogatasa, a civil dnszervezbdések segitése,

— a szolgaltatd hely bevonasa az orszagos és térségi szakmai programokba,

— a konyvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

— tajékoztatds a palyazati lehetdségekrél,

— szakmai tanacsadas,

— statisztikai adatszolgaltatds,

— akdnyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges informatikai eszk6z6k, kis értéki targyi eszkozok,
szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvdnyok beszerzése, a varmegyei hatdékérli varosi
konyvtdr altal a kistelepiilési megallapodasban vallalt tovabbi szolgaltatds.

- Digitalizdld részleg

Digitalizilja a helytorténeti gy(ijteményben talalhaté dokumentumokat.

Felkeresi és szerzodést kot a Pest varmegyében talalhato kiadvanyok kiadoéival, digitalizalja a
gyijtétt dokumentumokat.

Kezeli a Pest Megyei Digitalis Konyvtar (www.pmdk.hu) feliiletét.

Digitalizalasért felelds szakmai vezetd

Végzi a digitalizalasi feladatokat.

Képviseli a kdnyvtérat a szakmai rendezvényeken, férumokon.

Figyeli és gyiijti a digitalizalas fejlesztésekhez szilkséges informaciokat.

Oktatast tart az 6nkéntes digitalizaloknak, segiti és feliigyeli munkajukat.

Egytittm{ik&dik a konyvtari szakinformatikussal a digitalizalé berendezések beszerzésében.
Részt vesz a PMDK kommunikaciéjanak kidolgozasaban és végrehajtésaban.

Részt vesz a vezet6i értekezleteken a teriiletét érintd témak esetén.

Szakmai kapcsolatokért felelds vezetd

A szervezeti egység vezetdje: médszertani és haldzati osztalyvezetd

Szervezi a kényvtar szakmai szervezeteivel valo egyiittmiikdéseket.

Szervezi a Magyar Kdnyvtarosok Egyesiiletével valo egyiittmiikdéseket.

Szervezi az Informatikai €s Konyvtari Szivetséggel vald egyiittmikodéseket.

Képviseli a konyvtarat a szervezetek altal rendezett programokon.

Szervezi a kdnyvtarba érkez6 szakmai latogatasokat.

Szervezi és lebonyolitja a Pest varmegyei nyilvanos kdnyvtarakkal vald egyiittmiikédéseket, a
rendszeres online és személyes talalkozdkat.

Tamogatja a kényvtar mindségiiggye! kapcsolatos torekvéseit.

Tamogatja Pest varmegye nyilvanos kdnyvtarainak palyazati tevékenységét,

Segiti a Modszertani és halézati osztaly KSZR kényvtaraival és fenntartéjukkal torténd
kapcsolattartast.

Gazdasdgi és munkaiigyi osztaly
A szervezeti egység vezetdje: Gazdasdgi és munkaiigyi osztalyvezetd

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Ferenczy Mizeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth
Lajos u. 5.) és a Pest Megyei Konyvtar kozotti Munkamegosztasi Megallapodas szabélyozza.

A konyvtar gazdasagi, pénziigyi tevékenységének elldtisa helyben:
- az éves koltségvetés tervezese,
- eléiranyzatok modositasanak kezdeményezése,
- el6irdnyzatok felhaszndlasanak figyelése,
- gépkocsi iizemeltetés,
- szAllitéi Aatutalasos szamlak integralt konyvelési rendszer hasznalataval tdrténd
konyvelés elokészitése (fokonyvi szamlakra iktatas, kontirozas),
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- ellatmanykezelés

- bevételek beszedése, kezelése,

- szamlazas

- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- vagyon- és személyligyi nyilvantartasok vezetése,

- munkaiigyi feladatok ellatasa,
kapcsolattartas, {igyintézés az lizemorvossal,

- kapcsolattartds, ligyintézés a Ferenczy Muzeumi Centrum Gazdasigi szervezetével,
fenntartoval, szolgaltatokkal, szamlavezet6 bankkal,

- beszamolasi kotelezettséghez adatszolgaltatds, zirlati egyeztetések végzése,
koltségvetési szervi szveges beszamolok készitése.

- HBPMK bélyegz6-nyilvantartasanak vezetése, a megrendelések koordinélasa,

- kiilfoldi és belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iigyek intézése,

- részt vesz a hazai és nemzetkdzi palyazatok pénziigyi elokészitésében, elszamolasaban,

- bérjegyzék kiosztasa,

- adozasi kérdések bonyolitésa,

- postazis.

4, Vezetési tevékenységek

Igazgato

A konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje. A vérosi onkorményzati képviselbtestiilet altal
elfogadott, a minisztérium altal jévahagyott vezetdi program alapjan a konyvtar funkcioival
osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi a koltségvetési szerv egész tevékenységét.
Koordinalja a kdltségvetési szerv gazdasagi és szakmai egységeinek tevékenységét a konyvtar
eredményes miikddése érdekében.

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja f6lstt gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont a kinevezes, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, munkaltatéi lakastamogatas,
fizetési eldleg, tanulmanyi timogatas, képzésben és tovabbképzésben valé részvétel, rendkiviili
szabadsag lgyében, a vezetdi értekezlet, ill. az érdekképviseleti szervek véleményezésének
figyelembe vételével.

A személyi és targyi feltételek megteremtésével el6segiti a kdnyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Képviseli a kéltségvetési szervet a felligyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Elkésziti az éves beszamolot és munkatervet.

Elkésziti az intézmény miikédését tamogatd palyazatokat és a hozzijuk tartozd szakmai és
pénziigyi beszamolokat.

Elkésziti a kdnyvtarat érintd szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat.

Elkésziti a kényvtarat érintd atfogd ¢s célzott stratégiai- és cselekvési terveket.

A konyvtar eseti, idszakos tliz- és munkavédelmi feladatait és kotelezettségeit szerz6déses
kiilsds tiiz és munkavédelmi szolgaltatoval oldja meg. A tiiz- és munkavédelmi kévetelmények
teljesiilését az igazgatd biztositja. A tiiz- és munkavédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése is az igazgatd hataskorébe tartozik. Az igazgatd tavolléte esetén ezeket a feladatokat
az igazgatohelyettesek latjak el.

A gépjarmi lizemeltetése, a karbantartasi, épiiletiizemeltetési, felujitdsi feladatok elvégzésének
koordindldsa, a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinélasa.

Igazgatohelyettes

Feladata az igazgat6 belsé koordindld munkdjanak segitése tervek, javaslatok kidolgozaséval,
a bels6 szakmai tevékenység megszervezésével.

Felelds a szakmai fejlesztések lépéseinek kimunkaldsaért, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének 8sszehangoldsaért, a szakmai valtoztatasok kévetkezetes véghezviteléért a
kényvtar érintett egységeiben.
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztisit, doént a szabadsagolasrél, ellendrzi a beosztottak
munkavégzését.

El6késziti a munkatarsak tovabbképzési tervét, figyeli a képzési lehetdségeket.

Részt vesz az éves beszamold és munkaterv elokészitésében.

Részt vesz az intézmény miikddését tamogatd palydzatok és a hozzajuk tartozo szakmai és
pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Szakmai és egyéb tarsadalmi forumokon a konyvtar képviselete, az intézmény kapcsolatainak
dpolasa és épitése.

Részt vesz a heti rendszerességii vezetdi értekezleten.

Titkdrsdgvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Irdnyitja a Titkarsag — szervezési, kommunikacios €s iizemeltetési osztdly tevékenységét a
kényvtar eredményes miitkodése érdekében.

Szervezi és segiti a konyvtar mindennapi feladatellatashoz szitkséges hattérmunkakat.
Szervezi és koordinalja a konyvtar szakmai rendezvényeit, konferencidit a kdnyvtarszakmai
irinymutatasnak megfeleléen.

Szervezi és elvégzi a konyvtar kommunikacidjaval kapesolatos feladatokat.

Szervezi az épiilet iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat (karbantartas, portaszolgalat, tiiz-
€s munkavédelem).

Irdnyitja és feliigyeli a gépkocsivezetd/technikai munkatérs és gondnok mindennapi feladatait.
Segiti a konyvtdrat érintd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazés, kitiintetésre valo felterjesztés, munkaltatdi
lakastdmogatas, fizetési elbleg, tanulmanyi tamogatds, képzésben és tovabbképzésben valo
részvétel, rendkiviili szabadség ligyében.

Részt vesz a heti rendszerességii vezeti értekezleten.

Segiti a munkacsoportok feladatainak ellatasat.

Modszertani és hdlozati osztdalyvezetd

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes

Irdnyitja a Pest varmegye konyvtarellatasi osztaly tevékenységét a konyvtar eredmeényes
miikidése érdekében.

Részt vesz az osztaly feladataihoz kapcsolodé teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamolojanak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazis, kitiintetésre valé felterjesztés, munkaltatoi
lakastamogatas, fizetési eléleg, tanulményi tamogatas, képzésben és tovdbbképzésben valé
részvétel, rendkiviili szabadsag {igyében.

Részt vesz az osztaly feladatait timogaté palyazatok figyelésében és a hozzajuk tartozé szakmai
és pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a konyvtarat érint6 szabdlyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

Iranyitja a haldzati szolgaltatasokat a KSZR konyvtérai, hasznaléi szamara.

Szervezi a konyvtdr haiézati szerepkiorének megfelelé kapcsolatok kialakitasét, eldsegiti az
igényelt szolgaltatisok megszervezését mind a halézat kényvtarai, mind a kéltségvetési szerv
sajat hasznaloi szamara.

Feladata a varmegyei konyvtari szakmai képzések, tovabbképzések szervezése, koordinalasa.
Iranyitja a virmegyében a nemzetiségi kdnyvellatast.

Szervezi és irdnyitja a kényvtar tudomanyos tevékenységét, koordinalja a megyében kézbsen
kifejlesztett szolgaltatasokat.

Elkésziti a varmegyei feladatellatis munkatirsainak a munkabeosztasit, doént a
szabadsdgolasukrol, ellendrzi a beosztottak munkavégzését.

Koordinalja a HBPMK digitalizalasi tevékenysegét.
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Részt vesz a Pest varmegye konyvtarellatasi osztalyt érinté bels6é kontrollrendszer, benne az
integralt kockazatkezelési rendszer miiktdtetésében, az integritast sérté eseményei kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasdban.

Részt vesz a heti rendszerességii vezet6i értekezleten.
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Allomdnygyarapitdsi és feldolgozo osztilyvezetd

Kozvetlen felettese: igazgathelyettes

Iranyitja az Alloméanygyarapitasi és feldolgozo osztaly tevékenységét a konyvtar eredményes
milkédese érdekében.

Részt vesz az osztily feladataihoz kapcsolddé teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamoldjanak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre valé felterjesztés, munkaltatéi
lakdstamogatds, fizetési elGleg, tanulmanyi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben vald
részvétel, rendkiviili szabadsag ligyében.

Részt vesz az osztély feladatait tamogaté palyazatok figyelésében és a hozzajuk tartoz6 szakmai
és pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a kényvtarat érintd szabalyzatok, igazgato6i utasitasok végrehajtasat.

Részt vesz az osztalyt €rinté belsé kontrollrendszer, benne az integralt kockazatkezelési
rendszer miikddtetésében, az integritdst sértd eseményei kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a heti rendszerességii vezeti értekezleten.

Olvasoszolgdlati és tdjékoztato osztdlyvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Iranyitja az Olvasdszolgdlati és tajékoztatd osztaly tevékenységét a konyviar eredményes
miikodése érdekében.

Részt vesz az osztaly feladataihoz kapcsolédod teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamol6janak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazis, Kkitiintetésre valdé felterjesztés, munkaltatoi
lakastamogatas, fizetési elleg, tanulmanyi tamogatéas, képzésben és tovabbképzésben valo
részvétel, rendkiviili szabadsag tigyében.

Részt vesz az osztaly feladatait tAmogaté palyazatok figyelésében és a hozzdjuk tartozd szakmai
¢s pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a konyvtarat érintd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

Részt vesz az osztalyt érinté belsé kontrolirendszer, benne az integralt kockéazatkezelési
rendszer miikddtetésében, az integritast sértd eseményei kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a heti rendszerességii vezetdi értekezleten.

Gazdasadgi és munkaiigyi osztdilyvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Iranyitja a Gazdasagi és munkaligyi osztily tevékenységét a konyvtar eredményes mitkodése
érdekében.

Részt vesz az osztdly feladatathoz kapcsolédd teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamoldjanak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre valdé felterjesztés, munkaltatoi
lakéastamogatds, fizetési eléleg, tanulményi tdmogatds, képzésben és tovabbképzésben valo
részvétel, rendkiviili szabadsag {igyében.

Részt vesz az osztily feladatait timogatd palyazatok figyelésében és a hozzdjuk tartozé szakmai
és pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a konyvtérat érinté szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok végrehajtasat.

Részt vesz a modszertani és halozati osztélyt érintd belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miik&dtetésében, az integritast sérté eseményei kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz a heti rendszerességii vezetdi értekezleten.



A jol kériilhatarolhaté feladatok magas szakmai szinten valé ellatisa érdekében az
intézményben dllando és ideiglenes szakmai munkacsoportok miikédnek.

Az egyes munkacsoportok a meghatarozott tigyrendjiik szerint miik&dnek.

Alland6 szakmai csoport

MIT (A HBPMK Min6ségiranyitasi Tanacsa)
Zold Munkacsoport

Kommunikaciés Munkacsoport

Ideiglenes szakmai csoport: (éves munkaterv szabdlyozza)

Palyazati feladathoz kapcsolédé munkacsoportok
Adott projekthez kapcsolédé munkacsoportok

5. A vezetés belsé forumai

Munkaértekezlet

Az igazgat6 évente legalabb négy alkalommal munkatarsi értekezletet tart, melybdl egy az éves
beszamolé és munkaterv véleményezd munkaértekeziet. A munkatarsi értekezletekre
meghivast kap a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja.

A munkaértekezleteket a koltségvetési szerv igazgatoja hivja Ossze.

A koéltségvetési szerv dolgozdinak a beszamoldval és éves munkatervvel, a koltségvetéssel, a
kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzaszélasaikat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

A konyvtar vezetése a Munka- és tlizvédelmi Szolgdltaté szakemberének koézremiikddésével
évente, tiiz- és munkavédelmi oktatast szervez. Ez a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos
kérdések féruma.
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Vezetdi ertekezlet

A koltségvetési szerv belsd életének igényei szerint a koltségvetési szerv igazgatdja, mint
egyszemélyi felelds vezetd rendszeres vezetdi értekezletet hiv dssze. A vezetdi értekezletre
meghivast kap az igazgathelyettes, az osztalyvezetok, t€maérintettség esetén a szakmai
vezetdk, indokolt esetben a KKDSZ intézményi képviseldje és az Uzemi Tandcs megbizottja.

A vezetdi értekezlet témaja barmilyen, a koltségvetési szerv életét érint6 kérdés lehet. A vezetoi
érickezleten felmeriilé kérdésekben a meghivottaknak véleményezesi joguk wvan,
hozzaszolasaikat jegyzkényvben kell régziteni.

Osztilyértekezletek

A napi feladatok egyeztetése érdekében tsszehivott osztaly szintli munkaértekezlet, amelyet az
osztalyvezetd hiv dssze és amelyen az osztily tagjai az aktudlis feladatokat egyeztetik. Az
osztalyériekezletek témaja barmilyen, az osztily tevékenységét érintd kérdés lehet.

Szakmai megbeszélések

A koltségvetési szerv igazgat6ja és igazgatohelyettesei barmikor kezdeményezhetik szakmai
megbeszélés Gsszehivasat.

A megbeszélésre meghivast kapnak a szakmai kérdésben érintett munkatéarsak, akik ezen a
forumon kifejthetik véleményiiket.

MIT iilés

A kényvtar vezetése elkotelezett a mindségi munka végzése mellett, melynek megvaldsitasaért
az igazgatd felelos. Az igazgatd a kdnyvtar mindségpolitikai céljainak megvaldsitas érdekében
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mindségiigyi munkacsoportot, Min6ségiranyitdsi Tanacsot (MIT) szervez a koényvtar
munkatarsainak részvételével.

Az intézmény Mindségirdnyitasi Tanidcsa a k&nyvtar mindségmenedzsment tevékenységét
segitd szervezet, melynek feladatkorét és jogositvanyait a MIT {igyrendje szabalyozza. A MIT
az ligyrendjében megfogalmazottak szerint legalabb havonta egyszer iilésezik és szilkség esetén
kiils6 szakmai mentor segitségét kérheti. A Munkacsoport megbeszéléseket a munkacsoport
vezetbje hivhatja ossze az ligyrendben megfogalmazott keretek kozitt.

Zold Munkacsoport értekezlete

A Zold Munkacsoport célja az intézmény zoldkbnyvtéri torekvéseinek koordinaldsa, mind
elméleti, mind gyakorlati szinten. A Munkacsoport megbeszéléseket a munkacsoport vezetdje
hivhatja §ssze az ligyrendben megfogalmazott keretek kozott.

Kommunikdcios Munkacsoport értekezlete

A megbeszélést a munkacsoport vezetGje hivja 8ssze. A munkacsoport feladata a HBPMK
kommunikéciods felilleteivel kapcsolatos stratégidk egyeztetése, az online és offline feliileteken
talalhaté informéciok frissességének folyamatos ellenérzése, a sziikséges dokumentumok
frissitése, potlasa.

Projekthez kapcsolodé megbeszélések

A konyvtar munkatervében szereplé vagy egyéb aktudlis feladatok megoldasa érdekében a
feladat megoldasaban részt vevok szdmdra a projekt vezetbje értekezletet hiv &ssze, ahol
dontenek az elvégzendd munkérdl és felosztjak egymas kozott a feladatokat, értékelik az
elvégzett munkat.

Tovabbtanulds

A koltségvetési szerv vezetése kezdeményezheti a dolgozdk tovabbtanuldsat a kéltségvetési
szerv szakmai céljainak megfelelden. A dolgozo — kozvetlen vezetdjén keresztiil — javaslatot
tehet sajat tanulmanyainak iranyat illetGen.

A fentiecknek megfeleléen a koltségvetési szerv tovabbképzési és beiskoldzasi tervének
elkészitését és modositasat a kéltségvetési szerv vezetése kezdeményezi, kikérve az lizemi
tandcs és az érintett dolgozo véleményét.

Uzemi Tandes

A koltségvetési szerv lizemi tanacsa barmilyen, a koltségvetési szerv szakmai munkajaval
kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, forum 8sszehivasat kezdeményezheti.
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_ ILFEJEZET ,
AKONYVTAR GAZDALKODASA

1. A gazdilkodas szabilyait meghatarozé jogszabilyok

A vonatkozd jogszabélyokat az SZMSZ A4 kényvtar mitkidésére vonatkozé hatdlyos
Jjogszabdlyok elnevezésii melléklete tartalmazza.

2. A kiltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos Altalinos eldirasok

A Hamvas Béla Pest Megyei Koényvtar kozszolgaltatast biztositd onalléan miikddo és
gazdalkodo, a koltségvetési elbiranyzatok feletti gazdilkodas szempontjdbdl teljes jogkorii
kézintézmeény.

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

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

Alaptevékenységét a Szentendre Varos Onkorményzat KépviselStestiilete altal, a kulttraért
felelos miniszter véleményezése utan jovahagyott kbltségvetésbol litja el.

A koltségvetési szerv alanya az altalanos forgalmi adénak.

A targyévre érvényes szolgaltatasi és bérleti dijak kidolgozasat a fenntartok altal megszabott
sajat bevételi tervhez igazitva a kdnyvtarigazgato irdnyitasa mellett a gazdaségi feladatot ellato
munkatars végzi el és a Szolgaltatasi és bérleti dijak szabélyzata tartalmazza.

3. A kiltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos szabilyok

3.1. A kéltségvetési szerv miltkddésének és fejlesztésének forrasai

- allami koltségvetési tdamogatas varmegyei, varosi és KSZR feladatokra,
- viarosi dnkormanyzati koltségvetési tamogatas,

- sajat bevétel,

- &tvett pénzeszkdz (adomany, palyazati bevétel),

- tamogatasértékii bevétel,

- pénzmaradvany.

3.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd pénzintézethez.

3.3. A kiadminyozas rendje
A kiadméanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.
A kiadmanyozasi jogot az igazgaté tavollétében az igazgatéhelyettes, az 6 akadalyoztatasa
esetén a gazdasagi feladatokat ellaté munkavallalok gyakoroljak.

3.4. Kitelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvinyozas
rendje
A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét a
kéltségvetési szervnél az igazgato kiilén dokumentumban hatarozza meg.

Bélyegziok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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Hivatali korbélyegzo:

3 és 3,5 cm atmérdjii, kor alaki, kézépen a Magyarorszag cimerével, a cimer felett félkérivben:
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar, a cimer alatt félkorivben: Szentendre

A bélyegzok sorszamozottak.

Fejbélyegzd:
5,5 és 4,5 cm hosszi bélyegzé

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

4,5 cm hosszi bélyegz6

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

Tulajdonbélyegzé:
3, 3,5 és 4 cm cm hosszi ovalis bélyegz6

HAMVAS BELA PEST MEGYEI KONYVTAR

SZENTENDRE

Tovabbi tigymenetet segitd bélyegzoket a koltségvetési szerv Bélyegzd nyilvantartisa
tartalmazza.

A koltségvetési szervben a bélyegz6haszndlat rendjét az igazgaté szabalyozza.

A koltségvetési szerv bélyegzéit a Gazdasagi €és munkaligyi osztaly koteles naprakész
allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozasarol a Gazdasagi €s munkaiigyi osztaly gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az elbirdsok szerint jar el.

Az atvevdk személyesen felelbsek a cégbélyegzék megorzéséért.

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

4. Belsd ellendrzés

A koliségvetési szerv belsd ellendrzését — a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szoloé
370/2011. (XIL31.) korményrendelet, és az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény
rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat dltal megbizott szervezet

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

miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miik6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
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Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleloségét, a
beszdmolok valodisagat.

A vizsgalt folyamatokka! kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockdzati tényezék, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobodlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése,
illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikédése
eredményességének ndvelése, ¢és a Dbels6kontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeében.

Nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket, valamint
az ¢€ves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozéan megbizhatosagi
ellendrzéseket kell végezni.
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IV.FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kiltségvetési szervet érinté mitkddési szabalyok

1.1. Képviseleti jog

Az igazgatd a kdnyvtar egyszemélyi felelés vezetdje. Képviseli a koltségvetési szervet a
feliigyeleti szervek eldtt és a kdnyvtér kiilsé kapcsolataiban.

A koltségvetési szerv képviselGjeként — az igazgatd megbizasa alapjan — szakmai képviseletet
ellathatjak az igazgatohelyettesek. Az ipazgatd esetenként mas személyeket is kijeldlhet erre a
feladatra.

1.2. Mindségpolitika

A konyvtar vezet6i és munkatarsai elkotelezettek a mindségiranyitas szemléletének gyakorlati
alkalmazdsa irant. Stratégiai tervet kdvetve tudatosan torténik a tevékenységek szervezése és a
munkafolyamatok szabdlyozasa. Folyamatos a szervezeti kultira és a szolgaltatasok fejlesztése.
A konyvtar munkatarsai munkéjukat 4 magyar kdnyvtdrossdg etikai kddexének szellemében
végzik. Kimagasléan fontosnak tartjdk a szakmai és tarsadalmi partnerekkel folytatott
koélestings egyiittmiikodést.

1.3 Szakpolitikai célok tervszeri megvalésitisa

A Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar feladatait éves munkaterv alapjan végzi, és
tevékenységérdl éves beszamoldt ir. A beszdmoldt és a munkatervet az igazgatd késziti. A
dokumentumok elkészitésében helyettesei segitik, valamint Osszeéllitisahoz adatokat,
javaslatot kér a részlegektdl és a munkatéarsaktol.

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

A varmegyei hatokorii varosi konyvtar éves munkatervét

a) a szolgaltatasi feladatokkal,

b) a gylijteményfejlesztéssel,

c) a gylhjteményfeltarassal,

d) a tudomanyos kutatassal,

e) a rendezvénnyel, kiallitdssal és

f) az dllomanyvédelemmel

kapcsolatos szakmai mutatok alapjan késziti el.

tovabba
s a fo célkithzéseket kijeldli,
e a feladatokat konkrétan meghatarozza,
o a feladatok végrehajtasaért felelostket megnevezi,
o afeladat végrehajtasanak hataridejét megszablya.

A Koényvtar a fenntarté és a minisztérium altal meghatarozott témdban és intervallumban
attekintd beszamolokat is készit. A tavlatos feladat-meghatdrozas érdekében atfogd vagy
szaktertileti fejlesztési terveket, kbzéptavu koncepcidkat allit dssze.

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

1.4 Kapcsolattartds rendje

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek
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minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési terilletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési ktelezettségik van.

Az eredményesebb milkdés elosegitése érdekében a koltségvetési szerv szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittm(ikédési megallapodast
kéthet.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar részt vesz a hazai és nemzetkizi szakmai szervezetek
munkdjaban, egyiittmlikédési megallapoddsok alapjdn szakmai és fejleszté programokhoz
tarsul, konzorciumot kezdeményez, vagy tagként kozremiikodik azokban.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar belsd és kiils6 kommunikaciés terve részletesen
tartalmazza a kényvtar belsé és kiilsé kommunikacios csatornait és a célcsoportjait. Feltarja az
er6sségeket, a lehetdségeket, illetve a gyengeségeket €s veszélyeket, amelyek kezelésére,
javitasara stratégiat és hozza tartozo éves cselekvési tervet fogalmaz meg.

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

1.5 A koltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység
Az intézmény épiiletében rekldmhordozod csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet, sért.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara 8szténoz.
Idegen informéaciés anyagok, szérélapok, plakatok csak az arra kijel6lt helyen, valamely vezetd
engedélyével helyezhetok el.

1.6 A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik a
titkdrsagon. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért a koltségvetési szerv vezetbje
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

1.7 Dokumentumok kiadisanak szabdlyai
Intézményi dokumentumok, iktatott {igyiratok kiaddsa csak az igazgato engedélyével torténhet.

1.8 Tamogatis

A koltségvetési szervet magdnszemélyek, szervezetek, alapok és alapitvanyok tamogathatjdk.
Az adomanyozd megjelolheti, hogy tAmogatdsat mely feladatra hasznositsa a kényvtar.

2. A koltségvetési szerv alkalmazottaira vonatkozé miikodési szabdlyok

2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A konyvtar igazgatdjanak kinevezése Szentendre Véros Onkorményzat Képviselétestillete, az
ezzel kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok az 6nkorméanyzat polgarmestere, a fegyelmi jogok
Szentendre Véros Onkormdnyzat hataskorébe tartozik.

Az intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaltatol jogok az igazgatd hataskorébe tartoznak,
aki a jogokat — a vonatkoz6 és hatalyos jogszabalyokban: 2012. évi . torvény, a Kultv,, az
tizemi tandcs €s a szakszervezeti bizottsag véleményének figyelembe vételével gyakorolja.

Uj munkavallalok alkalmazasaval kapcsolatos déntés az igazgat6 hataskore.

Az igazgatohelyettesi dllashely bet6ltésérél a mindenkori igazgato dént.

2.2. Az alkalmazottak jogillasa

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar munkatdrsai munkaviszonyban latjak el feladataikat, a
2012. évi. 1. tv. rendelkezései alapjan. Munkajukban kételez6 érvényli az SZMSZ és
mellékleteiben megfogalmazott {igyrendi szabalyszeriiség, a munkakoriikkre vonatkozd
munkakéri leiras, tovabba A kdnyvtarossag etikai kodexe.
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A munkaviszony a munkaszerzédés megkdtésével jon létre.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, d&tmeneti idészakra.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatirozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

2.3. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasckat munkaszerzédésben kell rogziteni.

A koltségvetési szerv alkalmazottja tovabbi jogviszony vallalasat koteles bejelenteni a
munkaltatonak.

2.4. Helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Hosszabb tavolléte esetén kiilon kell
intézkedni az altalanos helyettesités fogaimaba nem tartoz6 iigyekre, elsésorban a munkaltatéi
jog gyakorlasara, valamint a kéltségvetés modositasara.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorben — altaldnos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.

Jogkére a munkakori lefrasban keriil részletezésre.

Az igazgato tartos tavolléte — legalabb egy hénapot meghalado idGtartam — esetén, amennyiben
a fenntarté mdsként nem rendelkezik, az igazgatohelyettes egy személyben gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoréket is, a helyettesités teljes koril.

Az igazgatoi dlldshely betoltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkirrel — beleértve a
munkadltatoi jogok gyakorldsit is — az igazgatohelyettes helyettesiti,

Azintézményen beliili helyettesités rendjét a Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar Munkarendje
cimil dokumentum tartalmazza.

2.5. Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakor-leirdsok tartalmazzak.

A munkakor-leirasok rogzitik a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakériknek megfeleld feladatait, jogaikat, kotelezettségeiket ¢és a sziikséges
kompetenciakat.

A munkakdr-leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakor-leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelds, az elokészitésben az
igazgatOhelyettesek és az osztalyvezetdk mitkddnek kozre.

2.6. Munkakirik atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozék
munkaktrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzkonyvet kell
felvenni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaitozast kdvetden legkésébb 30 napon beliil le kell zarni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes
vezet6 gondoskodik.

2.7. Munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.
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A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
ko6zblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvéardsoknak
megfelelden koteles végezni.

A munkavallal6 a teljes munkaid6 alatt kételes a feladatat munkavégzésre alkalmas allapotban
végezni. Amennyiben az adott munkaegység vezetdje ett6l eltérd allapotot tapasztal a
munkavallalonal (rosszullét, ittas allapot, baleset, tudatmédosité szer haszndlata stb.), ugy azt
haladéktalanu!l koteles irdsban és szoban jelenteni az intézmény vezetéjének. Annak
tavollétében a hierarchia szerinti helyettese jogosult az intézkedésre. (orvosi vizsgalat igénybe
vétele, szonda alkalmazasa, elsGsegélyny(jtids stb.) Amennyiben a dolgozé megtagadja az
egylittmilkodést a munkaképességének megallapitasaval dsszefiiggésben, abban az esetben is a
munkaltaté vagy a hierarchia szerint 6t helyettesitd jogosult a tovdbbi munkavégzés aléli
felmentésrél intézkedni. Az eseményrél minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni tanuk
jelenlétében. Indokolt esetben azonnal fel kell menteni a dolgozot a munkavégzés aldl és a
helyettesitésérol gondoskodni sziikséges.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerillése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.
A koltségvetesi szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
— Az intézmény dolgozoéinak személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik.
— A dolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.
— A dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informéaciok.
— A konyvtar hasznaldinak személyes adatai.
— Az olvasok személyhez kéthetd kolcstnzesi adatai.
— A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntartod
szamara.
— A vezetdi intézkedések tervezetei mindaddig, amig azokat a vezet6i értekezlet
résztvevoi el nem fogadjak.
— Az el6fizetéses szolgaltatokkal, a szamitogépes halézattal kapcsolatos, annak
milkddését, adatbiztonsagat taAmogato adatok, jelszavak.
— A koényvtar online regisztracidinak jelszavai.
— Az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban all6 személyek €s cégek adatai.

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

2.8. Munkarend

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint az
igazgat6 allapitja meg.

A konyvtar életében meghatarozd jelentdségli és elsddleges fontossdgii a szolgaltatas
biztonsédga, hogy a nyitvatartas idejében megfelel6 szamu €s képzetiségii személyzet élljon az
olvasdk rendelkezésére.

A fenti kdvetelménynek rendkiviili helyzetben is meg kell felelni, ezért a kdnyvtar a
munkarendjét ennek figyelembe vételével alakitotta ki.

Az alkalmazottak, egyes szervezeti egységek munkarendjét, tigyeleti rendjét, munkaidé

beosztasit a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Munkarendje cimii SZMSZ melléklet
tartalmazza.
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Egyes munkakorokben az igazgaté a Munkarendben foglaltaktdl eltérd munkarendet rendelhet
el és rendelkezhet rendkiviili nyitvatartasrol is.

Az intézményi szintl rendezvényeken az intézmény dolgozéinak jelenléte kotelezd (a
munkaiddkeret figyelembe vételével €s a szolgaltatas fenntartasa mellett).

A koltségvetési szerv miikodési rendje a nyitvatartasi id6héz igazodik.

Nyitva tartds:
Felnott részleg, Fonotéka és ifjisagi konyvtir  Gyermekrészleg

Hétfo 9-19 10-18

Kedd 9-19 10-18

Szerda - -

Csiitértok 9-19 10-18

Péntek  9-19 10-18

Szombat 9-13 9-13

Szerdan a Konyvtar a latogatok elbtt zarva tart, ilyenkor végzendok azok a feladatok (nagyobb
atrendezés, rendezvények, képzések), amelyek a nyitvatartasi idében nem valdsulhatnak meg.

2.9. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyezietett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgato, egyéb esetekben a munkavallalé kézvetlen felettese, a szervezeti egység vezetdje
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét és igénybevételét a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani és rendelkezésre bocsatani. A
dolgozdékat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi iroda a felel6s.

2.10. A munkaba jiras kiltségeinek megtéritése

Munkéltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabdlyai és mértéke
tekintetében az idevonatkozd érvényes kormanyrendeletben elGirtakat tartja magéra nézve
kételezOnek.

Ez alapjan a kormanyrendeletben meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén a munkavillalék
az eldirt mérték szerint utazasi koltségtéritésben részesiilnek.

Ha a Munkavallalonak alkalmazasa soran a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
a Munkaltat6 részére irasban haladéktalanul be kell jelentenie.

2.11. Sajat gépkocsi hasznilata
A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adgjogszabalyok szerint kell
kialakitani.
Sajét gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
Részletes szabdlyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat tartalmazza, melyet évente feliil kell
vizsgalni.

2,12, Telefonhasznilat
A koltségvetési szervben mobiltelefon haszndlatdra munkakoritkkel Osszefiiggésben az
igazgaté dltal kijelolt munkatdrsak jogosultak. A beszélgetések utdn jard téritési dijak
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befizetésére vonatkozé szabilyok a Mobiltelefon Hasznalati Szabalyzatban keriiltek
megallapitasra a vonatkozé adéjogszabélyok figyelembe vételével.
Szolgalati telefon hasznalatardl a koltségvetés figyelembe vételével az igazgat6 dont.

2.13. Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben a szakmai munkdval G&sszefliggé anyagok fénymadsolasa, nyomtatdsa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért, nyomtatasaért téritési dijat
kell fizetni.

2.14. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Srizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabéritk aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatirozasanal a Munka Térvénykodnyve az irdnyado.

2.15. Anyagi felelosség

A dolgozé személyi haszndlati targyakat sajat csak felel6sségére hozhat be munkahelyére.
A koltségvetési szerv valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok és egyéb javak megovasaért.

2.16. Intézményi 6vé, védo eloirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egeszségilk és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot €s a Tiizvédelmi Szabalyzatot,
valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

2.17. Szervezett képzés, tovabbképzés

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

A képzési tervet az Stéves id6szak elsd évében majus 31-ig kell elkésziteni és szitkség esetén
évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni.

A képzési tervnek Ot évre vonatkozodan tartalmaznia kell

a) a tovabbképzésben részt vevok nevét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

b) a képzés tipusat, tervezett {itemezését, valamint

c) az intézmény alaptevékenységéhez valo kapesolodas indokoldsat.

A kulturalis intézmény vezetdje az adott naptéri €vre vonatkozé beiskolazasi tervet az Gtéves
képzési terv alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.

A beiskolazisi tervnek adott naptari évre tartalmaznia kell

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

b) a képzés tipusat, draszamat,

¢) a képzés kezdetének és befejezésének idGpontjat,
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d) a képzéssel sszefliggésben biztositott munkaidé-kedvezmény id6tartamat,

e) a képzés tandijat, vizsgadijat, a képzés egyéb koltségeinek Osszegét, valamint a
koltségvallalasrol vagy koltségmegosztasrdl sz616 megallapodas masolatat, valamint

f) a képzési koltségek elszdmolasdnak médjat és hataridejét.

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

A kulturélis intézmény vezet6je hatarozza meg azokat a tovabbképzési formakat, amelyekhez
intézmeényi tamogatast nyijt.

Ha a kulturdlis intézmény vdéllalta a tovAbbképzésben valé részvétel koltségeinek
finanszirozasat, az igazolatlan tavollét vagy sikertelen vizsga miatt eredménytelen képzés
koltségeit a kulturdlis szakembernek meg kell téritenie a kulturalis intézmény részére.

A szervezett képzésben, tovibbképzésben résztvevd munkavallaléval a kéltségvetési szerv
tanulmanyi szerzédést kot.

Minden egyeb jellegii képzés, tovabbképzés esetében a koltségvetési szerv csak azokat a
dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoritk betoliéséhez nélkiilszhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése. Nem a koltségvetési szerv altal kezdeményezett képzés,
tovabbképzés esetében a tamogatas feltételei kiilon szerzé6désben keriilnek régzitésre.

2.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 3.§ (3)

bekezdésének e) pontja alapjan az intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

- igazgatod

- igazgatohelyettes , a kizbeszerzési eljarasban javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre
jogosult munkavallalok.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség teljesitésére a tdrvény alapjan keriil sor, a

vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérdl kiilon intézményi szabalyzat rendelkezik.

3. Egyéb rendelkezések

Az intézmény SZMSZ-ét internetes honlapon, digitalis formaban kézzé kell tenni.

Az SZMSZ-t helyben a munkatarsak szdmara a belsé kommunikacios csatornakon, kiilsé
érdeklddok szamara a szokasos modon is elérhetdvé kell tenni

A kényvtar eredményes €s hatékony miikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartaimazzak. A szabélyzatok a jogszabalyi valtozasok, dnkormanyzati rendeletek
hataséra, koltségvetési szervi érdekbd! az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

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

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

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2025. november 1-jén lép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban életben lév) Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ rendelkezéseit a koltségvetési szerv munkatarsai megismerték.

Az SZMSZ-t a KKDSZ képviseldje megismerte.

\ /}ényvtangazgato

A munkavallaloi érdekek szempontjabdl véleményezte:

L, awu%

Baldi Judit
Uzemi Tandcs vezetje

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Szentendre Véros
(")nkorrn?nyzat Képvisel6-testilletének Kulturalis, Joléti €s Kozosségi figyek Bizottsaga
L2k 2045.(X. 2'% sz hatarozatéval jévahagyta.

Szentendre, 2025. oktdber rz‘B .....................

Var Ma

a Kulturalis, J6léti és
Kozosseégi ligyek
Bizottsaganak elnéke
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Szentendrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szentendre, Véroshaz tér 3.
2000

Osszeallitotta: Jogi Iroda
KIVONAT

a Kulturalis, Joléti és K6zosségi ligyek Bizottsag
2025. oktdber 28-4n tartott iilésének jegyzokényvébol

Targy: El6terjesztés a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata médositisinak elfogadasarél

Szentendre Varos Onkormanvzat Képviselé-testiilete

Kulturalis, J61éti és Kozisségi iigyek Bizottsdganak
122/2025. (X. 28.) KJKB sz. hatirozata

Szentendre Varos Onkorményzat Képvisel6-testilletének Kulturalis, Joléti és Kozosségi
iigyek Bizottsiga Szentendre Véros Onkorményzatinak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatérdl sz6l6 15/2025. (V1. 3.) onkormanyzati rendelet 8. mellékletének a Képvisels-
testillet altal a Bizottsdgra dtruhdzott hataskordk 1. pontja alapjan a Hamvas Béla Pest Megyei
Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a hatérozat melléklete szerinti tartalommal

idvahagyia.

Felelds: polgarmester
Hataridd: azonnal
Végrehajtisért felelds: Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar igazgatoja

K.m.f.

Varg haba s.k.
bizottsagi elnsk

Kapija:

1. Jegyzd

2. Polgarmester

3. Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar igazgatja - intézkedésre
4, Jogi lroda - Irattir

A kivonat hiteléil:
Szentendre, 2025. oktéber 28,
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