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Az eléterjesztés Versegyhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz616 15/2024. (X.4.) 6nkormanyzati rendeletben foglaltakon alapul.
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Tisztelt Kulturalis, Kznevelési, Kdrnyezetvédelmi és Ifjusagi Bizottsag!

A Kbdlcsey Ferenc Varosi Kdnyvtarban lezajlott belsé ellendri vizsgélat olyan hibakat és hianyossagokat
tart fel, mely a 2021. év 6ta hatdlyban Iévd Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
maddositasat, aktualizdlasat tette sziikségessé. Az ellenGrzési jelentés alapjan elkészilt intézkedési terv
2024. november 30-at jelolte meg a moédositas hatadridejeként. Az elGterjesztés mellékletét képezd
SZMSZ az alabbi mddositasokat tartalmazza:

e  Frissitésre keriilt az intézmény miikddésére vonatkozd, az SZMSZ alapjat képezb jogszabalyok
és egyéb dokumentumok felsorolasa (3. oldal).

e Telephelyként feltlintetésre keriilt a Veresegyhazi Helytorténeti Gy(ijtemény (4. oldal).

e Meghatarozasra keriiltek a Veresegyhdzi Helytorténeti Gylijteménnyel, illetve a régészeti
feladatellatassal 0sszefiiggd szabalyok (8. oldal).

e Torlésre keriiltek az anyagi haszonszerzésre iranyuld kiegészitd tevékenységekre vonatkozd
szabadlyok, tekintve, hogy a Konyvtar a kiegészitd tevékenységeit nem anyagi haszonszerzés
céljabdl végzi.

e Rogzitésre kerllt a szabalyzatban a kotelez$ tovabbképzésekkel Gsszefliggd rendelkezés (13.
oldal).

* A szabalyzat kiegészitésre keriilt a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre vonatkozo résszel
(14. oldal)

e A GAMESZ megsziinésére tekintettel a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok a
Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalhoz kerlltek, igy a szabalyzat vonatkozo része korrekcidra
kertilt (16. oldal).

e Az SIMSZ kiegészitésre kerlilt a belsé kontrollrendszer miikddtetésére vonatkozd
szovegrésszel (16. oldal)

e Torlésre keriiltek az SZMSZ mellékletei kozil az intézmény miikodését meghatdrozd
szabalyzatok teljes szdvege, a bels§ ellenéri javaslatnak megfelelGen csak a szabalyzatok
felsorolasa szerepel a széveghen (16-17. oldal).

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Kolcsey Ferenc Vérosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak modositdsat fogadija el.

Veresegyhaz, 2024. november 7.
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elnok

Pénziigyi egyeztetés:
Az el6terjesztés pénziigyi fedezetet nem igényel.
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Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd érvényld. Az SZMSZ akkor lép életbe,
ha azt az intézmény fenntartdja jovahagyja, s ezt kovetéen az intézmény igazgatéja mindenki

szamara nyilvanossa teszi és kotelezi az intézmény dolgozoit a szabalyzatok megismerésére és

betartasara.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok és egyéb dokumentumok

Az 1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmUvelddésrol.

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis orokség védelméroél

2019. évi XVIII. térvény a kulturalis orokség védelmérdl szélé 2001. évi LXIV. térvény
modositasarol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzGi jogrol

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokroél
376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények mikodési engedélyérél

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakaoreir6l és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

3/20009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérél

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrél

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérél

2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
388/2017. (XII.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelez§
adatszolgaltatasarol

378/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

379/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérol

33/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Minéségi Dij
adomanyozasarol

32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél
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— 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvdnos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilleté dij
megallapitasahoz és felosztasahoz szukséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos kényvtarakrol

— 22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzedlis kdényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

— 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél

— 14/2001. (VIl. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeluigyeletrél

— 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznaldkat megilletd egyes kedvezményekrél

— 3/1975. (VII.17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol

— 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasarol

— AKolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Alapitd Okirata

— 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoéreinek betdltéséhez sziukséges képesitési feltételekrdl

Intézményi informaciok
Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve, cime, telephelye

Az intézmény neve: KOLCSEY FERENC VAROSI KONYVTAR
Székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.
Telephelye: 2112 Veresegyhaz, Szentlélek tér 5.
(Veresegyhazi Helytorténeti Gylijtemény)
Levélcime: Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Pf. 45.
Telefonszama: (28) 385-231
E-mail cime: konyvtar@konyvtar.veresegyhaz.hu
Honlapja: http://konyvtar.veresegyhaz.hu

Az intézmény iranyito szerveinek neve, székhelye
Alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye
Veresegyhaz Varos Onkorményzata, 2112 Veresegyhdaz, F6 Ut 35.

Az intézmeény feliigyeletét gyakorlé szerv

Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, 2112 Veresegyhaz, F6 Gt 35.

Az intézmény miikodési teriilete

Veresegyhaz varos kozigazgatasi terlilete


mailto:konyvtar@konyvtar.veresegyhaz.hu
http://konyvtar.veresegyhaz.hu/
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Intézményi besorolas

Az intézmeény tipus szerinti besorolasa: nyilvanos konyvtar

A tevékenység jellege szerint: kozszolgaltato koltségvetési szerv
A kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja: kozintézmény
Feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja: onalldan mikodé

Az intézmény gazdalkodasi formaja

Onalléan gazdalkodd, elbiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A
meghatarozott pénzugyi, szamviteli és vagyongazdalkodasi feladatokat Veresegyhaz Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el, 2024. januar 1-t8l hatalyos Egyuttmuikodési megallapodas
alapjan.

Az intézmény jogallasa, vezetdjének kinevezési rendje

— A KOonyvtar 6nalld jogi személy.

— A Konyvtar vezetdjét a képviselbtestulet bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan, a
39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen. A megbizas hatarozott id6re
szOl. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszony

— Munkavallalé: munkaviszony (Munka Torvénykonyve)
— Megbizasijogviszony (Munka Torvénykonyve)

— Vallalkozasi jogviszony (Munka Torvénykonyve)
A Konyvtar, mint intézmény

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (a tovabbiakban Konyvtar) a nemzeti konyvtari rendszer része,
mint altalanos gyUjtékord, nyilvanos konyvtar. Az dllam altal a 1997. évi CXL. térvény 18. c) pontja
alapjan garantalt konyvtari ellatas alapintézménye, amelynek fenntartasarol az 6nkormaényzat
koltségvetésében gondoskodik.

Mint telepulési nyilvanos konyvtar, jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmény, amely minden
allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitését. Feladata
els6sorban a teleplilés lakossaganak konyvtari ellatdsa a konyvtari és a helytorténeti
dokumentumok szervezett és szakszer gy(jtése, feltarasa, szolgaltatasa.

Mint a muzealis intézményekrél és a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolé 1997. évi CXL torvény
48.8-a alapjan kozérdek(i muzedlis gyljtemény, amely a kulturalis javak meghatarozott
értékeinek egysége gyljtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és 6rzott, szabalyzott
madon nyilvantartott és dokumentalt egylttese.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége
Allamhaztartas szakagazati besorolas: 910100 — Konyvtari, levéltari tevékenység
Alaptevékenységei:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
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082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmuvelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmeény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa
082091 Kézmuvelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082093 Kozmuvelddés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér mivészetek
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Feladatellatasaval 6sszefliggésben:
— biztositja a konyvtar gyljteményének helyben torténé hasznalatat;
— biztositja a konyvtari anyagok, dokumentumok kélcsonzését;
— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;
— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében;
— tajékoztato szolgaltatast nyujt;
— biztositja a nem hagyomanyos dokumentumok szolgaltatasat, igy:
o szamitastechnikai adatok és informaciok;
o szamitogépes adatbazisokhoz;
o hanghordozd, képhordozé és elektronikus dokumentumok;
— kulturalis programokat szervez;
— kozhasznu informacidk szolgaltat
— helytorténeti kutaté- és publikacios tevékenységet végez;

— ajogszabalyi eléirasoknak megfeleléen gy(ijti, megbrzi, tudomanyos igénnyel feldolgozza
és kiallitasokon bemutatja a telepulés multjaval kapcsolatos targyi emlékeket és
dokumentumokat;

Az intézmény egyéb tevékenysége

Az intézmény a rendelkezésre allé eszkozeivel - szabad kapacitdsa mértékéig -
alaptevékenységét kiegészité tevékenységet végezhet. igy rendezvények, kiallitasok szervezése,
masolatkészitési és szamitdgépes szolgaltatas.

Az intézmény bélyegzéi
Az intézmény hosszu és korbélyegz8dinek szbévege:
Fejbélyegzd 1. (45 x 14 mm):
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.
Bsz.: 10402991-00027797-00000002
Adészam: 16796366-1-13 1213
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Fejbélyegz6 2. (Postai kildeményekhez; 56 x 15 mm)
Koélcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Pf. 45.
Tel./Fax:06/28/385 231

Korbélyegz6 (o 29 mm):
K6zépen Magyarorszag cimere, kérben a

sVveresegyhaz Varos Kélcsey Ferenc Konyvtara” felirat

Az intézmény valamennyi bélyegzdjét, illetve az azokkal kapcsolatos rendelkezéseket a
Bélyegz6hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Kiuldetésnyilatkozat

Kuldetésunk, hogy kozosségalakité és formald ereje legyunk a varosnak, ezért rendezvények és
klubok szervezésével értéket kozvetitunk és élményt adunk. Kreativ megoldasainkkal kozosségi
térként hangulatos, csaladias kérnyezetet teremtlnk.

Hivatasunknak tekintjlik a varos értékeinek és torténeti dokumentumainak 6rzését, feltarasat,
valamint hagyomanyainak és torténelmeének kozvetitését a jelenlegi és az eljovendd nemzedékek
szamara.

Folyamatosan frissulé, naprakész allomanyunkkal motivaljuk olvasdinkat az olvasas
fontossaganak felismerésére azért, hogy teljesebb életet éljenek.

Gyljtemeényszervezés

Konyvtari

A Konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszer(i allomanygyarapitast és
allomanyapasztast végez. A szerzeményezett dokumentumok, informaciéhordozdk gylijtését a
Gytjtékori szabalyzat (SZMSZ 4. sz. melléklete) tartalmazza. A konyvtar beszerzett
dokumentumokroél egyedi (cim) és csoportos nyilvantartast vezet.

A beszerzés forrasai lehetnek: vétel, csere, ajandék, palyazat. A beszerzett dokumentumokat
feldolgozva, konyvtari hasznalatra alkalmassa téve juttatja el a hasznalékhoz.

Az dllomany feltarasanak modjat a Katalégusszerkesztési szabdlyzat (SZMSZ 6. sz. melléklete)
tartalmazza. Az allomanygyarapitas soran torekszik a felhasznaldk igényeinek minél teljesebb
kielégitésére. Elvégzi az allomanyellendbrzéssel, allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat.

Az dllomanyellenbrzés az elbirasok szerint torténik — leltari Gtemterv alapjan, amely a fenntarté
elézetes jovahagyasahoz kotott. A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylttes rendelet eldirasainak
megfeleléen a Konyvtarban 5 évente kotelez6 allomanyellendrzést tartani. Minden masodik
esetben lehet6ség van részleges allomanyellenérzésre, amely a Konyvtar egy vagy tobb
részlegének teljes allomanyara terjed ki. A leltarozasroél jegyz6konyv késziil, amelyet meg kell
kildeni a fenntartonak. Amennyiben a konyvtar vezet6jének személyében bekovetkezett valtozas
miatt indokoltnak tartja, a fenntartd soron kivuli leltarozast rendelhet el. A konyvtar koteles soron
kivili leltarozast tartani, ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy
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blncselekmény karokat okozott. Ilyen esetben csak az allomany karosodott részére kell a
leltarozast kiterjeszteni.

Alloményapasztds: A konyvtar a rendeltetésszer(i feladatainak elldtasara fizikailag, vagy
tartalmilag alkalmatlanna valt dokumentumokat az allomanybdl kivonja, torli. A torlésre kijelolt
dokumentumokrol jegyzéket készit. Az allomanybdl valo kivezetést:

— haannak oka természetesen elhasznalédas — a fenntarté egyidejli tajéekoztatasa mellett -
a konyvtarvezet6 engedélyezi;
— ha annak oka elharithatatlan esemény (vis maior) a fenntarté engedélyezi, az esetleges
felel6sség megallapitasat kovetben;
Az allomanybdl torolt dokumentumokrol jegyz8konyvek készit. A torlés tényét a nyilvantartasi
dokumentumokban, valamint az integralt konyvtari rendszer adatbazisaban rogziti. A
foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybdl vald torlés utan értékesitheti, vagy egyéb
modon hasznosithatja. A leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Kényvtari allomany
leltarozasi, selejtezési szabalyzat tartalmazza.

Veresegyhazi Helytorténeti Gylijtemény
Feladata a gyUjtéteruletén

— akulturdlis javak rendszerezett gyldjteményének kialakitasa,

— arégészeti 6rokség védelme,

— a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gy(jtése, nyilvantartasa,
megdrzése, szikség esetén restauralasa, vagy a restauralds biztositasa, valamint
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa.

— Az intézmény alapfunkcié melletti feladata tovabba bekapcsolédni a varos
kézmuvelédési, muzeumpedagogiai tevékenységébe.

— Gylijteményét allandd, illetve ideiglenes kiallitasok keretében a latogatdok szamara
megtekinthetévé teszi.

Gyujt6terlilete Veresegyhaz varos kozigazgatasi terllete, amely terlileten ellatja a torvényben
meghatdrozott kozérdekl muzealis gyljteményi feladatokat, egylttmikodik a megyei hatokorl
muzeummal, valamint ellatja a gy(jtétertletén lévé kulturalis javak védelmét.

Arégészeti terulettel kapcsolatos feladatai:

— Atelepulés kozigazgatasi hatarain bellul napvilagra kerult régészeti leletanyag befogadasa
és bemutatdsa, amennyiben az érintett leletanyag ideiglenes elhelyezésérdél és
befogadasarél gondoskodni jogosult intézmény felajanlja azt a Veresegyhazi
Helytorténeti Gyljtemény szamara.

— Agyljtemény elbirasok szerinti nyilvantartasa, leltarkonyv vezetése.

— Szakmai kapcsolattartas az MNM Régészeti Igazgatdsagaval és a megyei mizeumokkal
(Ferenczy Muzeum, Szentendre, Tragor Ignac Muzeum, VAc).

— Ahelyi topografia lel6helyeinek folyamatos kiegészitése Uj szakmai informacidkkal.

— Kozrem(kodés kiallitasok, rendezvények és taborok szervezésében.

— A Muzeum régésztechnikus onkénteseinek (2 f6) szakmai iranyitdsa és munkajuk
szervezése.

— Leletbejelentd szolgaltatas ellatasa.
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A konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A Konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi id6ben barki igénybe veheti, aki a konyvtar hasznalati
szabalyzataban eléirtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

Az olvaséknak a beiratkozaskor az adatszolgaltatashoz szikséges személyi adatokat a
konyvtaros rendelkezésére kell bocsatania.

A konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel médjat és a dijak
mértékét a Konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza, amelyet a konyvtarhasznald koteles
betartani. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A dokumentum moddositasat a
konyvtarhasznaléd is kezdeményezheti. A fenntartonak joga van az altalanostol eltérd
konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezmeényeket is meghatarozni.

A konyvtarhasznaldk jogai:
— alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,
— egyéb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban rogzitett médon.
A konyvtarhasznaldk kotelezettségei:
— azaltaluk helyben hasznalt, kolcsonzott dokumentumok épségének megbérzése;
— akolcsonzés hataridejének betartasa;

— azelveszett, megrongalt dokumentumok aranak megtéritése, vagy az adott dokumentum
ugyanazon, vagy Ujabb kiadasanak beszerése;

— akonyvtari kornyezet épségeének, tisztasaganak megbrzése;

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény hasznalatara vonatkozoé
szabalyok

A Veresegyhazi Helytorténeti Gy(lijtemény szolgaltatasait a nyitvatartasi idében barki igénybe
veheti, aki a hasznalati szabalyzatban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

A Veresegyhdzi Helytorténeti GyUljtemény latogatdja, hasznaldja Aaltal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét, az igénybevétel maédjat és a dijak mértékét a Veresegyhazi Helytdrténeti
Gyljtemény hasznalati szabalyzata tartalmazza. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A
fenntartdnak joga van az altalanostol eltérd hasznalati feltételeket és kedvezményeket is
meghatarozni.

A gyljtemény latogatdinak, hasznaléinak jogai:

— nyitvatartasi id6ben a gyljtemény allandé és ideiglenes kiallitasainak latogatasa, ezeken
tarlatvezetés igénybevétele,

— aVeresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény épliletében rendezett, nyilvanos eseményeken
valoé részvétel,

— tajékoztatas kérése a GyUljtemény allomanyaval kapcsolatban,

— a Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény néprajzi, régészeti, helytorténeti
szakgyljteményének, valamint fotdgyljteményének  kutatdsa, a muzeum
munkatarsainak fellgyeletével, sziikség esetén aktiv segitségével.

A gyljtemény latogatdinak, hasznaldinak kotelezettségei:
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— a Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény alloméanyaba tartozé valamennyi targyi emlék
épségének megdbrzése a kutatas, illetve a gyljtemény latogatasa soran.

A Konyvtar szervezete és mikodésének rendje

A Konyvtar szervezeti egységei:
— Gyerekrészleg

— Feln6ttrészleg
— Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény

Az intézmény vezetése

A konyvtar igazgatojanak jogallasa

Az igazgatot Veresegyhdz Varos KépviselGtestllete hatarozott id6ére nevezi ki. A munkaltatoi
jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi Ugyek kivételével a polgarmester gyakorolja. Az
intézmény vezetdje tisztségében az altalaban elvarhaté legnagyobb gondossaggal koteles eljarni.
Kotelességeinek megszegésével az intézménynek okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai
szerintfelel6és. Nem terheli felelésség az igazgatot, ha a fenntartd dontése vagy intézkedése ellen
érdemben tiltakozott és a tiltakozasat — irasban — a polgarmesternek bejelentette.

Azigazgato onalléanjogosult azintézmény képviseletére. Képviseleti és alairasi jogat esetenként,
vagy meghatarozott lUgyekben atruhazhatja. Az igazgaté — a jogszabalyok keretei kdzott — az
intézményt érinté lUgyekben onalldan és személyes felel6sséggel dont. Munkaltatéi jogokat
gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja felett.

A konyvtar igazgatojanak feladatai

Az intézmény muikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban meg-
hatarozott feladatait ellathassa. A konyvtar feladatainak megszervezése és szolgaltatasainak
folyamatos korszer(isitése a hasznaldi igények, és a vonatkozé hivatalos rendelkezések,
iranyelvek alapjan. A konyvtari szervezet, munkamegosztas kialakitasa, mikodési szabalyok
kialakitasa, kiadasa.

Az intézményi tervek kidolgozasa, a végzett munka ellenérzése, értékelése. Az éves koltségvetés
tervezése, elékészitése, és végrehajtdsanak biztositasa Tervezi és szervezi az éplulet felujitasi
munkait, az esetleges Uj beruhazasokat.

Az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa. Felelés az intézmény
vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selejtezéséért.

Dontés személyzeti Ugyekben, a dolgozok mindsitése, a kozponti bérezési irdnyelvek
érvényesitése, javaslat kitlintetésekre. Gondoskodik a dolgozék munkafeltételeirél, szakmai
tovabbképzésukrél. Fegyelmi Ggyekben vizsgalat elrendelése és hatarozathozatal.

Tajékoztatja a felligyeleti szerveket az intézmény munkajaroél.

A Polgarmester jévahagyasaval dont az intézmény rendkivili zarvatartasi napjairol.
A konyvtar igazgatojanak hataskore
Dontés el6készités:

— az intézmény tevékenységével kapcsolatos rovid-, kozép- és hosszutavu tervek
elkészitése, munkatarsaival kozosen;
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— javaslattétel jelent6sebb fejlesztésekre, dnkormanyzati beszamoldk, eléterjesztések
elékészitése, megtétele;

— szukség esetén javaslatot tesz a Polgarmester szamara a Konyvtar rendkivali
zarvatartdsara vonatkozdan;

— szUkség esetén javaslatot tesz az SZMSZ mddositasara.

— akonyvtar operativ tevékenységeirdl,
— azintézmény fejlesztési koncepcidjarol,

— atervek, a koltségvetés, a beszamolék Onkormanyzat elé terjesztésérél.

Az igazgatd jogosult minden intézményi Ugyben munkatarsait utasitani. Meghatarozott tigyekben
(pl.: rendezvények) intézkedési jogkorét atadhatja munkatarsanak. az atadott feladatokat az
egyes munkatarsak munkakori leirésaban, vagy igazgatoi utasitdsokban rogziti.

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézmeényt érintd kérdésekben tajékoztatasra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

A konyvtari dolgozdk, alkalmazottak feladatai és kotelezettségei

Feladatok:

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat, az
igazgato és helyettese utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kelld id6ben, valamint
a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre munkakore, illetéleg
az igazgato, és helyettese utasitasa kiterjed.

A munkavallaléknak ismerni kell az intézmény belsd szabalyait és ezeket munkajuk soran
alkalmazniuk kell.

Kotelességek

Az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkajat az elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal végezni. Munkatarsaival
egyuttmuikodni.

Munka&ja soran tudomasara jutott intézményi, Gzleti titkokat, informacidkat megdrizni.

A részére kijelolt tanfolyamon, vagy tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat
letenni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

A munkavallalé (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen) munkakorébe nem tartozé munkat
is koteles végezni.

Az olvasoszolgalatos kényvtarosok specialis feladatai

Kozrem(kodnek abban, hogy a konyvtar allomanya a gy(jtékori szabalyokban meghatarozott
korben és mértékben és a hasznaloi igényeknek megfeleléen gyarapodjon. Részt vesznek a
beszerzési dontés elékészitésében.
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Feladatukat képezik az id6szaki kiadvanyokkal kapcsolatos munkafolyamatok (nyilvantartas,
kottetés el6készitése).

Feladatuk a hasznaléi igények differencialt kielégitése, az értékekre orientalas, a
konyvtarhasznalati szokasok figyelemmel kisérése.

Felvilagositast adnak a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairdl, hasznalatarol.

A szakirodalmi tajékoztatas soran végeznek irodalomkutatast, témafigyelést,
dokumentumajanlast, bibliografiai és egyéb adatszolgaltatast, bibliografia készitését,
helyismereti és helytorténeti informaciényujtast.

Segitik a szamitdégépes szolgaltatasokat igénybevevd olvasok eligazodasat.

A konyvtar allomanyaba (gyUjtékorébe) nem tartozé dokumentumokat koényvtarkozi
kolcsonzés utjan biztositjak, igénybe véve az ODR szolgaltatasait

Részt vesznek a konyvtar rendezvényeinek tervezésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban.

Folyamatosan és naprakészen vezetik a kdlcsonzési adminisztraciot: olvasoi nyilvantartasok,
el6jegyzés, értesités, felszolitas, olvasdszolgalati statisztikai adatok.

Beszedik a szolgaltatasi dijakat, az el6irasnak megfeleléen nyugtazzak, konyvelik.
Szamitégépes adatbazisokat kezelnek.

A konyvtari szolgaltatasok folyamatos és zavartalan elldtdsa érdekében feladatuk a
kézikdonyvtarban, a kolcsonzési dvezetben, valamint a raktarban a rend biztositasa.
Gondozzak, aktualizaljak a szamitégepes katalégust, egyuttm(ikodve a feldolgozo részleggel.
Allomanyvédelmi tevékenységet végeznek.

A konyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A gyerekrészleg munkatarsainak specialis feladatai

Feladatuk az olvasdsra nevelés el8segitése, a 14 éven aluli olvasdk személyiségének,
izlésvilaganak formalasa, a gyermekek onalld ismeretszerz6 képességének fejlesztése.

Az iskolai oktaté-neveld munka tamogatasa.

Kapcsolatot tartanak a varosban mikodé iskolakkal, iskolai konyvtarakkal, 6vodakkal, s a
tananyaghoz kot6d6 egyéni és csoportos foglalkozasokat szerveznek.

Figyelemmel kisérik az olvasoéi és tantervi igények valtozasait. Javaslattal élnek a gyermek-
konyvtari dllomany fejlesztésére, gondozzak az allomanyt.

Részt vesznek a szamitdgépes katalégus gondozasaban és szamitogépes adatbazisokat
kezelnek.

Gyermekkonyvtari rendezvényeket, vetélkedbket, szabadidés foglalkozasokat, olvasotabort
szerveznek, mlikodtetik a gyermekkonyvtari kozosségeket.

A konyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A feldolgozo konyvtaros specidlis feladatai

Feladata a beszerzési javaslatok Osszegyljtése, rendszerezése, Osszehasonlitdsa az
allomannyal, javaslattétel a beszerzésre. A konyvtari allomany folyamatos gyarapitésa, a
hianyok pétlasa az olvaséi igények figyelembevételével.

A rendelt, vagy egyéb moddon a konyvtar tulajdonaba kerilt dokumentumok atvétele,
(érkeztetés, reklamacié) a dokumentumok tartalmi és formai feltardsa, beleltarozasa,
bevezetése a cim és csoportos leltarkonyvekbe, a szamitégépes adatbazisba. Az allomany
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nyilvantartasok  ellenérzése, az allomanyra vonatkozd adatok  Osszegzése,
allomanystatisztikak, allomanymeérlegek készitése.

— Dontés a kulonb6zd okokbol (elavult, rongalt, duplum) torlésre itélt dokumentumokrél,
valamint a kotészetre kerulé dokumentumokrol. A torlési folyamat lebonyolitasa.

— Afeldolgozasi rendszer tervezése, a hazi szabalyzatok 6sszeallitasa, az egyedileg vasarolt és
ajandékba kapott dokumentumok cimleirasa, konyvtari felszerelése.

— A szamitégépes katalogus épitése, folyamatos javitasa. A szolgaltatds soran alkalmazott
jelzetek kiegészitése, modositasa, a jelzetek revizidja

— Az allomanyrevizi6 munkalatainak el6készitése, szervezése, az adminisztracios
utémunkalatok elvégzése

— Akonyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A Konyvtar dolgozéinak feladatellatashoz szukséges kompetencidit a Szabalyzat 2. sz.
mellékletében talalhatd altalanos munkakari leirdsok tartalmazzak.

Kotelez6 tovabbképzés

A Konyvtar dolgozdinak kotelezd tovabbképzését a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél
sz06l6 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet el8irasai szerint kell megvaldsitani.

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljteményben foglalkoztatottak feladatai és
kotelezettségei

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljteményben, a szakiranyu feladatok elvégzésére, féallasu
munkaviszony, vagy vallalkozoéi szerz6dés keretében az alabbi munkakorok toltheték be:

— Torténész-muzeolégus
o torténeti-, helytorténeti szakfeladatok ellatasa;

o a helytorténeti anyag feldolgozéasa, leltarozasa és bemutatasa, idészaki és
allando kiallitas, valamint és kiadvanyok formajaban;

o azallando6- és iddszaki kiallitasok koruli szakmai teendék ellatasa;

o kutatdszolgalat ellatasa

— Torténész-muzeolégus-muiuzeumpedagdégus (a fentiek mellett)
o muzeumpedagodgiai foglalkozasok kidolgozasa és vezetése a gyljtemeénye érkez6
didkok részére;
o tematikus foglalkozasok kidolgozasa;
o kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel;
— Régész-muzeoldgus
o gondoskodik a mizeum helytorténeti gyldjtemény anyaganak gondozasarol, terv-
és szakszer( gyarapitasarol;

o amuzeumpedagdgus munkajanak segitése;

o részvétel amuzeum kozmuivel6édési feladataiban;
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o részveétel a régészeti feltardo munkakban, illetve az ezekkel 6sszeflggé kutatd és

feldolgozo tevékenységben;
— Néprajzkutaté-muzeologus

o Veresegyhaz néprajza, kismesterségek kutatasa;

o Veresegyhaz paraszti tarsadalma és a kismesterségek témakorében
szisztematikus gyljtémunka, targyi és irott emlékek gyljtése, emlékezések,
interjuk készitése;

o szakralis emlékek kutatasa, gyUljtése, feldolgozasa;

o agyljtemeény képeslap- és fényképgyljteményének gondozasa;

o Veresegyhaztelepulésszerkezetének feltérképezése;

o id6&szaki és allando kiallitasok kidolgozasa, osszeallitasa

— Gyljteménykezeld

o A gyljtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitdsa, karbantartdsok,
adatgylUjtések, leltarozasban kdozremikodés;

o agyarapodasi naplé vezetése;

o araktarak rendben tartasa, évente egyszer a targyak és a polcok portalanitasa;

o azujszerzemeények elhelyezése a tematikusan csoportositott raktaregységekben;

o szukség szerinti kigyUjtések végzése a szakgyljteményekbdl;

o kisebb karbantartasi munkak elvégzése, mUszaki eszkozok karbantartdasanak
fellgyelete;

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljteményben foglalkoztatottak képzettségi elbirasait a muzedlis
intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakoéreinek betoltéséhez sziikséges képesitési
feltételekrél sz6lé 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet tartalmazza.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak értelmében az intézmény személyi allomanyabdl vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett a Konyvtar igazgatdja, illetve —amennyiben van — az igazgato helyettese.

Heti munkarend:

A Konyvtar féallasu munkatarsainak munkaideje heti 40 6ra, amely munkaid&keret formajaban
keril meghatarozasra. A munkatarsak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

A Koényvtar haromhavi munkaid6keretet alkalmaz valamennyi munkakorben. A kinevezésben
foglalt heti 40 6ra munkaidét a munkaiddkeret atlagaban kell teljesiteni.

A munkaiddékeret alkalmazésa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 6réanal, és nem
lehet kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadasa
kotelezd. Teljes munkaid® esetén a heti munkavégzéssel toltott idé a tuldrakkal egyutt sem lehet
tobb 48 o6ranal. Rendes munkaidében t6rténd munkavégzésre egymast kovetd szombat-
vasarnap a munkavallalét nem lehet beosztani.
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Nyitvatartasi rend

Nap
Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
09%-120 | 100-120% 0900-1200 1000-1200 099%0-12% .
Felnétt részleg 19%0.1700 | 19%0.1g00 19501400 1250.1g00 1501700 0900-1200 ZARVA
099-12% | 1Q%-12% 0900-12% 1090-1200 0900-120 .
Gyerekrészleg 19301700 | 1930_1g00 1230_1 400 12%0_1g00 19301700 099%-12% ZARVA
Veresegyhazi
Helytorténeti Elére egyeztetett idépontban latogathatd 1000-160° 1000-160°
Gyuljtemény

A belsé iranyitas eszkozei, a kapcsolattartas
Az igazgaté meghatarozza konyvtar munka- és ugyrendjét. Elkésziti az éves munka és
rendezvénytervet.

Az igazgato (évente 1-el kezdddd, folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas, korlevél,
feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezik a vezetés, iranyitas, amidkodés, a gazdalkodas fontosabb
kérdéseirdl.
Az igazgaté évente legalabb kétszer szakmai értekezletet hiv 6ssze. Az egyes munkatarsakkal a
munka menetének megfeleléen, de legalabb havonta egyezteti a feladatokat.
A szervezeten bellli kapcsolattartas, illetve tajékoztatas eszkozei:

— papiralapu igazgatoi utasitas

— elektronikus levelezés

— asajat felhdalkalmazas lizenetklldd szolgaltatasa

— asajat felhdalkalmazas megosztott mappai, dokumentumai

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az igazgat¢ altal kozvetlenul gyakorolt munkaltatoi jogok:
— adolgozok felvétele,
— megallapitja a foglalkoztatasi 0sszeférhetetlenséget,

— gyakorolja a munkaltatdéi és fegyelmi jogkort.
A munkavégzés fobb szabalyai

A konyvtar dolgozdinak kozvetlen felettese a konyvtar igazgatdja, ill. munkacsoport kialakitasanal
a csoporttagok tekintetében az altala megbizott személy. A dolgozék munkakoéri leirasait az
igazgato késziti el.

Az intézmény dolgozdinak kotelezettsége mindazon feladatok ellatasa, melyek rajuk nézve jelen
szabalyzatbdl és mellékleteibél kovetkeznek. A feladatkorok atfedése esetén felmeruld dolgozoi
véleménykilonbségek esetében az igazgaté dont.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran kifejtett szakmai véleménye miatt nem vonhatoé
felelésségre.

Az intézményen bellli helyettesitésrél, kilondsen indokolt esetben sziikségessé vald
atcsoportositasrol a Munka Torvénykonyvében és a Munkavallaléak jogallasardl szold
torvényben eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont.
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A dolgozdé munkaviszonyanak megszlinte esetén a munkakoéri feladatait, a folyamatban évé
ugyeit, valamint Ugyiratait jegyz6konyv melletti atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.

Belso ellenodrzés

A konyvtar igazgatdja belsd kontrollrendszert muikodtet, a szabalyszerli, eredményes,
gazdasagos és hatékony m(ikodés érdekében. A belsé ellenérzésifeladatokat Veresegyhaz Varos
Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendre latja el. A feltart hidanyossagok poétlasara a konyvtar
igazgatdja intézkedési tervet készit és felel8s az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon
kovetéséért.

Bels6 kontroll

A belsé kontrollrendszer célja, a Kdnyvtarban meghatarozza és kialakitsa a szervezeten belll a
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios és
kommunikaciés rendszer, tovabba a nyomon kovetési (monitoring) rendszer részletszabalyait.
Ezen tulmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

A belsé kontrollrendszer kiépllését és mikodeési kereteit a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A Konyvtarat cim- és nyitvatartasi id6 tablaval kell ellatni.
Az intézmény dolgozdéi felelések:
— azintézményi tulajdon védelméeért, allaganak megb6rzéséeért,
— azintézmény rendjének, tisztasaganak megdérzéséért,
— azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
— tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszer(i hasznalata az intézmény valamennyi dolgozdéjanak
joga és kotelessége. Nem konyvtari célra csak az igazgaté engedélyével vehetbk igénybe a
helyiségek.

A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felelés. A
helyiségek berendezéseit, felszerelését elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében szabad.

A Konyvtar szabalyzatai

-_—

A konyvtari allomany leltarozasi- és selejtezési szabalyzata

N

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A nemdohéanyzék védelmérdl szolé szabalyzat

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény hasznalati szabalyzata

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Ajandékok, egyéb elényok elfogaddsanak szabalyzata

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

N oA

Belfoldi és kulfoldi kiktildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
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9. Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

10. Bélyegz6hasznalati szabalyzat

11. Beszerzési szabalyzat

12. Bizonylati szabalyzat

13. Cafetéria szabalyzat

14. Ellen6rzési nyomvonal

15. Etikai kddex

16. Folydirat-kezelési szabalyzat

17. Gazdalkodasi szabalyzat

18. Gépjarmuvek koltségelszamolasanak szabalyzata
19. Gyujtbkori szabalyzat

20. Informatikai biztonsagi szabalyzat

21. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

22. Iratkezelési szabalyzat

23. Katalégusszerkesztési szabalyzat

24. Kiadmanyozasi szabalyzat

25. Koényvtarhasznalati szabalyzat

26. Leltarozasi szabalyzat

27. Munkakori feladatok atadas-atvételének szabalyzata
28. Onkoltségszamitasi szabalyzat

29. Pénzkezelési szabalyzat

30. Reprezentacids szabalyzat

31. Selejtezési szabalyzat

32. Szamla és bizonylati rend szabalyzat

33. Szamwiteli politika

34. Szervezeti integritast sérté esemeények kezelésének szabalyzata

Zaro rendelkezések
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl.:
hasznalati szabalyzat) 6nallé szabalyzatok tartalmazzak igazgatdéi utasitasokként.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok — mint igazgatdi utasitasok — az SZMSZ véltoztatasa nélkul
is modosithatdok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, a fenntartd6 megitélése, intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetbjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

A jogszabalyok altal meghatSzervezeti és Milikodési Szabalyzattal 6sszhangban az alabbi
kotelezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munka- és Ggyrendje

2. sz. melléklet: Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet - A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munka- és ligyrendje

Altalanos rendelkezések

— Az intézmény megnevezése: Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtar
— Cime: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.
— Mukodési terlilete: Veresegyhaz varos kozigazgatasi terulete

— Allamhaztartas szakagazati besorolas: 910100 — Konyvtari, levéltari tevékenység
— Alaptevékenységei:

o 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

o 082043 Kényvtari allomany feltarasa, megbérzése, védelme

o 082044 Koényvtari szolgaltatasok

o 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
o 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
o 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
o 082064 Muzeumi kdozmUivelédési, kozonségkapcsolati tevékenység
o 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mulkodtetése és
megovasa
o 082091 Kézmuvelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
o 082093 Kézmuvelédés — egész életre kiterjed tanulas, amatér mivészetek
o 086090 Egyéb szabadid8s szolgaltatas
— Az intézmény jogallasa: onallé jogi személy. Képviseletét az igazgatd, vagy az altala

megbizott személy latja el.

A konyvtar szervezeti felépitése

I lgazgata
B , = Varesegyhazi
Felndtt részleg l Gyerekrészleg I;:IEJI::!M:eIi I
yiljtamdny

Bels6 tagozodas szerinti fobb feladatok

Igazgaté

Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje. Tavollétében az igazgatdhelyettes, ennek hianyaban
az igazgatd altal megbizott munkatars helyettesiti. Biztositja az intézmény mkodésének
torvényes rendjét, gondoskodik az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok,
onkormanyzati hatarozatok betartasarél és végrehajtasarol. Tervezi, iranyitja és ellenérzi az
intézmény egészének munkajat, az alapitd okiratban meg-fogalmazott tevékenységrendszernek
megfeleléen.
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Elldatja a munkaltatoi és bérgazdalkododi jogokbdl adédé feladatokat, iranyitja a személyzeti
munkat.

Képviseli az intézményt mas szervezetek, testuletek, intézmények és jogi személyek elétt, illetve
a képviseletre megbizast ad.

Az intézmény valamennyi kiadvanyanak felel6s kiaddja.

Felel6s az intézmény vagyonaért, annak rendeltetésszerl hasznalataért, a gazdalkodasért, a
tervezési, beszamolasi, informacidés szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a bels6
ellendrzésért.

Feldolgozé kényvtaros

Felel6s a részlegre vonatkozé jogszabalyokbdl, munkatervbél adddo- feladatok végrehajtasaért,
a konyvtari dokumentumok (kényvek) szakszer( gyarapitasaért, az allomanygyarapitasi keret
célszer(i felhasznalasaért. Beszerzi az Uj dokumentumokat, végzi a kdnyvek tartalmi és formai
feltarasat. Feladata a SZIKLA-21 szamitdégépes adatbazis naprakész épitése. Gondoskodik a
torlési adminisztracio lebonyolitasaroél, féléves, év végi allomanymérlegek elkészitésérdl, a cim
és csoportos leltarkonyvek vezetésérél, karbantartasardl, a raktari kataldgusok naprakész
allapotarol.

Felel6s az aktualis allomanyellendrzések megszervezéséért. Feladata a dokumentumok
kotészetre valo elékészitése és fogadasa.

Az olvasdszolgalati munka teruletén helyettesitési feladatokat lat el.
Olvasodszolgalati munkatars — felnott részleg

F6 feladata a felndtt részlegben a kolcsonzéshez, helyben haszndlathoz kapcsolédd egyéni
foglalkozas az olvasdkkal, ennek soran referensz és altalanos szébeli tdjékoztatas nydjtasa,
valamint irodalomkutatas igény szerint — a rendelkezésre allé nyomtatott segédeszkozok,
szamitdgépes adatbazisok, valamint az interneten elérhet6 informacioforrasok felhasznalasaval.
SzUkség esetén megtanitja az olvasét azok hasznalatara. Felel8s a szép- és tényirodalmi mivek
raktari rendjéért. Végzi a beiratkoztatast, a szamitdgépes kolcsonzést, és az ezekkel 6sszefliggd
adminisztraciot. Szolgaltatasi dijakat szed be, ezért anyagi felel6sséggel tartozik. Segiti az
olvasdékat a konyvtar haszndlataban, felvilagositast ad a konyvtari gyljtemeényrél. Konyvtarkozi
kolcsonzést bonyolit le.

Részt vesz a konyv- és konyvtarpropaganda munkakban, palyazati tevékenységben.

A feldolgozé munka terliletén helyettesitési feladatokat lat el.

Olvasodszolgalati munkatars — gyerekrészleg

F6 feladata a napi kolcsonzés soran a gyermekolvasékkal valé egyéni foglalkozas, részikre
nyujtott szébeli tajékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas. Kezdeményezi és szervezi az
6vodas és az altalanos iskolas korosztalynak a konyvtarbemutato foglalkozasokat, valamintigény
szerint tematikus foglalkozasokat, tantargyi orakat. A gyermekolvasék igényei szerint ill.
alkalmakhoz kapcsoléddan gyermekkonyvtari rendezvényeket szervez. Fenntartja a gyermek-
konyvtar allomanyanak raktari rendjét.
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A munkavégzés szabalyai

A Konyvtar alapité okiratban megfogalmazott feladatkdre: nyilvanos koényvtari tevékenység. E
tevékenységét konyvtari szolgaltatasok utjan biztositja. Mint szolgaltatd intézmény,
nyitvatartasaval alkalmazkodik a lakossag szabadidejéhez. A dolgozék munkarendjének
megallapitasanal figyelembe kell venni az elvégzendd szakmai tevékenységet, a konyvtar
nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasi jellegéb6l adddo bizonyos tevékenységeket. (pl.:
konyvtari rendezvények).

A munkarend, a torvényes, teljes munkaidé meghatarozasa.

A Konyvtar — élve a jogszabalyok adta lehetéségekkel — 3 havi munkaid6keretet alkalmaz a
valamennyi munkakorben. A kinevezésben foglalt heti 40 6ra munkaidét a munkaid6keret
atlagaban kell teljesiteni.

A munkaidékeret alkalmazasa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 6ranal, és nem
lehet kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadasa
kotelezd. Teljes munkaid6 esetén a heti munkavégzéssel toltott idd a tuldrakkal egyutt sem lehet
tobb 48 o6ranal. Rendes munkaid6ben torténd munkavégzésre egymast kodvetd szombat-
vasarnap a munkavallalét nem lehet beosztani.

A napi munkaid8be (6 6rat meghaladoé foglalkoztatas esetén) 30 perc étkezési (munkakdzi) szunet
is beleszamit.

A fenti munkarendt6l eltérni csak jogszabalyban, a kinevezésben (kiegészité kinevezésben)
meghatdrozott feltételek szerint, illetve a munkavallaléval torténé megallapodas alapjan lehet. A
munkarend valtozasairdl a dolgozdkat irasban is tajékoztatni kell.

A pihen6idé meghatarozasa:

A napi (két munkanap kozo6tti) pihendidé 11 6ra, az alabbi kivétellel: rendezvény esetén a
szervezd, illetve Ugyeletet ellatd munkavallald esetében a pihenbidd 8 éra idétartam is lehet.
Rendkiviili munkaidében végzett munka

— Tdlmunka
— Pihenénapon és
— Munkaszlneti napon végzett munka

A Konyvtar féfoglalkozasu dolgozdi kotelesek az intézmény szombati nyitva tartdsat biztositani az
igazgato6 altal havonta meghatarozott szombati Gigyeleti beosztas szerint.

A tulmunkat és a munkaszuneti napon végzett munkat az intézmény vezetdje irasban rendeli el.
Munkakérbe nem tartozé munka, helyettesités

A konyvtar dolgozoi intézmeényi érdekb6l és a munkatervben meghatarozott, valamint az elére
nem vart feladatok megolddsa érdekében kozvetlen munkakorikhdéz nem tartozé feladatok
elvégzésére is kotelezhetbk (atiranyitas). Az atiranyitas varhaté idétartamarél a munkavallalét
tajékoztatni kell.

A tartésan (harom hdénapot meghaladd) tavollévé munkavallaléat (betegszabadsag, beteg-
allomany, Ures allas) a folyamatos munkavégzés biztositasa érdekében helyettesiteni kell.

Az intézmény belsé hivatali rendje

— Adolgozé munkakezdés elétt 10 perccel a munkahelyén kdteles megjelenni. A munkahelyet
munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével lehet elhagyni.
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— AKonyvtar féfoglalkozdsi munkatdrsainak a 2012. évil. torvény (Munka Torvénykonyve), 115.
§-125. § el6irasainak megfeleléen alap- és potszabadsag jar. A Konyvtar vezetdje a kiadhato,
illetve kiadott szabadsagokrol A szabadsag igénybevétele a
szabadsagolasi utemterv szerint torténik. A szabadsagot — a munkavallalé el6zetes

nyilvantartast vezet.

meghallgatasa utan — a munkaltatd adja ki. A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elétt be kell jelentenie.

— Betegség miatt tavolmarado dolgozd a betegség tényét annak elsé napjan telefonon, vagy
személyesen, illetve hozzatartozoja utjan — akadalyoztatasa esetén az akadaly megsziintét
kovetd napon — koteles bejelenteni.

— Ajelenlétiivet adolgozé minden nap koteles vezetni. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozé
szabadsag napjait, valamint szakmai tevékenységéb6l ad6do vagy betegség miatti tavollétét.
A jelen-léti ivbe a ledolgozott munkaidé tartamat kell bevezetni. (Az engedélyezett tavollét
nem szerepeltethetd ledolgozott munkaid6keént.)

— A jelenléti ivbe csak a munkakeretben végzett munka kerul bevezetésre. Az egyéb elrendelt
tulmunkarol kalon nyilvantartast vezetlnk.

— A pihen6napon végzett munkaért jaré szabadidét a targyhdnapban - de legkés6bb az azt
kovet6é honapban - ki kell adni.

— Az intézmény dolgozdi hivatalos Ugyeik intézésére csak a nyitvatartasi idén kivili munka-
idejukben kérhetnek engedélyt. (kivétel a meghatarozottidére sz6lé idézés, meghivo, behivo).

— Az intézményben a napi zaras utan csak igazgatdéi engedéllyel lehet tartézkodni. Az
intézményt zaré dolgozdk felelések az ajtdk, ablakok bezarasaért és a helyiségek
feszliltségmentesitéséért. Tekintettel a raktarak elhelyezésére, a Konyvtar raktari helyiségeit
napi rendszerességgel ellendrizni kell.

Nyitvatartasi rend

Nap
Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
09%-12% | 09%-1200 [ 0go0-1200 09%-1290 09%°-1209 ,
Feln6tt részleg 12901700 | 19%.1g00 1930_1400 12501800 1930_1700 0900-1200 ZARVA
0900-12%0 | 900-120 09001200 09001200 0900-1200 .
Gyerekrész"eg 1 230_1 700 1230_1 800 1 230_1 400 1 230_1 800 1230_1 700 0900-1 200 ZARVA
Veresegyhazi
Helytorténeti Elére egyeztetett id6pontban latogathaté 1000-160% 1000-160%
GyUljtemény

Zaro rendelkezések

A Munka-

és ugyrendben nem szabalyozott kérdésekben értelemszerlien a hatdlyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet - Munkakaori leirasok

Olvasodszolgalati munkatars - felnétt részleg

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézmeényekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelédésrél szold 1997. évi

CXL. torvény, a munka torvénykonyveérél szolé 2012. évi l. torvény (Mt.), valamint az a kulturalis

intézményben

foglalkoztatottak munkakoreirél

és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az

intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasarél 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a kinevezésében
meghatdrozott munkakor feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és kotelességeket a
kovetkez6 munkakori leiras tartalmazza:

l. Alapadatok

A munkavallalé neve

Szervezeti egység neve

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)

A munkavallalé munkakore

konyvtaros

A munkaidé

A konyvtar igazgatéjanak utasitasaban szereplé munkaid6-
keret alapjan, heti 40 6ra.

A munkakor betoltésének
kezdete

Il. A munkakor betoltésének kévetelményei

Iskolai végzettség

Féiskola vagy egyetem

Szakképzettség

Konyvtaros vagy informatikus konyvtaros végzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Korszer( konyvtarosi, informatikus konyvtarosi ismeretek.

A SZIKLA 21 vagy mas integralt konyvtari rendszer felhasznaloi
szintl ismerete.

Alapvetd, felhasznaldi szintl szamitégép és internet hasznalati
ismeretek.

Széles kord jartassag és készség informacidszerzési,
tajékoztatasi terileten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkavégzés képessége.

— Logikus, problémakézpontu gondolkoddasméd, precizitas,
sokoldalusag.
és szobeli

— Megbizhatésag, irasbeli

kommunikaciés készség.

terhelhetéség, jo

— Az ujiranti fogékonysag és egylttm(kodd készség.
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Nyelvtudas

Idegen nyelv(ek) ismerete, els6sorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altalanos, kommunikacios szint(i alkalmazasanak a
képessége.

. A munkakor betoltéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség
A munkakoér betoltéséhez
sziikséges egyéb
kévetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi
gyakorldja

jogkor

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar igazgatdja

Koézvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni kételes

Konyvtari feladattol fuggden, vezetdi dontés alapjan.

Helyettesitdje

Konyvtari feladattol fuggden, vezetdi dontés alapjan.

VI. A munkavallalo munkakéri feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakaor f6 célkitiizése

A munkakor alapvet6, atfogé célja, hogy Veresegyhaz lakosai,
a Konyvtar olvasai, latogatoi szamara biztositsa a magyar, és
az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszté6 irodalom
alkotasaihoz, a hazai és a nemzetko6zi informaciéforrasokhoz
és tudasvagyonhoz valé szabad hozzaférést.

Az allomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
-védelemmel kapcsolatos feladatok tekintetében:
— Folyamatosan koézrem(kodik a konyvtari allomany

gyarapitasaban. Ezen feladat keretében:
o  Gyujti az olvasdi, felhasznaldi konyvigényeket, s ezen

informacidkat rendszeresen &atadja a Konyvtar
beszerzéssel foglalkozé munkatarsanak.
kiadok megjelentetett

konyveirél és a Konyvtar gyljtékore szempontjabdl

Tajékozodik a Ujonnan
relevans kiadvanyokra beszerzési javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri a helytorténeti gyljtemény korébe
tartozoé

dokumentumok megjelenését, s ezen

kiadvanyok beszerzésére javaslatot tesz.
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o Részt vesz a beszerzett dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkdnyvbe torténd rogzités, leltari €s
tulajdonbélyegzével torténd ellatas, cutter szammal
torténd ellatas).

Folyamatosan koézremikodik a konyvtari allomany

tervszer( apasztasaban. Ezen feladat keretében

o Javaslatot tesz a tartalmilag elavult dokumentumok
allomanybdl valo kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdél vald kivonasara, szukség esetén
potlasara.

Részt vesz a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egylttes rendelet

el6irdsainak megfeleléen végzett allomanyellendrzési

feladatokban.

A rendelkezésére allo eszkozokkel gondoskodik az

allomany védelmérél.

Olvasoszolgalati feladatok tekintetében

A Konyvtarhasznalati  Szabalyzatban  foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozdssal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasdk regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kezeli.
Elvégzi a konyvek és egyéb, kolcsonodzhetd
dokumentumok kolcsonzését, visszavételét, igény szerint
hosszabbitasat.

Naprakészen vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat.
Tajékoztatast nyujt a Konyvtar szolgaltatasairol.

A helyben és az interneten keresztll hozzaférhet forrasok
segitségével tajékoztatast nyujt a felhasznalokat érdekld
kérdésekben.

Teljesiti a Konyvtarhoz érkez6 konyvtarkozi kéréseket.

Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer
igénybevételével (konyvtarkozi kolcsonzés keretében)
eredetiben, vagy masolatban beszerzi az olvasodk altal kért,
s a Konyvtar allomanyaban fel nem lelhetd
dokumentumokat.

A késedelmes olvasdkat felszdlitja, az elveszett,
megrongalt konyvek arat megtéritteti.

Gondoskodik a visszahozott, illetve Ujonnan allomanyba
kerult konyvtari dokumentumok bet(-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl.

Pénzigyi feladatok tekintetében:
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A konyvtari szolgaltatasok dijait (beiratkozasi és késedelmi
dij, nyomtatasi, fénymasolasi és internet-hasznalati dij) a
rendelkezésre allé pénzugyi dokumentumokban
nyilvantartja, a befolyt pénzeszkdozoket a lehetd
legnagyobb gondossaggal és pontossaggal kezeli.

A Konyvtarba érkezé szamlakat, ellendrzést kovetben
ellenjegyzi.

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

Javaslattétel utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
kéonyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Szlkség szerint Uj tartalmakat
(hireket) allit el6, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozoéjanak.
KézremUkodik a programok, rendezvények szervezésében,
el6készlleteiben és lebonyolitasaban.

Felugyeli a Konyvtar szamitégép termében muikodd
személyi szamitégépeket, gondoskodik azok jog- és
rendeltetésszer(i  hasznalatarél. A  felhasznaldkkal
betartatja a Hasznalati Szabalyzat eléirasait. Ezek
megszegéseét jelenti a Konyvtar igazgatojanak.
Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok mindségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A

munkavallald koteles egyuttmikoédni a Koényvtar

vezetbjével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhaz varos

Onkormanyzatanak, Polgarmesteri Hivatalanak és

intézményeinek vezetdivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas médja

Személyesen, e-mail-ben, irdsban és telefonon.

Vil. A munkavallalo munkakdrijogkdrei

VIl.1. | Munkaltatoéi jogkore nincs

VIl.2. | Dontésijogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.3. | Utasitasijogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIl.4. | Ellendrzésijogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirdasban, vagy igazgatdi utasitasban  rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.5. | Kotelezettségvallalasi Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori

joga

leirdasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett

feladatellatassal 6sszefliggésben.
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VII.6. | Utalvanyozasijoga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatoi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.7. | Alairasi joga Az intézményvezetd altal meghatdrozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.8. | Képviseletijoga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

Vill. A munkavallalo feleléssége

Felelés: A munkakori leirdsaban szereplé feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartdsaért és a munkaltaté utasitasainak megfelelé munkavégzésért, a munka soran
hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megdvasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a
hatarid6k betartasaért, a tevékenységi korbe tartozé feladatok szinvonalas és hatékony
elvégzéséert. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaldi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megdérizni. Ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé munkaidején kivul sem tanudsithat olyan magatartast, amely — kilonosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének

vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

IX. Utasitdas a munkakorileirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tul a munkavallaléonak utasitdas adhaté munkakoérébe nem
tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallaldo munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztdsara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire
tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. A munkavallalo és a Kényvtar vagy harmadik fél k6zott munkavegzésre irdanyulo
egyéb jogviszonyokra irdnyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban allé munkavallaléval a Konyvtar
alapfeladatainak ellatasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkavallaléi jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elbézetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd.

A hozzéajarulas megtagadasaval szemben munkalgyi jogvita nem kezdeményezheté.
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XI. Jelen munkakdrileiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirdsok

viszonya

Jelen munkakoéri leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalo kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leirds nem jelenti ezért a munkakorbe
tartozo eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezd formaba
foglalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlleg a korabbi munkakori leirasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a
munkaltaté, mind a munkavallalo.

XIl. A munkavallalo feleléssége

Felel6s: A munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltaté utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran
hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a
hataridék betartasaért, a tevékenységi korbe tartozd feladatok szinvonalas és hatékony
elvégzéséert. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaloi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megbrizni. Ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiildonosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Xlll. Utasitas a munkakori lefrasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitdas adhaté munkakorébe nem
tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak
utasitdsa szerint koteles mas munkavallaldé munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire

tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XIV. A munkavaéllalo €s a Kényvtdr vagy harmadik fél k6zott munkavégzésre iranyulo egyéb

jogviszonyokra irdnyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban &allé munkavallaléal munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.8,)

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkavallaléi jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id&tartamra esik, a
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munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elézetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd. (Kjt. 43. §,)

A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkalgyi jogvita nem kezdeményezheté.

XV. Jelen munkakori leirds és a kinevezés, valamint a kordbbi munkakori leirdsok viszonya

Jelen munkakoéri leirds a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalo kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leirds nem jelenti ezért a munkakorbe
tartozo eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezd formaba
foglalasat. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a

munkaltatd, mind a munkavallaloé.

XVI. Zaro rendelkezések
Felelésség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betoltéjére nézve kotelez6, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi
felelésségre vonhato.
Hatalya A munkakaori leiras az alairas napjat kovetd napon lép hatalyba
és visszavonasig érvényes.
Egyéb rendelkezések A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok az irdanyaddak.
Veresegyhdz, 20.... 8V ....cccevvuevievrnnnnnnnn. hé ....... nap.

a munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem és az alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... 8V ...cceueeevvnvevnnneennnns hé ....... nap.

munkavallald

28



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Feldolgozé kényvtaros

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvel&désrél szold 1997. évi
CXL. torvény, a munka torvénykonyveérél szolé 2012. évi l. torvény (Mt.), valamint az a kulturalis

intézményben

foglalkoztatottak munkakoreirél

és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az

intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasarél 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a kinevezésében
meghatdrozott munkakor feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és kotelességeket a
kovetkez6 munkakori leiras tartalmazza:

A Alapadatok

A munkavallalé neve

Szervezeti egység neve

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)

A munkavallalé munkakore

konyvtaros

A munkaidé

Heti 40 6ra, a konyvtar igazgatéjanak utasitasaban szerepld
munkaid6-keret alapjan.

A munkakor betoltésének
kezdete

/A A munkakor betéltésének kévetelményei

Iskolai végzettség

Féiskola vagy egyetem

Szakképzettség

Konyvtaros vagy informatikus konyvtaros végzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Korszer( konyvtarosi, informatikus konyvtarosi ismeretek.

A SZIKLA 21 vagy mas integralt konyvtari rendszer felhasznaloi
szintd ismerete.

Alapvetd, felhasznaléi szintld szamitégép és internet hasznalati
ismeretek.

Széles kor( jartassag és készség informacidszerzési,

tajékoztatasiterileten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkavégzés képessége.

— Logikus, problémakézpontu gondolkoddasméd, precizitas,
sokoldalusag.

és szobeli

— Megbizhatésag, irasbeli

kommunikacids készség.

terhelhetéség, jo

— Az Uj iranti fogékonysag és egyuttm(kodé készség.
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Nyelvtudas Idegen nyelv(ek) ismerete, els6sorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altalanos, kommunikacios szint(i alkalmazasanak a
képessége.

1//A A munkakor betéltéjenek

Iskolai végzettség

Szakképzettség
A munkakoér betoltéséhez
sziikséges egyéb
kévetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas
V. Fiiggelmi viszonyok
Munkaltatoi jogkor . L , . ..
.. A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar igazgatdja
gyakorldja

Koézvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni kételes

Konyvtari feladattol fuggden, vezetdi dontés alapjan.

Helyettesitdje

Konyvtari feladattol fuggden, vezetdi dontés alapjan.

Vvi.

A munkavallalo munkakori feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor fé célkitiizése

A munkakor alapvet6, atfogo célja, hogy Veresegyhaz lakosai,
a Konyvtar olvasoi, latogatdi szamara biztositsa a magyar, és
az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszté irodalom
alkotasaihoz, a hazai és a nemzetko6zi informaciéforrasokhoz
és tudasvagyonhoz valé szabad hozzaférést.

Az allomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
-védelemmel kapcsolatos feladatok tekintetében (f6

feladatkor):

— Folyamatosan koézremilkodik a konyvtari allomany
gyarapitasaban. Ezen feladat keretében:

o Tajékozédik a kiaddék udjonnan megjelentetett
konyveirél és a Konyvtar gyljtékore szempontjabdl
relevans  kiadvanyokra  kéthetente  beszerzési
javaslatot készit, amelyet jovahagyasra atad a
Konyvtar igazgatdjanak.

o Az Osszegyljtott olvasoi, felhasznaldi konyvigényeket

alapjan  rendszeresen, kéthetente beszerzési
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javaslatokat készit, amelyet jovahagyasra atad a
Konyvtar igazgatojanak.

o A jovahagyott javaslatok alapjan megrendeli a
beszerzendd dokumentumokat.

o A Dbeszerzett és kiszallitott dokumentumokat
Osszeveti a szallitasi jegyzéken, illetve szamlan
feltintetett tételekkel, illetve ellendrzi a beérkezett
dokumentumok épségét. Rongaldédas, hiany vagy
tobblet esetén el6késziti a reklamacidohoz, vagy a
dokumentum visszaklldéséhez szUkséges
dokumentumokat.

o Részt vesz a beszerzett dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkonyvbe torténd rogzités, leltari és
tulajdonbélyegzével torténd ellatas, cutter szammal
torténd ellatas).

o Azon maganszemélyekrdl, akik a Koényvtar szamara
konyvet adomanyoznak, nyilvantartas vezet, amely
tartalmazza az adomanyozd nevét, cimét,
telefonszamat, illetve — amennyiben van - e-mail
cimét, tovabba az adomanyozas id6pontjat és az
adomanyozott dokumentumok darabszamat.

o A konyvadomanyokat behasonlitia a konyvtari
allomannyal, majd irdsban javaslatot tesz az egyes
dokumentumok bevételezésére, vagy mas iranyu
felhasznalasara.

o Evente 2 alkalommal irasban javaslatot tesz a felnétt
konyvtari részleg allomanyabdl kivonando és raktarba
helyezend§, vagy selejtezendd konyvek korére.

— Folyamatosan kozremilkodik a konyvtari allomany
tervszer( apasztasaban. Ezen feladat keretében
o Javaslatot tesz a tartalmilag elavult dokumentumok

allomanybol vald kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdl valé kivonasara, szukség esetén
poétlasara.

— Részt vesz a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egylttes rendelet
el6irasainak megfeleléen végzett allomanyellenbrzési
feladatokban.

— A rendelkezésére 4allé6 eszkozokkel gondoskodik az
allomany védelmérél.

Olvasoszolgalati feladatok tekintetében (kiegészitd

feladatkor):
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— A Konyvtarhasznélati  Szabalyzatban  foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasdk regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen kezeli.

— Elvégzi a konyvek és egyéb, kolcsonozhetd
dokumentumok kolcsdnzését, visszavételét, igény szerint
hosszabbitasat.

— Naprakészen vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat.

— Tajékoztatast nyujt a Konyvtar szolgaltatasairol.

— Ahelyben és az interneten keresztll hozzaférhet6 forrasok
segitségével tajékoztatast nyujt a felhasznaldkat érdekld
kérdésekben.

— A késedelmes olvasdkat felszélitja, az elveszett,
megrongalt konyvek arat megtéritteti.

— Gondoskodik a visszahozott, illetve Ujonnan allomanyba
keralt konyvtari dokumentumok bet(-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl (,,visszaosztas”).

— Az el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal Osszesiti és
bankszamlara torténé befizetéshez el6késziti a
bevételeket (beiratkozasi- és késedelmi, valamint internet
hasznalati, nyomtatasi stb. dijakat).

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

— Javaslattétel utjan részt vesz a Konyvtar éves koltségvetési
tervének elkészitésében.

— Aktivan részt vesz a helytorténeti gy(ijtemény digitalizalasi
feladataiban.

— Javaslattétel Utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Szukség szerint () tartalmakat
(hireket) allit elé, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozéjanak.

— Kozrem(ikodik a programok, rendezvények szervezésében,
el6készuleteiben és lebonyolitasaban.

— El8segiti, megszervezi az altalanos iskolai
tanulmanyokhoz  kapcsoléddd  csoportos  konyvtari
gyljtémunkakat.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok minéségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A munkavallalé koteles egyuttmikodni a Konyvtar
vezetbjével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhdz varos
Onkormanyzatéanak, Polgarmesteri Hivatalanak és
intézményeinek vezetdivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas médja

Személyesen, e-mail-ben, irasban és telefonon.
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7/A A munkavallalo munkakdri jogkdrei
VIl.1. | Munkaltatoéi jogkore nincs
VIl.2. | Dontési jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakdri

leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.3. | Utasitasijogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakdri
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIl.4. | Ellendrzésijogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakdri
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.5. | Kotelezettségvallalasi Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
joga leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.6. | Utalvanyozasijoga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.7. | Alairasijoga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakdri
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.8. | Képviseletijoga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatdi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

Vill. A munkavallalo feleléssége

Felel6s: A munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltaté utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran
hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a
hataridék betartasaért, a tevékenységi korbe tartozé feladatok szinvonalas és hatékony
elvégzéséeért. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaldi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkaja sordan tudomadsara jutott Uzleti titkot megébrizni. Ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiildbnosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlenll és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

IX. Utasitds a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzeésére
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A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallaldnak utasitas adhaté munkakorébe nem
tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallaldé munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korulményeire
tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. A munkavallalo és a Kényvtar vagy harmadik fél kézétt munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonyokra irdnyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban alldé munkavallaléal munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.8,)

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkavallaléi jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd. (Kjt. 43. §,)

A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkalgyi jogvita nem kezdeményezheté.

XI. Jelen munkakori leirds és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirdsok viszonya

Jelen munkak®éri leirds a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalo kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leirds nem jelenti ezért a munkakorbe
tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletez6 formaba
foglalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirasok
meghatdrozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a

munkaltatd, mind a munkavallalé.

XIl. Zaro rendelkezések

Felelésség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betoltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi
felelésségre vonhatoé.

Hatalya A munkakaori leirds az alairas napjat kovetd napon lép hatalyba
és visszavonasig érvényes.

Egyeb rendelkezések A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a

vonatkozé jogszabalyok az irdanyaddak.

Veresegyhaz, 20.... 8V ...ccvueeevvnvivenneennnns hé ....... nap.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat

megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... év

munkavallald
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