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I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Milkiddési Szabilyzat tartalma

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a kdltségvetési szerv belsé rendjét és miikodésének szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatilya

A koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti €s mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- akoltségvetési szerv vezetdire,

- akoltsegvetesi szerv alkalmazottaira,

- akoltségvetési szervben miikddo testliletekre, szervekre, kézosségekre,

- akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének Kulturalis, Oktatasi és
Civil Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

1.3. A koltségvetési szerv miikiddési rendjét meghatiarozo dokumentumok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar mikodési rendjét a kdvetkezé alapdokumentumok
hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékletei

- Kiildetésnyilatkozat

- Stratégiai terv és a hozzd kapcsolodd éves cselekvési tervek

- Qyiijtokori Szabalyzat

- Eves beszamolok és munkatervek

- A kdnyvtar milkodését segito egyéb szabalyzatok

- A konyvtar mukddésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok (melléklet)

1.4. Alapito okirat

Szentendre Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének 2020. szeptember 9-i iilésén
elfogadott 99/2020. (1X.9.) Kt. sz. hatarozata alapjan egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat
tartalmazza a kéltségvetési szerv mitkdésére vonatkozod legfontosabb adatokat, a kéltségvetési
szerv alaptevékenységébol eredé feladatait. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a koltségvetési
szerv 237/2017. (X.12.) Kt. szamu hatdrozattal 2017. oktober 12-én elfogadott egységes
szerkezetii alapito okirata.

2. A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar adatai
2.1. A kéltségvetési szerv alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése:
Hamvas Béla Pest Megyei Koényvtar

A koltségvetési szerv kizkeletii rovid neve
HBPMK



A kdltségvetési szerv neve nemzetkizi 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

Telefonszdamok:

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

Tagintézmeények:
Piispdkmajori Klubkonyvtar (2000 Szentendre, Hamvas Béla utca 6.)

Szimbolum:

PCAK
HAMVAS BELA

PEST MEGYEI
KONYVTAR

A kaltségvetési szerv szakmai besoroldsa
Megyei hatokori varosi konyvtar

Az alapitds éve
1980.01.01. [1952.]

Az alapito okirat hatdrozat szama
99/2020. (IX.9.) Kt. sz. hatarozat

A koltségvetési szerv jogelddje

Korzeti Konyvtar

Pest Megyei Konyvtar

Jarasi-Varosi Kényvtar

Pest Megyei Miivelddési Kézpont és Kényvtar

Pest Megyei Konyvtar (fenntartd Pest Megye Kozgytlése)

Pest Megyei Konyvtar (Pest Megyei Intézményfenntarté Kézpont)
Pest Megyei Kényvtar (fenntarto Szentendre Varos Onkormanyzata)

Alapitéi jogokat gyakorlo szerv
Szentendre Vros Onkorményzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

Alapitas
Alapitas
Alapitas
Alapitas
Alapitas
Alapitas
Alapitas

: 1947.
: 1952,
: 19572

: 1975.
11991,
12012,
: 2012,



A kdltségvetési szerv fenntartoja:
Szentendre Viros Onkormanyzata; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv irdnyité szerve:
Szentendre Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete; 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv szakmai feliigyeleti szerve

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kuituraért Felels Allamtitkarsag
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A koltségvetési szerv jogalldsa

A koltségvetési szerv 6nélld jogi személy.

Egyszemélyi felelés vezetéje az igazgatd, akinek megbizatasi rendjét a jogszabalyi
hivatkozasokkal egyiitt az Alapito okirat 5.1. pontja irja le.

A kdliségvetdsi szerv migkddesi teriilete

Pest megye kozigazgatasi teriiletén megyei hatokori varosi koOnyvtarként megyei
illetékességgel, illetve az Orszdgos Dokumentumellatisi Rendszerr6l szolé 73/2003 (V.28.)
Komn. rendelet 3. §-a alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében orszagos illetékességgel.
Ké6zponti alapok altal finanszirozott, fGldrajzilag kiterjedtebb projektek esetében a
kdltségvetési szerv a megallapodasoknak megfelelden régios, hazai vagy kiilfoldi illetékességet
is szerezhet.

2.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos alapadatai

Szamlavezetdé Bank: OTP Bank Zrt.

Pénzintézeti jelz6szama: 11784009-15440189
Tarsadalombiztositasi térzsszama: 2222501
Adoigazgatasi azonosito 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 gazddlkoddsi formdja

Onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, pazdasagi szervezettel nem, de gazdasagi
feladatokat ellatd 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 Muzeumi Centrum
kozétti Egytittmiik6dési megallapodas szabalyozza.

Koltségvetés
Alaptevékenységét a Szentendre Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal és a kultiraért
felel6s miniszter véleményezése utan jovahagyott koltségvetésbol latja el.

2.3. A koltségvetési szerv miikodésére és tevékenységére vonatkozd adatok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar célja és kiildetése

Konyvtarunk a kulturalis értékek kdzvetitdje, kbzosségi tér. A modern technika eszkdzeivel és
mindségi szolgaltatdsainkkal az esélyegyenldség elvét kivetve segitjitk hasznaloinkat kittizott



€letcéljaik elérésében. Kiemelt jelentoséget tulajdonitunk helyi kulturalis értékeink
megorzésének és szabad kdzvetitésének.

Kényvtarunk teret biztosit az olvasas és az informacios miiveltség fejlesztésére. Elk&telezettek
vagyunk az egesz élete at tartd tanulas és a szabadidé tartalmas eltéltése mellett.

Megyei hatokorli varosi konyvtarként feladatunk Pest megye kényvtdrainak szakmai
feligyelete, és a kistelepiilések konyvtari ellatasanak tdmogatasa. Hozzdjarulunk Szentendre
véros fejlesztési koncepcidjanak megvalodsitasahoz.

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

A kdltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. | 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
2. 082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megorzése, védelme
3. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4. | 083020 Konyvkiadas
5. | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
6. | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikddtetése
7. 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikddés
8. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
9. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
10. | 101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integricidja és életminoségét
segitd programok, tdamogatasok
11. | 102050 Az idéskoruak tarsadalmi integracidjat célzo programok
12, | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladdok életminoségét javité programok
13. | 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések €s egyéb tamogatasok
14. 107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv jogszabdalyokban meghatdarozott alaptevékenysége

Az 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 54. §-a (3) bekezdésének b) pontja alapjin
a megyei hatokori varosi konyvtar nyilvanos kdnyvtar.

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

a) mindenki altal hasznalhato és — e térvény eltérd rendelkezése hidnyaban — megkdzelitheto;
b) rendelkezik kizarolagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

c) rendszeresen, a felhasznilok tobbsége szdmara megfeleld iddpontban, Gtezer fo feletti
telepiilésen miikddé telepiilési kdnyvtar esetében legaldbb heti 25 oraban, tovabba legalabb
havonta két hétvégi napon tart nyitva;

d) vezetbje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési koveteiményeire és jogviszonyara
iranyadd jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) kényvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyijtott alapszolgaltatasai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

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

i) részt vesz a kulturélis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a kdnyvtar kifejezés.



Kult. tv. 55. § (1) alapjan a nyilvinos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntart¢ altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott {0 céljait killdetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsitja,
c) tajékoztat a kdnyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

€) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségeét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tartd tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacigellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturalis, k6zdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

k) a szolgaltatisait a kGnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

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

(5) A megyei hatokdrii varosi kdnyvtar és a Budapest Févaros Onkormanyzata dltal fenntartott
konyvtar koltségvetési szervként miikodod nyilvanos konyvtar.

(6) A megyeszékhely megyei jogi véros - Pest megyében Szentendre Varos Onkormanyzata -
az (1) bekezdésben foglalt feladatait megyei hatokori varosi konyvtar fenntartasaval biztositja.
(7) A megyei hatokoril varosi kdnyvtar vagyonkezeldje a tevékenységét biztosito vagyonnak.

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

b) kdzhasznii informdcios szolgaltatast nyjt,

¢) helyismereti informdciokat és dokumentumokat gyiijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) pyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nynijt.

Kult. tv. 66. § szerint a megyei hatdkdri varosi kGnyvtdr a megye egész teriiletére vonatkozoan
az 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon tul aAllami feladatként

a) ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltard elektronikus
katalogus épitésével kapesolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén mikddo kényvtarak egyiittmikodését,

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

d) a telepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezi a megyében milkdé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a kényvtari, informacios és
kozOsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megallapodas alapjan biztositja a telepiilési onkormanyzatok szamara a Konyvtérellatasi
Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl szolé miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak
ellatasat a 64, § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informacios és kézdsségi helyen,

i} koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
mikddé vérosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos kényvtarak fenntartéinak a konyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kévetelmények érvényesitése
érdekében,

j) koordinalja a telepiilési konyvtarak minositésének elokészitését,

k) ellitia az Orszigos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl sz6lé kormanyrendeletben a
szolgaltatd kdonyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

1) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasaval kapcsolatos informacios
szakmai miihelynapot szervez a megyében lévo varosi konyvtarak kdnyvtarosai szamara,



m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetové tételével kapcsolatos
feladatokat,

n) elektronikus formaban megorzi és hozzaférhetové teszi a teleplilési kényvtarak éves szakmai
beszamoldjat és munkatervét.

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

A Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer (a tovabbiakban: KSZR) a megyei hatékérii vérosi
konyvtar €s az illetékességi teriiletén lévd, 5000 fonél Kisebb lakossagszamu telepiilés
onkormanyzata kozott kotott megédllapodas (a tovabbiakban: kistelepiilési megallapodas)
alapjan — a Kult. tv. 64. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak megvaldsitasa érdekében -
miik8dé szolgaltatasi rendszer a nyilvanos kdnyvtari ellatas kotelezo telepiilési 6nkormanyzati
feladatanak biztositasahoz.

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kényvtirellatasi Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl 4.
§-a szerint:

(1) A 3. § szerinti szolgaltatisok teljesitése érdekében a megyei hatdkorii varosi konyvtar
kistelepiilési megallapodas szerint igénybe vehetd szolgaltatdsai:

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

2. a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasanak, az egész életen at tartd tanulds
folyamatanak segitése, konyvtarhaszndlat ismertetése,

3. tajékoztatas az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerr6l, az orszagos lel6hely-
nyilvantartas mikodésérol,

4, koényvtarkézi koélesénzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozd kérések
teljesitése, kozvetitése,

5. az oktatasban. képzésben részt vevok informacioellatasanak segitése, tdjékoztatas a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbol térténod informaciokérés lehetdségérol,

6. a szolgaltatd helyre vonatkozé adatok és informaciok kézzététele a megyei hatdkdri varosi
konyvtar honlapjan,

7. a konyvtari szolgaltatasokrol informaciok biztositasa a kistelepiilési Onkormanyzat
honlapjan, kilénds figyelemmel az 1j és az ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatasokra,
lovabba a fogyatékossaggal éldket és a nemzetiséghez tartozokat érint6é informacidkra,

8. a konyvtari allomany nyilvantartasa, feltirasa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valé kozzététele az interneten,
allomanyellendrzés elvégzése, - szitkség szerint - kivonds az allomanybaél,

9. a telepiilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informaciok biztositasa, digitalizalasa,
10. tajekoztatas a konyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokrdl,

11. specialis konyvtdri szolgaltatasok, dokumentumok, eszkdzok biztositasa a fogyatékossaggal
€10k szamara,

12. a lakossag érdeklodésének megfeleld kulturalis, kozosségi, kozmilvel6dési rendezvények
és egyéb programok, kiallitasok szervezese,

13. az olvasaskultira fejlesztését tamogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulas, a
kdzdsségi élet timogatasa, a civil dnszervezddések segitése,

14. a szolgaltaté hely bevonasa az orszagos ¢€s teérségi szakmai programokba,

15. a kdnyvtan személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

16. tajékoztatas a palyazati lehetdségekrol,

17. szakmai tandcsadas,

18. statisztikai adatszolgaltatas,

19. a kdnyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges informatikai eszkdzok, kis értékii targyi eszk6zok,
szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

20. a megyei hatokorii varosi kdnyvtar dltal a kistelepiilési megallapodasban vallalt tovabbi
szolgaltatas.



(2) A megyei hatokori varosi konyvtarnak rendelkeznie kell a kistelepiilési megallapodas
alapjan vallalt, az (1) bekezdés szerinti szolgaltatasok teljesitéséhez sziitkséges berendezéssel,
technikai felszereltséggel, szallitoeszkozzel, valamint szakképzett konyvtarossal.

A Hamvas Béla Pest Megyei Kényvar az ODR keretében miik6do szolgaltaté konyvtar.

Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (a tovabbiakban: ODR) a kulturaért felelos
miniszter altal vezetett minisztérium altal kialakitott olyan szolgaltatasi rendszer, amely az
orszagos leléhely-nyilvantartas segitségével a konyvtarakon keresztiil  biztositja
kényvtarhasznalok szamara a kényvtari dokumentumok hozzaférhetdségét.

Az Orszigos Dokumentumellatasi Rendszerrol szolé 73/2003. (V. 28.) korminyrendelet 4.
§ alapjan:

(1) A szolgaltatdé konyvtar a gyljteményében 1évo dokumentumokat - a szolgaltatasukra
vonatkozo elbirdsokkal egyiitt - bejelenti az orszagos lel6hely-nyilvantartasba.

(2) A szolgdltatd konyvtar - a konyvtarhasznalati szabalyzataban foglalt korlitozasok
figyelembevételével - a gylijteményében lévé dokumentumok teljes korét szolgaltatja. A
dokumentum szolgaltatdsaval egyidejlleg annak hasznélatdra egyedi elGirasokat hatarozhat
meg.

(3) A szolgaltaté kényvtar - az igény beérkezése utan haladéktalanul - eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré kényvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

(4) A szolgaltatd konyvtar az eredetiben nyujtott dokumentumszolgaltatasért dijat nem
szamithat f6].

(5) A szolgaltaté konyvtar gondoskodik a konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatas korszerii
eszkozokkel torténd miikodtetésérdl, folyamatossagardl és mindségének biztositasardl, tovabba
a szolgaltatds adatainak a minisztérium altal eldirt nyilvantartasardl.

60/1998. (I11. 27.) A sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és hasznositasarol
sz616 Kotelespéldany rendelet szerint kitelespéldanyra jogosult kényvtir,
A nyilvanos haszonké&lcsonzésért a szerzot megilletd dij megallapitasahoz és felosztasahoz

sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatisra kotelezett nyilvanos kényvtar a 14/2011.
(1V.7.) NEFMI rendelet szerint.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr alapito okirat szerinti szakmai alaptevékenységei

— hozzdjarul Pest megye, Szentendre szellemi életének fejlodéséhez, sziikség szerint
egyiittmiikddik a megye és a varos kulturalis és oktatasi intézményeivel,

— gyiijtemeényét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

— kolcsonzést, helyben hasznélatot, masolatszolgaltatast nyijt;

— résztvevlje €s szervezdje a konyvtarak kozotti informécio- és dokumentumkézvetitésnek,
tagja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszernek;

— kiemelten foglalkozik Pest megye pedagdgusainak szakirodalmi ellatasaval;

— helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt;

— kozhaszni informacids szolgaltatast nyjt (Lakossagi Informacids Szolgalat);

— ecllatja a kételespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

— kielégiti a kotelespéldanyokkal kapcsolatos feladatokat;

— kielégiti a megyében a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozo lakossag kozgyiijteményi
igényét,

— szervezi a megye teriiletén miik6dé kdnyvtarak egyiittmiikodését;

— atelepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyijt;

— veégzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést;

— szervezi a megyében miik6dd Snkormanyzati kényvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,;

— gondoskodik a hatranyos helyzetii rétegek (vakok, cstkkentlatok, mozgassériiltek, koruk,
betegségiik miatt kiszolgaltatottak) kdnyvtari szolgaltatasokkal ellatasararol;

— kiadoi tevékenységet folytat, killondsen a helyismereti és konyvtari szaktertileten;



— konyvtari rendezvényeket szervez az olvasas, az irodalom népszerusitése érdekében,
— kotészeti szolgaltatast nyGjt a megye kdnyvtarai szimara.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr mifkidését meghatdrozo jogszabdlyok, rendeletek.

Az alaptevékenységet meghatdrozd tovabbi jogszabalyokat az SZMSZ A kényvtdr mitkédésere
vonatkozo hatalyos jogszabalyok elnevezésii melléklete tartalmazza.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtdr gyiijtokire

A gylijtokor részletes szabalyait a Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar Gyiijtokori Szabalyzata

tartalmazza, mely dokumentum az SZMSZ mellékelte.

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gyijti:

— A Magyarorszdgon megjelend altalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumokat, a
gyarapitasra fordithato 6sszeg szabta korlatozassal.

— A vilagnyelveken megjelend alapvetd kézikonyveket, adatbazisokat az igényeket
figyelembe vev valogatassal, illetve a nyelvtanulast segité dokumentumokat.

— Kiemelten a miivészeti, kiilongsen a képzémiivészeti szakirodalmat.

— A Pest megyére, kiemelten Szentendre varosira vonatkozé helyismereti és helytorténeti
dokumentumokat a teljesség igényével, orszagos illetékességgel.

A konyvtar az dllomanyat szamitdgépen tartja nyilvan és tarja fel.

A kényvtar dllomanyabol a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznélok szamara
érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi. A kivondsndl figyelembe veszi az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerre vonatkozé szabalyokat. Az allomanybdl kivont
dokumentumokat a vonatkozo jogszabaly értelmében értékesitheti.

Az igazgaté sajat hataskdrében engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat
téritésmentesen kaphassak meg hazai és kiilfoldi kényvtarak és civil szervezetek.

Az intézmény villalkozdsi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységét haszonszerzés céljabol, dllamhaztartison kiviili
forrasbol, nem kételezoen végzett termeld, szolgaltatd, ériékesitd tevékenységkent végzi. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra a mddositott kiadasi eldiranyzatanak
20%-a.

A vallalkozasi tevékenységet az intézmeny azzal a feltétellel folytatja, hogy a vallalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenység ellatisat és az abbol fakadd
kotelezettségek teljesitését.

TEAOR Az intézmény vallalkozasi tevékenységi korei a TEAOR besorolds
szerint

4724 Kenyér-, pékaru, édesség-kiskereskedelem

4725 Ital-kiskereskedelem

4729 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb, mashova nem sorolhat6 1j aru kiskereskedelem

4791 Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem

5811 Kényvkiadds

5814 Folyéirat, iddszaki kiadvany kiadasa

5819 Egyeb kiaddi tevékenysé

5820 Hangpfelvétel készitése, kiadasa

7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas fejlesztés
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7490

8219
8230
9329

Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki

tevékenység

Fénymasolés, egyéb irodai szolgéltatas

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

Mashova nem
tevékenység

sorolhatd

egyéb

szorakoztatas,

szabadidos
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II. FEJEZET .
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE

1. A koltségvetési szerv létszama és szervezeti felépitése

Az alapitd szerv dltal engedélyezett koltségvetési szervi létszam: 38 6.
A koltségvetési szervi létszamon beliil
- aszakmai munkakdrokben foglalkoztatottak létszama: 28 {0,
- azigazgatas: 3 {0,
- titkarsag: 1 {6,
- pazdasagi feladatellatas (helyben): 3 {0,
- technikai munkakdrokben foglalkoztatottak 1étszama: 3 6,
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. dbra melléklete tartalmazza.

2. A kényvtar szervezeti egységei

Igazgatas (igazgato, altalanos igazgatohelyettes, megyei és haldzati igazgatohelyettes)
Titkarsag

Allomanygyarapitasi és feldolgozo osztaly

Olvasdszolgalati as tajékoztatd osztaly (Felnbtt részleg, Helyismereti részleg, Gyermek részleg,
Fonotéka)

Modszertani €s halozati osztaly

Gazdasagi és munkaiigyi osztaly

Technikai feladatellatas (gondnok, kétészet, gépkocsivezetd)

Konyvtari szakinformatikus

Rendezvényszervezo

3. A konyvtir szervezeti egységeinck feladatai

Altaldnos feladatok

Szervezeti egységtol és munkakortdl fliggetleniil a konyviar minden munkatarsa:

- részt vesz az intézmény stratégiai tervének, kiildetésének, éves munkatervének
kidolgozasaban és megvaldsitasdban.

- a tevékenységével Osszefliggésben adatot szolgaltat az éves beszamolok, statisztikak
elkészitéséhez.

- részt vesz a megyei és orszagos konyvtarszakmai rendezvények, programsorozatok,
projektek szervezésében, lebonyolitasiban.

- kozremilkbdik az éves, elbre tervezett allomanyapasztds munkafolyamatiban, a
torvényi eldirasoknak megfeleld idokozénként allomanyellendrzésben.

- napi szinten figyeli és hasznilja a szervezet belsé kommunikacids csatornait.

- felel a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

- munkakdrnyezetét rendben tartja.

Vezetoség
A szervezeti egység vezetdje: igazgatd

A vezetdség feladata a konyvtar iranyitdsdnak, igazgatdsanak ellatdsa. Személyzeti,
munkaiigyi, szociélis ligyek lebonyolitdsa. A kényvtar teriiletén a munkavédelemi, tizvédelemi
és vagyonvédelemi tevékenység iranyitasa és ellenbrzése, valamint a vagyon és bérgazdalkodas
kérdéseinek megoldasa.
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A tdrveényesség biztositasa a kdnyvtar egész tevekenységében.

Tithdrsag
A szervezeti egység vezetbje: igazgatod

A belst kommunikacios csatornak naprakész informaciokkal torténd ellatdsa.

Az irdnyitassal, igazgatassal osszefliggd levelezés leirdsa.

Elkésziti, és jovahagyas utdn kbzzéteszi a munkatarsi értekezletek emlékeztetdit.

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

Ellatja a hagyomanyos €s elektronikus dokumentumokkal kapcsolatos iratkezelési feladatokat,
gondozza a kdzponti irattarat.

Elgkésziti a belsd szabalyzatokat, szerzodéseket, valamint ellatja a nyilvantartis vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az intézményvezetéssel kapcsolatos iigyviteli teenddket. (Szévegek -eldallitasa,
régzitése, szerkesztése (levél, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, jegyzokdnyv); nyomtatvanyok
tervezése; adatok, informaciok begyijtése, rogzitése, csoportositisa, kezelése, rendezése,
feldolgozasa, visszakeresése, tovabbitasa, értékelése, tarolasa; nyilvantartdsok vezetése;
informaciok eldallitasa és kizlése; sokszorositas, masolas;

Nyilvantartja és intézi a teremfoglalasokat.

Szervezi és tamogatja az lizemorvos munkajat.

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

Részt vesz a kdnyvtari rendezvények szervezésében és koordinalasaban.

Gazdasagi feladatellatds segitése, tigyiratok kézbesitése, napi bevételek Osszegyuijtése, banki
befizetések intézése.

Jelenléti ivek elkészitése.

Alloméanygyarapitasi és feldolgozé osztily
A szervezeli egység vezetdje: allomanygyarapitasi €s feldolgozo osztalyvezetd

A megyei kdnyvtar Gyiijtokori Szabalyzatahoz igazodva a konyvtari allomany gyarapitasa,
fejlesztése és nyilvantartasa (allomanyellendrzés, allomanyba vétel, feldolgozas, feltaras,
apasztas, allomanyvédelem).

A koényvtar altal hasznalt integralt kdnyvtari rendszer katalogusanak gondozasa, épitése.

Az dllomanygyarapitasi keret és az egyéb — dokumentum-beszerzésre kapott — forrasok
felhasznalasanak a koordindlasa és nyilvantartasa.

A dokumentumok felszerelése, a hianyok pétlasa.

A gyiljteménnyel kapcsolatos hibak feltarasa, azok kikiiszébdlése.

A gyiijtott dokumentumtipusok piaci kindlatanak figyelemmel kisérése.

A bemutato példanyok attekintése, kivalasztott dokumentumok megvasarlasa. A bemutato
példanyok kozétt nem szereplé dokumentumok mas forrasokbdl térténdbe szerzése.

Az ajandékba kapott, ill. palyazat utjan nyert, a kényvtar gy{ijtokorébe tartozé dokumentumok
allomanyba vétele.

Kotelespéldanyok feldolgozasa,

Helyismereti dokumentumok beszerzése, feldolgozasa.

A gylijteményszervezéssel kapcsolatos statisztikai adatok szolgaltatasa.

Deziderata jegyzék gondozisa.

Részvétel a gylijteménnyel kapcsolatos szabalyzatok megalkotasaban, naprakészen tartasaban,
kovetkezetes alkalmazasaban.

Részvétel az éves, elore tervezett allomanyapasztds ¢és a torvényi eldirasoknak megfeleld
idokozonként dllomanyellendrzés megtervezésében, elékészitésében, lebonyolitdsiban.

NKA kényvek visszaigazolasanak adminisztracidja.
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Olvasoszolgalati as tajékoztato osztaly
A szervezeli egység vezetdje: olvasoszolgalati és tajékoztatd osztalyvezetd

- Felnott részleg (kolcsonzés és tdjékoztatds)

Feladata a konyvtar gyiijteményének haszndlokhoz vald eljuttatdsa helyben haszndlat és
kélcsonzés utjan.

Tajékoztatast nyujt a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését, részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

Biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét.

Intézi a konyvtari adminisztracioval kapcsolatos teenddket (beiratkozas adminisztraciéjdt, a
konyvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét, elGjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat és perlését, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi
feladatokat).

Felelés a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsonzéi terekben és a
raktarakban.

Feladata az olvasoszolgédlati tevékenységgel Osszefiiggd pénzkezelés,

A kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informdcios miiveltség elsajatitdsaban, az
egész €életen at tarto tanulas folyamataban.

Szaktajekoztatast ad a konyvtar gyiijtokoréhez tartozo tudomanyteriileteken,

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informaciodellatasat, a tudomanyos kutatés és az
adatbazisokbdl térténd informacidkérés lehetdségét.

Kiemelten foglalkozik Pest megye pedagdgusainak szakirodalmi ellatasaval.

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

Ko6zhaszni informacids szolgaltatiast nyujt.

Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. folospeldanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
elokészitése.

Részt vesz az idOszakonként és/vagy rendkivilli esetben torténd allomanyellenorzés
elokészitésében, lebonyolitasdban.

Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

Elékésziti a dokumentumokat reprografiai és digitalizdlasi szolgaltatasok céljaira.

Adatokat gyiijt az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat,
beiratkozasi, olvasoéforgalmi statisztikat készit.

Kézremiikadik a dokumentumok beszerzésében, az \ij szolgaltatdsok kialakitasaban.
Gyarapitja, feltarja, kezeli a kdltségvetési szerv hirlap- és folydirat-allomanyat.

Részt vesz a Pest megyei sajtofigyelésben, archivalasban.

A szervezeti egység kozremiikodik a kéltségvetési szerv teriileti szolgilati tevékenységében,
elvégzi a konyvtarkozi kolcsdnzéssel kapcsolatos feladatokat, az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer szabalyainak megfeleléen. Az igény beérkezése utdn eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kér6 kényvtirnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

Kozremitkodik a lakossagi képzések, koOnyvtarhasznalati orak és egyéb kulturilis
rendezvények, kiallitaisok megszervezésében, lebonyolitidsaban.

- Helyismereti részleg

Pest megyére vonatkozo kényvtari dokumentumok teljességre térekvd gyiijtése, archivalasa,
analitikus feltarasa, digitalizalasa, feldolgozasa, valamint az éllomédnyra alapozott
szaktajékoztatas, kutatastdimogatas, bibliografiai tevékenység. Allomanyvédelem.
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Teljességre torekvoen gyiijti és rendszerezi a pest megyei vonatkozasu informaciokat és
dokumentumokat.

Gyiijti, adatbazisba szervezi és archivalja a kdnyvtarra vonatkozo sajto- és médiapublikéaciokat.
Deziderata-jegyzékeket készit a gyiijtemény hianyairol.

Feladata a kényvtari allomany analitikus feltarasa helyismereti szempontbol.

Elvégzi a gyiijtokorébe tartozd kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok és fotdk
nyilvantartasat, feltarasat, archivalasat.

Gondozza a helyismereti, helytorténeti gyljteményt, gondoskodik annak kutatasi célt
felhasznalasarol, megorzésérol, valamint bibliografiai szambavételérdl.

Kozremiikddik a megye telepiiléseire vonatkozé sajtéanyag-figyelésében.

Epiti és gondozza a helyismereti adatbazist.

Vezeti a kényvtar sajat kiadvanyainak nyilvantartasat.

Feltarja és szolgaltatja a konyvtari rendezvényekhez kapcsolédd audiovizualis anyagokat
(foték, filmek, hanganyagok).

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

Kijeldli a Pest megyei vonatkozas( allomédnyvédelmi szempontbdl kiemelt védelmet élvezé
dokumentumokat digitalizalasra.

Elkésziti az intézmény ¢és a Gylijtemény aktudlis digitalizalasi stratégidjat és tervét. Kijeldli a
digitalizaland6 allomanyrészeket és meghatarozza a prioritasi sorrendet.

Kézremiikddik a szakmai rendezvények és helyismereti szakmai napok szervezésében.

A helyismereti téméju tartalmak digitalizalasban egyiittmikodik az orszigos és megyei
intézményekkel, és egyéb - a helyismereti munkaban érdekelt — szervezetekkel.

Koordinalja a digitalizalt helyismereti témaji dokumentumok és tartalmak internetes alapu
kozzétételét a konyvtar honlapjan és kGzosségi oldalain.

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

Felelds a helytérténeti gylijteménnyel kapcsolatos olvaséi statisztika szolgaltatasaért.

- Gyermek részleg

Feladata a 16 éven aluli olvasdk konyvtari ellatasa, a konyvtir gyermekkonyvtari
gyiijteményének hasznalokhoz valé eljuttatasa helyben hasznalat és kdlesénzés utjan.

Intézi a kdnyvtari adminisztracioval kapcsolatos teendoket (beiratkozas adminisztracidjat. a
konyvtari dokumentumok kiaddsat és visszavételét, cldjegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitdsat és perlését, raktari kérések lebonyolitasat, alloméanyvédelmi
feladatokat).

Felelos a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsénzéi térben és a
raktarakban.

A konyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irastudas, az informécios miiveltség elsajatitasaban, az
egeész €leten at tartd tanulas folyamataban.

Feladata a megrongilt, elavult mivek ill. folospéldanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
elokészitése.

Részt vesz az idGszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellen6rzés
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

Adatokat gyiijt az éves beszadmolékhoz, vezeti az olvasdszolgilati nyilvantartasokat,
beiratkozasi, olvaséforgalmi statisztikat készit. Kozremiikddik a kdnyvtar éves munkatervének
Osszeallitasaban.

Koézremikddik a dokumentumok beszerzésében, az 1j szolgaltatasok kialakitasaban.
Kozremilkddik a konyvtarhasznalati orak és egyéb kulturdlis rendezvények, kiallitasok
megszervezéseben, lebonyolitasaban.
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Egytittmikédik a megye és varos kdzoktatasi intézményeivel, részt vesz azok pedagdgiai
programjaiban olvasast népszerisitd szolgaltatasokkal.

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

Elokésziti s szervezi az iro-olvaso talalkozokat, versmondo versenyeket, rajzpalyazatokat €s
egyéb rendezvényeket a gyermekkonyvtarban.

Részt vesz a kdnyvtar bibliografiai tevékenységében, esetenként 6nalldan ajanld bibliografidkat
allit 6ssze gyermekrendezvényekhez, évfordulékhoz, megemlékezésekhez kapcsolodoan.
Feladata a hatrdnyos helyzeti gyermekek kényvtari ellatasa.

- Fonotéka (zenei, video, multimédia szolgadltatas)

A specialis dokumentum tipusok gyiijtésére szakosodott részleg. Gyiijti, feltarja, szakszeriien
tarolja, szolgaltatja a hanglemezeket, CD-ket, CD-ROM-okat, videdkat, DVD-ket.

konyvtari dokumentumok kiaddsat és visszavételét, elojegyzések felvételét, kiildését,
késedelmes olvasok felszolitasat és perlését, raktari kérések lebonyolitasat, dllomanyvédelmi
feladatokat).

Felelos a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a fonotéka teriiletén és a
raktarakban.

Feladata az olvasészolgalati tevékenységpel sszefliggd pénzkezelés.

Feladata a megrongalt, elavult mivek ill. féléspéldanyok folyamatos kivondsa és térlésiik
elokeszitese.

Részt vesz az idoszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténé alloményellendrzés
elékészitésében, lebonyolitasaban.

Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
Koézremiikddik a dokumentumok beszerzésében, az 1) szolgaltatasok kialakitasaban.
Koézremikodik a konyvtarhasznalati orak €s egyéb kulturalis rendezvények, kiallitasok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Audiovizualis témakdrben szaktajékoztatast nyujt.

Olvasai igények figyelése, ajanlok készitese.

Minikiallitisok megvaldsitasa, konyvtari akciok szervezese.

Ellatja a nyilvdnos internet szolgdltatassal kapcsolatos feladatokat.

Zenei rendezvényeket szervez.

A részlegre vonatkozo olvasai statisztikat szolgaltat.

Kényvtari szakinformatikus
A szervezeti egység vezetdje: igazgatod

Elkésziti, elbterjeszti és végrehajtja a HBPMK kiildetéséhez, jovoképéhez, stratégidjahoz
igazodo informatikai stratégiat.

Biztositja a HBPMK feladataihoz kapcsolédo informatikai folyamatok miikddtetését.

Szervezi és ellatja a HBPMK tartalomgazdai €s elektronikus informacidszolgaltatasi feladatait.
Gondoskodik az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasirdl és kozremiikodik annak
megvaldsitasaban.  Szakmai részrdl  kozremilkddik az informatikai palyazatok
megvalositisaban

Feladata a konyvtir minden részlegében kialakitani a szamitastechnikai feltételeket,
kézremilkédni a  szdmitastechnikai  szolgaltataisok  kialakitisdban, adaptalasiban,
miikddtetésében, fejlesztésétben.

A HBPMK &sszes helyi munkadllomasanak feliigyelete, gondoskodik a folyamatos miik&dés
feltételeirdl.

Konyvtar integralt kdnyvtiri rendszere feletti folyamatos helyi feliigyelet, karbantartds. A
rendszer ujdonsagainak figyelése, telepitése, helyi betanitasa, a helyben jelentkezé problémak
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minel elobbi kezelése, a hibak regisztrdlasa, javaslattétel a fejlesztésével, hibak
kikiiszobodlésével kapcsolatban. Kapcesolattartas a fejlesztokkel.

Szerverek folyamatos karbantartasa, leallasuk vagy meghibasodasuk esetén azonnali
problémamegoldas. Biztonsagi szabalyok betartisa, és betartatisa a felhasznalokkal. A
szerverek kiilsé €s belsé védelme informatikai szempontbdél.

Informatikai képzések szervezése és lebonyolitasa a lakossag és a konyvtarosok kérében.
Részt vesz a HBPMK kd&zonségkapcsolati tevékenységében, a konyvtari portalon- és a
kozosségi oldalakon megjelend hirek, folok szerkesztésében. Karbantartja a konyvtar honlapjat
¢és a HBPMK egyéb internetes szolgaltatasainak portéljait.

Elvégzi a digitalizalasi munkak hattértamogatasat, betanitja a digitalizdlasi munkdban
résztvevd munkatarsakat.

Részt vesz a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokban.

Felelosségi korébe tartozik a szoftvernyilvantartis vezetése, szofiverlicenc szerzbdések
hataridejének figyelemmel kisérése,

Részt vesz a HBPMK informatikai kozbeszerzési eljarasaban, gondoskodik az eljarasok
szakmai el6készitéserol és lebonyolitasarol, kapcsolatot tart a kzbeszerzési efjarast tamogato
kiils6 szakmai céggel.

A HBPMK helyi rendezvényein informatikai hattérszolgéltatds biztositasa.

A szolgaltatd kdnyvtar a gyilijteményében lévd dokumentumokat - a szolgaltatasukra vonatkozo
eldirasokkal egyiitt - bejelenti az orszagos leldhely-nyilvantartasba

Rekordokat, adatokat szolgaltat hazai és nemzetkozi adatbazisok, nyilvantartasok szdmara.
Részt vesz a HBPMK KSZR informatikai eszkézparkjinak fejlesztésében, informatikai
segitséget nyujt a KSZR-ben lévé konyvtaraknak e-mailben és telefonon.

Részt vesz a konyvtar teriilet-ellatasi munkajaban, kozos informatikai szolgaltatasok
kialakitasaban.

Ellatja Pest megye nyilvanos konyvtarainak informatikai mddszertani szaktanacsadoi
feladatait.

Modszertani és hdlozati osztdly
A szervezeti egység vezetdje: megyei igazgatohelyettes

Szervezi a terliletén milk6do kényvtarak egyiittmikddését.

Végzi €s szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak kdnyvtari ellatsat.

A telepiilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nyiijt,

Szervezi a megyében mikodo konyviarak statisztikai adatszolgaltatasat.

Végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést.

Mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert.

Megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatdsokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében megjelslt
konyvtari szolgéltato helyen nynjtott konyvtari szolgaltatasok megszervezéséhez a telepiilési
onkorményzatok szamara.

Koordinadlja a telepiilési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miik8doé véarosi konyvtirak és a telepiilési nyilvanos kényvtarak fenntartéinak a kényvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kovetelmények érvényesitése
erdekében.

Koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

Elldtja az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolé korméanyrendeletben a szolgaltato
kdnyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

Evente két alkalommal a kényvtari szolgaltatisok megvalésitasaval kapcsolatos informécids
szakmai miihelynapot szervez a megye kdnyvtarosai szamara.

A megyei konyvtar kistelepiilési megallapodas (KSZR) szerint igénybe veheté szolgaltatasai:
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— dokumentumszolgéltatds (konyvek, iddszaki kiadvanyok, audiovizualis, elektronikus
dokumentumok biztositasa),

— a digitalis irastudés, az informécios miveltség elsajatitasanak, az egész életen at tartd
tanulas folyamatanak segitése, konyvtarhasznalat ismertetése,

— tajékoztatds az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl, az orszagos lel6hely-
nyilvantartas mikodésérol,

— konyvtarkézi koélcsonzés keretében az egyedi dokumentumcokra vonatkozd kérések
teljesitése, kozvetitése,

— az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasanak segitése, tdjékoztatas a
tudomanyos kutatas €s az adatbazisokbol térténé informacidkérés lehetoségerdl,

— a szolgaltaté helyre vonatkozé adatok és informaciok kozzététele a megyei konyvtar
honlapjan,

— a konyvtari szolgéltatasokrol informaciok biztositasa a kistelepiilési Gnkorményzat
honlapjan, kiilénds figyelemmel az 1j és az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokra,
tovabba a fogyatékossaggal éioket és a nemzetiséghez tartozokat érintd informaciokra,

— a konyvtari allomany nyilvantartasa, feltarasa, gondozasa, ennek keretében a beszerzett
ujdonsagok nyilvantartasba vétele, elektronikus katalogusban valé kozzététele az
interneten, allomanyellenorzés elvégzése, - sziikség szerint - kivonas az allomanybdl,

— atelepiilésre és a megyére vonatkozo helyismereti informacidk biztositasa, digitalizalasa,

— tajékoztatas a konyvtéri rendszerben elérhetd adatbazisokrol,

— specidlis  konyvtari  szolgaltatasok, dokumentumok, eszkozdk  Dbiztositdsa a
fogyatékossaggal élok szamara,

— a lakossag érdeklodésének megfeleld kulturdlis, kdzosségi, kézmiivel6dési rendezvények
és egyéb programok, kiallitasok szervezése,

— az olvasaskultira fejlesztését tamogatdé programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a
kozosségi élet tamogatasa, a civil dnszervezddések segitése,

— aszolgaltatd hely bevonasa az orszagos €s térségi szakmai programokba,

— a kényvtari személyzet rendszeres képzése, tovabbképzése,

— tajékoztatas a palyazati lehetoségekrol,

— szakmai tanacsadas,

— statisztikai adatszolgaltatas,

— a konyvtari szolgéltatasokhoz sziikséges informatikai eszkdzok, kis értékii targyi eszkozok,
szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

- amegyei kdnyvtar altal a kistelepiilési megallapodasban vallalt tovéabbi szolgaltatas.

Rendezvényszervezés
A szervezeti egység vezetdje: igazgatod

Kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez és bonyolit le a HBPMK-ban.
Kiemelt figyelmet fordit a HBPMK programsorozataira, az idoskoruak tarsadalmi
elésegitésére és az esélyegyenldségre.
Részt vesz a kiils6 és belsd szakmai, valamint protokolldris rendezvények (kdnyvtdri vezetések,
kényvbemutatok, eléadasok, konferencidk és egyéb rendezvények) szervezésében.
A HBPMK KSZR keretében a lakossag érdeklodésének megfelelé kulturdlis, kozdsségi,
kézmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat, killitisokat szervez. Gondoskodik a
rendezvények megfeleld szolgaltatdsi helyre valé eljuttattatasardl, a rendezvények
koltséghatékony megszervezésérd! €s kiszervezésérdl.
Ellatja az intézmény széles értelemben vett kulturlis-k6zmiivelodési feladatait, valamint a
kulturalis kapcsolatok korébe tartozo iigyintézést.
Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kdnyvtari kampanyok eseményeit a
megye és a varos teriiletén.
Gyiijti a rendezvények statisztikai adatait.
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Szervezi a HBPMK médiakommunikacidjat, kezdeményezi az intézmeényrol szolo
sajtomegjelenéseket.

Kapcsolatot tart a sajto és a média mds képviselGivel.

El6segiti az intézmény kiilsé és belsdé kommunikaciojat, érvényesiti a kommunikacios
szempontokat.

Javaslatot tesz a kommunikacids feladatokkal sszefiliggo belso szabalyozasok kiadasara.
Népszeriisiti a HBPMK megjelent kiadvanyait.

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

Gazdasdgi és munkaiigyi osztaly
A szervezetl egység vezetdje: Gazdasagi és munkatigyi osztalyvezeto

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

A konyvtar gazdasagi, pénziigyi tevékenységének ellatasa helyben:

- az éves koltségvetés tervezése,

- eldiranyzatok modositdsanak kezdeményezése,

- e¢ldiranyzatok felhasznalasanak figyelése,

- gépkocsi iizemeltetes,

- szallitéi atutaldsos szamlak integralt konyvelési rendszer haszndlatival torténo
kényvelés elokészitése {fokdnyvi szamlakra iktatas, kontirozas),

- ellatmanykezelés

- bevételek beszedése, kezelése,

- szamlazas

- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- vagyon- és szemelyiigyl nyilvantartasok vezetése,

- munkaiigyi feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas, igyintézés a Ferenczy Muzeumi Centrum Gazdasagi szervezetével,
fenntartdval. szolgaltatokkal, szamlavezetd bankkal,

- beszamolasi kotelezettséghez adatszolgaltatas, zarlati epyeztetések végzése,
kdltségvetési szervi szoveges beszamolok készitése.

- PMK bélyegz6-nyilvantartisanak vezetése, a megrendelések koordinalasa

- Kiilfoldi és belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos tigyek intézése.

- Részt vesz a hazai és nemzetkozi palyazatok pénziigyi elokészitésében, elszamolasaban.

- beérjegyzék kiosztisa,

- adodzasi kérdések bonyolitdsa,

- postazas.

Technikai feladatelldtas
A szervezeti egység vezetdje: altalanos igazgatohelyettes

Kd&tészeti munkatars

A HBPMK konyv- és folyairat alloméanyanak kotése és javitasa, illetve egyéb kotészeti munkak
{pl.: dobozkészités) elvégzeése.

Kiilsé6 megrendelésre kotest, kotészeti jellegii munkat, szolgaltatdsokat végez a megye
konyvtarai szamara.

Gépkocsivezetd

A HBPMK munkatarsainak munkahelyiikhtz kapesolédo okokbol torténd szallitasa, illetve a
HBPMK miikddéséhez kapcsolodo személyek szallitasa.
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Részt vesz a KSZR telepiilések konyvtari szolgaltatasahoz sziikséges dokumentumok,
informatikai eszk6zok, kis értéki targyi eszk6zok, szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok
kiszallitdsaban.

Felelos a HBPMK gépjarmiiparkjanak koltséghatékony és biztonsagos lizemeltetéséért.
Gondoskodik a gépjarmipark rendes és rendkiviili szervizelésérol.

Intézi a gépjarmipark kotelezd gépjarmi felelosség biztositasaval és a CASCO biztositassal
kapcsolatos teenddket.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal (garazs, javito miihelyek, miiholdas szolgaltatok).

Ellatja a jarmiivekkel kapcsolatos eszkoz- €s anyagbeszerzéseket (tisztitd- és karbantartd
anyagok).

Vezeti a menetlevelet.

A gépkocsivezetd, a kiétészeti dolgozo és a gondnok részletes feladatait a munkakori lefrasuk
tartalmazza.

A koltségvetési szerv épiiletének takaritasa, a portaszolgalat ellatasa és a karbantartasi feladatok
elvégzése Egyiittmiikddési megallapodasban rogzitettek szerint a VSZN Zrt. feladata.

4. Vezetési tevékenységek

Igazgato

A konyvtar egyszemélyi felelos vezetGje. A varosi Onkormanyzati képviselGtestiilet altal
elfogadott, a minisztérium altal jovahagyott vezetdi program alapjan a kdnyvtar funkcidival
osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv egész tevékenységét.
Koordinidlja a kiltségvetési szerv gazdasagi és szakmai egységeinek tevékenységét a kényvtar
eredményes miikddése érdekében.

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja folétt gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dént a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre valo felterjesztés, munkaltatéi lakastamogatas,
fizetési el6leg, tanulmanyi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben valo részvétel. rendkiviili
szabadsag ligyében, a vezeldi értekezlet, ill. az érdekképviseleti szervek véleményezésének
figyelembe vételével.

A személyi és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztesét.

Képviseli a koltségvetési szervet a feliigyeleti szervek elétt és a konyvtar kiilsé kapesolataiban.
Elkésziti az éves beszamoldt és munkatervet.

Elkésziti az intézmény mikddését tamogatd palyazatokat és a hozzajuk tartozé szakmai és
pénziigyi beszamolokat.

Elkésziti a konyvtarat érintd szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat.

Elkésziti a kényvtarat érint6 atfogd és célzott stratégiai- és cselekvési terveket.

A konyvtar eseti, idoszakos tiiz- és munkavédelmi feladatait és kotelezettségeit szerzodéses
kiilsds tiiz és munkavédelmi szolgaltatéval oldja meg. A tiiz- és munkavédelmi kévetelmeények
teljesiilését az igazgato biztositja. A tiiz- és munkavédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasa és
ellenbrzése is az igazgato hatdskorébe tartozik. Az igazgatd tavolléte esetén ezeket a feladatokat
az igazgatohelyettesek latjak el.

A gépjarmii izemeltetése, a karbantartasi, épiiletiizemeltetési, feldjitasi feladatok elvégzésének
koordinalasa, a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinélasa.

Altalinos igazgatohelyettes

Feladata az igazgato belsé koordindlé munkajanak segitése tervek, javaslatok kidolgozasaval,
a belsé szakmai tevékenység megszervezésével.

Felelos a szakmai fejlesztések lépéseinek kimunkdlasaért, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének Osszehangoldsaért, a szakmai valtoztatasok kdvetkezetes véghezviteléért a
konyvtar érintett egységeiben.

Gondoskodik a szakmai szabalyzatok, utmutatok elokészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, dont a szabadsagolasrdl, ellenérzi a beosztottak
munkavégzését.

Feladata a kényvtari szakmai konferenciak, szakmai napok szervezése, koordinalasa.
Eldkésziti a munkatérsak tovabbképzési tervét, figyeli a képzési lehetoségeket.

Részt vesz az éves beszamolé és munkaterv elokészitésében.

Részt vesz az intézmény miikodését tdmogatd palyazatok és a hozzijuk tartozd szakmai és
penziigyi beszamolok elkészitésében.

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

Szervezi és iranyitja a kotészeti miihely tevékenységét.

Feliigyeli €s koordinalja a takaritasi feladatokat.

Megyei és hdlozati igazgatohelyettes

Irdnyitja a halozati szolgaltatasokat a KSZR konyvtarai, hasznaloi szamara.

Szervezi a konyvtar halozati szerepkdrének megfelelé kapcsolatok kialakitasat, elosegiti az
igényelt szolgaltatdsok megszervezését mind a halézat kényvtarai, mind a kdltségvetési szerv
sajat hasznaloi szamara.

Feladata a megyei konyvtari szakmai képzések, tovabbképzések szervezése, koordinalasa.
Iranyitja a megyében a nemzetiségi konyvellatast.

Szervezi és iranyitja a kdnyvtar tudomanyos tevékenységét, koordindlja a megyében kézbsen
kifejlesztett szolgaltatasokat.

Elkésziti a megyei feladatellitds munkatarsainak a munkabeosztasat, doént a
szabadsagolasukrol, ellen6rzi a beosztottak munkavégzését.

Iranyitja a kbnyvtar autéjanak miikddését, heti programjat koordindlja.
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Allomdnygyarapitisi és feldolgoz6 osztilyvezetd

Kozvetlen felettese: Altaldnos igazgatohelyettes

Iranyitja az Alloméanygyarapitasi és feldolgozo osztaly tevékenységét a konyvtar eredményes
miikédése érdekében,

Részt vesz az osztily feladataihoz kapcsolddo terilleteken a HBPMK munkatervének és
beszamolojanak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre valo felterjesztés, munkaltatoi
lakastamogatas, fizetési eloleg, tanulmanyi tdmogatas, képzésben és tovabbképzésben valo
részvétel, rendkiviili szabadsag iigyében.

Részt vesz az osztaly feladatait timogatd palyazatok figyelésében és a hozzajuk tartozo szakmai
és pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a konyvtdrat érint6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

Olvasdszolgdlati és tdjékoztato osztilyvezetd

Kozvetlen felettese: Altalanos igazgatohelyettes

Iranyitja az Olvasoszolgalati és tdjékoztatd osztdly tevékenységét a kdnyvtar eredményes
miikédése érdekében.

Részt vesz az osztidly feladataihoz kapcsoldédd teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamolojanak az elkészitescben.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, munkaltatoi
lakdstamogatas, fizetési eldleg, tanulmanyi tdmogatas, képzésben és tovabbképzésben vald
részvétel, rendkiviili szabadsag iigyében.

Részt vesz az osztdly feladatait tamogato palyazatok figyelésében és a hozzdjuk tartozd szakmai
és pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a konyvtarat érint6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

Gazdasdgi és munkaiigyi osztilyvezeté

Kozvetlen felettese: 1gazgato

Iranyitja a Gazdasagi és munkaiigyi osztaly tevékenységét a konyvtar eredményes miikddése
érdekében.

Részt vesz az osztily feladataihoz kapcsolddo teriileteken a HBPMK munkatervének és
beszamolojanak az elkészitésében.

Javaslatot tesz a kinevezés, jutalmazas, Kkitlintetésre valé felterjesztés, munkaltatoi
lakastamogatas, fizetési el6leg, tanulmanyi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben vald
részvétel, rendkiviili szabadsag ligyeben.

Részt vesz az osztaly feladatait tamogato palyazatok figyelésében és a hozzajuk tartozo6 szakmai
¢s pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Segiti a kdnyvtarat érintd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok végrehajtasat.

A jol korilhatarolhaté feladatok magas szakmai szinten vald ellatisa érdekében az
intézményben allando és ideiglenes szakmai munkacsoportok mikddnek.

Az egyes munkacsoportok a meghatarozott iigyrendjiik szerint mikddnek.

Allandé szakmai csoport
MIT (A HBPMK Mindségiranyitasi Tanacsa)

Ideiglenes szakmai csoport: (éves munkhatery szabdlyozza)

Péalyazati feladathoz kapcsol6dé munkacsoportok
Adott projekthez kapcsol6dé munkacsoportok
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8. A vezetés belsd forumai

Munkaértekezlet

Az igazgatd évente legalabb négy alkalommal munkatarsi értekezletet tart. melybol egy az éves
beszamolo ¢s munkaterv véleményezd munkaértekezletet. A munkatarsi értekezietekre
meghivast kap a kdltségvetési szerv valamennyi dolgozdja.

A munkaértekezleteket a koltségvetési szerv igazgatdja hivja Ossze.

A koltségvetési szerv dolgozoinak a beszamoloval és éves munkatervvel, a kdltségvetéssel, a
kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzdszdlasaikat jegyzékdnyvbe kell rogziteni.

A konyvtar vezetése a Munka- é€s tiizvédelmi Szolgaltatd szakemberének kozremiikodésével
évente, tliz- és munkavédelmi oktatast szervez. Ez a tiiz- ¢s munkavédelemmel kapcsolatos
kérdések féruma.

Vezetoi értekezlet

A koltsegveteési szerv belsd életének igényei szerint a koltségvetési szerv igazgatdja, mint
egyszemélyi felelds vezetd rendszeres vezetoi értekezletet hiv Gssze. A vezetdi értekezletre
meghivast kapnak az igazgatéhelyettesek, az osztilyvezetdk, indokolt esetben a KKDSZ
intézményi képviselbje és az Uzemi Tanics megbizottja.

A vezetdi értekezlet témaéja barmilyen, a koltségvetési szerv életét érintd kérdés lehet. A vezetdi
érickezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,
hozzaszdlasaikat jegyzokdnyvben kell régziteni,

Osztalyértekezletek

A napi feladatok egyeztetése érdekében Gsszehivott osztaly szintli munkaértekezlet, amelyet az
osztalyvezeto hiv Ossze €s amelyen az osztaly tagjai az aktualis feladatokat egyeztetik. Az
osztalyértekezletek témaja barmilyen, az osztaly tevékenységét érintd kérdés lehet.

Szakmai megbeszélések

A koltségvetési szerv igazgatdja és igazgatohelyettesei barmikor kezdeményezhetik szakmai
megbeszéleés Gsszehivasat.

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

MIT iilés

A konyvtar vezetése elkdtelezett a mindségi munka végzése mellett, melynek megvaldsitasaért
az igazgato felelds. Az igazgato a kdnyvtar mindségpolitikai céljainak megvalositds érdekében
mindségligyi munkacsoportot, Mindségiranyitdsi Tandcsot (MIT) szervez a kényvtar
munkatarsainak részvételével.

Az intézmény Mindségiranyitasi Tanacsa a konyvtar mindségmenedzsment tevékenységét
segito szervezet, melynek feladatkorét és jogositvanyait a MIT tigyrendje szabalyozza. A MIT
az ligyrendjében megfogalmazottak szerint legalabb havonta egyszer iilésezik és sziikség esetén
kiilsé szakmai mentor segitségét kérheti. A Munkacsoport megbeszéléseket a munkacsoport
vezetdje hivhatja Ossze az ligyrendben megfogalmazott keretek kozott,

Projekthez kapcsolodo megbeszélések

A konyvtar munkatervében szerepld vagy egyéb aktudlis feladatok megoldasa érdekében a
feladat megolddsaban részt vevok szdméra a projekt vezetGje értekezletet hiv dssze, ahol
dontenek az elvégzendd munkardl és felosztjadk egymas kozott a feladatokat, értékelik az
elvégzett munkat.
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Tovabbtanulds

A koltségvetési szerv vezetése kezdeményezheti a dolgozok tovabbtanuldsat a kéltségvetési
szerv szakmai céljainak megfeleloen. A dolgozo — kbzvetlen vezetdjén keresztiil ~ javaslatot
tehet sajat tanulmanyainak iranyat illetden.

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

Uzemi Tandcs
A koltségvetési szerv iizemi tandcsa barmilyen, a koliségvetési szerv szakmai munkajaval
kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, forum Osszehivasat kezdeményezheti.



_ NILFEJEZET '
A KONYVTAR GAZDALKODASA

1. A gazdalkodas szabdlyait meghatarozo jogszabalyok

A vonatkozd jogszabalyokat az SZMSZ A konywidr mitkddeésére vonatkozo hatdlyos
Jogszabalyok elnevezésii melléklete tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv gazdalkodasdval kapcsolatos dltalanos eldirdsok

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar kozszolgaltatast biztositdé oOnalldéan miikodo és
gazdalkodo, a koltségvetési eldirdnyzatok feletti gazdalkodas szempontjabol teljes jogkori
kozintézmény.

Onalléan miiksdé és gazdalkodé koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem, de gazdasagi
feladatokat ellatd munkavallalokkal rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat a Ferenczy
Mizeumi Centrum (2000 Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.) koltségvetesi szerv latja el. A
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar és a Ferenczy Muzeumi Centrum kozdtti gazdasdgi
feladatokra vonatkozé Munkamegosztasi Megéllapodas szabalyozza,

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

Alaptevékenységét a Szentendre Varos Onkorményzat Képviselbtestiilete dltal, a kultaraért
felelds miniszter véleményezése utan jovahagyott kdltségvetésbél latja el.

A koltségvetési szerv alanya az dltalanos forgalmi adonak.

A targyévre érvényes szolgéltatasi és bérleti dijak kidolgozasat a fenntartok altal megszabott
sajat bevételi tervhez igazitva a kdnyvtarigazgaté iranyitasa mellett a gazdasagi feladatot ellatd
munkatars végzi el és a Szolgaltatasi és bérleti dijak szabalyzata tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv gazdilkodasaval kapcsolatos szabalyok

3.1. A kiltségvetési szerv miikidésének és fejlesztésének forrisai

- allami koltségvetési tamogatas megyei, varosi ¢s KSZR feladatokra,
- vérosi 6nkormanyzati koltségvetési tamogatas,

- sajat bevétel,

- atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel),

- tamogatasériékii bevétel,

- pénzmaradviny.

3.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloh ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

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

3.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendje
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét a
koltségvetési szervnél az igazgatd kiilon dokumentumban hatarozza meg.

Bélyegz6k haszndlata és kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.
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Hivatali korbélyegzo:

3 €s 3,5 cm atmérd)i, kor alaki, kézépen a Magyarorszag cimerével, a cimer felett félkérivben:
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar, a cimer alatt félk&rivben: Szentendre

A bélyegzok sorszamozottak.

Fejbélyegzo:
5,5 és 4,5 cm hosszil bélyegzd

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

4,5 cm hossza bélyegzo

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

Tulajdonbélyegzd:
3, 3,5 és 4 cm cm hosszi ovilis bélyegz6

HAMVAS BELA PEST MEGYEI KONYVTAR

SZENTENDRE

Tovabbi lgymenetet segitd beélyegzoket a kdéltségvetési szerv Bélyegzd nyilvantartasa
tartalmazza.

A koltségvetési szervben a bélyegzéhasznalat rendjét az igazgatd szabalyozza.

A koltségvetési szerv bélyegzoit a titkarsag koteles naprakész dllapotban nyilvintartani.

A ceégbélyegzik beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarodl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint
jarel.

Az atvevik személyesen felelosek a cégbélyegzok megdrzéseért,

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

4, Belso ellendrzés

A koltségvetési szerv belso ellendrzését — a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet, €s az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat altal megbizott szervezet

végzi.
A belsé ellenérzési feladatellatas keretében:
1. Elemezni, vizsgalni €s értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,

miikddésének jogszabédlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat.

26



sl

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kGvetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csbkkentése, a szabalytalansdgok megelézése,
illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeben.

Nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
az éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatosagi
ellendrzéseket kell végezni.
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IV.FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szervet érinté miitkddési szabalyok

1.1. Képviseleti jog
Az igazgatd a kényvtar egyszemélyi felelos vezetSje. Képviseli a koltségvetési szervet a
feliigyeleti szervek elott €s a kdnyvtar kiilsé kapcsolataiban.
A koltségvetési szerv képviseldjeként — az igazgatéd megbizasa alapjan — szakmai képviseletet
ellathatjak az igazgatohelyettesek. Az igazgatd esetenként mas személyeket is kijeldlhet erre a
feladatra.

1.2. Mindségpolitika

Konyvtarunk vezetdi és munkatirsai elkdtelezettek a mindségirdnyitas szemléletének
gyakorlati alkalmazdsa irant. Stratégiai terviinket koévetve tudatosan szervezziik
tevékenységiinket és szabalyozzuk munkafolyamatainkat. Folyamatosan fejlesztjitk szervezeti
kultirdnkat és szolgaltatasainkat. Munkankat 4 magyar kényvtarossag etikai kodexének
szellemében végezziik. Kimagasloan fontosnak tartjuk a szakmai és tarsadalmi partnereinkkel
folytatott klestinds egyiittmikodést.

1.3 Szakpolitikai célok tervszerii megvaldsitisa

A Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar feladatait éves munkaterv alapjan végzi, és
tevékenységérol éves beszdmolot ir. A beszamolot és a munkatervet az igazgato késziti. A
dokumentumok elkészitésében helyettesei segitik, valamint Osszeallitisdhoz adatokat,
javaslatot kér a részlegektdl és a munkatarsaktol.

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

A megyei hatokdril varosi konyvtar éves munkatervét

a) a szolgaltatasi feladatokkal,

b) a gyljteményfejlesztéssel,

c) a gyijteményfeltarassal,

d) a tudominyos kutatassal,

e} a rendezvénnyel, kidllitassal és

f) az allomanyvédelemmel

kapcsolatos szakmai mutatdk alapjan késziti el.

tovabba

a fo célkitiizéseket kijeldli,

a feladatokat konkrétan meghatarozza,

a feladatok végrehajtasacrt feleldsoket megnevezi,
a feladat végrehajtasanak hataridejét megszablya.

A Konyvtar a fenntartd és a minisztérium altal meghatarozott témaban ¢s intervallumban
attekintd beszamolokat is készit, A tavlatos feladat-meghatarozds érdekében atfogo vagy
szakteriileti fejlesztési terveket, kozéptava koncepciokat allit dssze.

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

1.4 Kapcsolattartas rendje

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek
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