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M Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
e 2112 Veresegyhaz, F6 ut 35. tel.: 28-588-600 fax: 28-588-646
ElGterjesztés

Veresegyhaz Viros Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatarél sz616 15/2024.(X.4.) 6nkormanyzati rendelet 21.§ (3) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének

Targy:

ElGterjeszto:

Kdzremiikodott:

Szakmai egyeztetés:

2025. februar 19-i rendes/rendkiviili (ilésére

Kélcsey Ferenc Varosi Konyvtar alapité okiratanak moédositdsa,
szervezeti és' miikodési szabdlyzatanak jovahagyasa

Cserhdati Ferenc polgarmester

J ;
f 'f\ "‘.,
.'l - .o . .
Kéntor Zsuzsanna onkormanyzati referens
X

Berze Lajos igazgatd, Székelyné Szabd Andrea aljegyzd

Az el6terjesztés a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari elldtasrdl és a kézmilivelodésrol
sz616 1997. évi CXL. térvényben foglaltakon alapul.

Targyalta:

Kulturalis, Koznevelési, Kornyezetvédelmi és Ifjisagi Bizottsag
Pénzligyi, Jogi és Varosfejlesztési Bizottsag

Az elGterjesztés nyilt/zart Gilésen targyalhato.

g,

A dontés elfogaddsahoz egyszerli/mindsitett dontés sziikséges.



Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Kélcsey Ferenc Varosi Konyvtar aj fiokkdnyvtaranak kialakitasaval kapcsolatban kordbban 2024-ben
dontétt a képviseld-testillet a 214/2024.(1X.18.) Kt. hatarozataval.

A folyamat keretében Berze Lajos konyvtar igazgatd ur 2025. marcius 1-jei hatéllyal kivdnja modositani
a konyvtar alapdokumentumat, amelyet az (j fiokkonyvtar megnyitdsa indokol. lgazgatdé dr
el6készitette az intézmény alapité okiratdnak modositasdhoz a szervezeti és miikodési szabalyzat
modositasat, amely dokumentum az elGterjesztés mellékletét képezi, abban piros szinnel jelélve a
valtoztatasokat.

Az SZMSZ alapdokumentumon ezen tdl adminisztrativ valtoztatdsra is sor kerilt, amelyet sarga szin(i
kiemeléssel szemléltetiink.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrél szélé 1997. évi CXL.
torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a kényvtarak fenntartasa és irdnyitasa tekintetében:

»68. & (1) A fenntartd az e térvényben foglaltak alapjan

b) kiadja alapito okiratat, jovahagyja szervezeti és miikdési szabélyzatat,”

Ugyanezen térvény 69/A. §-dban foglaltak szerint:

+69/A. § A teleplilési és varmegyei hatokorii varosi konyvtarak atszervezésével és megsziintetésével
kapcsolatos intézkedésekhez a miniszter véleményét elézetesen ki kell kérni. E § tekintetében
atszervezésnek mindsil minden olyan fenntartéi dontés, amely az intézmény megnevezésének,
fenntartéjanak, illetve alaptevékenységének médosuldsaval jar, kivéve a jogszabdlyvaltozashol eredd
kételez6 modositast.”

Fenti jogszabalyi hivatkozas értelmében e moddositds nem mindsiil atszervezésnek, ugyanakkor a
telephelyként megnyitandé fiokkényvtar alapité okirat médositdssal jar egyitt, amelyhez a mddositd
okirat és a mddositdssal egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okirat elékészitése megtortént, e
dokumentumokat szintén csatoltuk az eléterjesztéshez.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet a hatarozati javaslatok elfogadasara.

Melléklet:
- 214/2024.(1X.18.) Kt. hatédrozat
- Moddosito okirat
- Alapité okirat
- SZIMSZ

Veresegyhaz, 2025. januar 30.
Cserhati Ferenc
polgdrmester

Pénziigyi egyeztetés:
Az el6terjesztés pénziigyi fedezetet nem igényel, illetve az a 214/2024. (1X.18.) Kt. hatdrozat alapjan
tervezetten biztositott.

’ 'L\L e f —
Téth Anett Agnes
mb. pénzigyi osztalyvezetd



Az elGterjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek:

L e

dr. Kiss Bélané
jegyz6

Hatarozati javaslat I.:

1. Veresegyhaz Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete a veresegyhazi Kolcsey Ferenc Varosi
Konyvtar alapito okiratdnak modositdsat az eléterjesztéshez mellékelt Mddositd okirat, valamint
a modositassal egységes szerkezetbe foglalt, elGterjesztéshez mellékelt Alapitd okirat szerint
elfogadja és kiadja.

2. A Képvisels-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyz6t a torzskonyvi nyilvantartasban térténd
bejegyzés érdekében sziikséges intézkedések megtételére.

3. AKépvisel6-testiilet felhatalmazza a polgadrmestert a Magyar Allamkincstér el6tti, 2. pont szerinti
eljaras soran esetleges hianypotlas teljesitéséhez szitkséges jognyilatkozatok megtételére.

Hataridd: 2025.02.28.
Felelds: polgdrmester, jegyzd, konyvtdr igazgato

Hatdarozati javaslat Il.:

1. Veresegyhaz Varos Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete a veresegyhazi Kélcsey Ferenc Vérosi
Kényvtar Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak modositasat elfogadja és a modositassal
egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatat jovahagyja.

2. A KépviselG-testilet felkéri az intézmény igazgatdjat a szabdlyzat helyben szokdsos médon
torténd kozzétételére és kihirdetésére.

Hatarid6: 2025.02.28.
Felelds: konyvtar igazgato



KIVONAT

Késziilt: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2024. szeptember 18-an megtartott rendes Ulésének jegyz6kdnyvébdl

214/2024.(1X.18.) Kt. hatarozat:

1.) Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete hozzajarul a
Konyvtari pont 2024. oktéber 1. napjatél torténé kialakitdsdhoz és
mikédtetéséhez.

2.) AKépvisel§-testilet tudomasul veszi, hogy a Kényvtari pont kialakitasaval
jard 2024. évi (tervezett) koltségek fedezete rendelkezésre all a Kblcsey
Ferenc Varosi Konyvtar 2024. évi koltségvetésének K3 dologi kiadasok és

K6 beruhazasi kiaddsok elSiranyzatain.

3.) A2025. évi miikodés pénziigyi fedezetét a Kélcsey Ferenc Varosi Kdnyvtar
2025. évi koltségvetésben szitkséges tervezni.

4.) A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a Kényvtari pont
kialakitasaval kapcsolatos szerz6dések alairasara.

Hatarid6: azonnal
Felel@s: polgdrmester

Kmf.

dr. Kiss Bélané sk. Cserhati Ferenc sk.
jegyz6 polgarmester

A kivonat hiteléll: Veresegyhaz, 2024. szeptember 18.




Okirat szama: 3823-2/2025.

Modosito okirat

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar a Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete altal 2021. januar 07. napjan kiadott, 3-3/2021. szami alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - a Veresegyhaz Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .../2025.(11.19.) szamu hatirozatara figyelemmel -
a kovetkezok szerint médositom:

1. Az Alapito Okirat 1.2.2. alpontjaban a ,telephelye” szovegrész helyébe a ,telephelye(i)”
szoveg lép.

2. Az Alapité Okirat 1.2.2. alpontjaba foglalt tablazat a kovetkezé sorral egésziil Ki:

Telephely megnevezése Telephely cime

2112 Veresegyhaz, Budapesti utca 3/A. 2.
ajto

2 Fidkkonyvtar

3. Az Alapité Okirat 4.2. alpontjiba foglalt tablazat 1. sora helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 [911100 Konyvtari tevékenység

Jelen médosito okiratot 2025. marcius 1. napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Veresegyhdz, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Cserhati Ferenc polgarmester



Okirat szama: 3823-3/2025.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Kolcsey Ferenc
Varosi Konyvtar alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1.1,

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kdlcsey Ferenc Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2112 Veresegyhaz, Fé Gt 53.
1.2.2. telephelye(i}):

telephely megnevezése telephely cime

Veresegyhdzi Helytorténeti Gyiijtemény 2112 Veresegyhaz, Szentlélek tér 5.

2112 Veresegyhaz, Budapesti utca 3/A. 2.
ajtod

Fiokkonyvtar

2.1.

2.2,

3.1

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2001.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. szekhelye: 2112 Veresegyhaz, Fé6 ut 35.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 tt 35.



Suds

4.1.

4.2.

A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 Gt 35.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A kulturdlis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL.
torvény 55. § (1) bekezdése alapjan a konyvtar gyljteményét folyamatosan fejleszti,
meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- es
informaciocserében. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény 65. § (2)
bekezdése értelmében gylijteményét és szolgaltatisat a helyi igényeknek megfelelen
alakitja, kézhasznti informaciés szolgaltatist nyujt, helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gyijt, valamint szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik. A 48. § (1)
bekezdése értelmében a kizérdekii muzealis gyljtemény a kulturalis javak meghatarozott
értékeinek egységes gyiijtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és Grzott
szabalyozott moédon nyilvantartott és dokumentdlt egylittese, mely a muzeumi
kévetelményeknek nem, de tudomanyos, illetéleg miivészeti értéke alapjan a miniszter
kozérdekii muzedlis gylijteménynek mindsiti. A 48. § (2) bekezdése értelmében az (1)
bekezdésben meghatarozott gylijtemények lehetnek kiilondsen: helytorténeti,
intézménytorténeti, személyhez kot6dé gylijtemények, tematikus szakgyljtemeények,
vallasi és egyhaztorténeti gylijtemények.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

911100 Konyvtari tevékenység

4.3.

44.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- a nagykozénségnek vagy kiemelt felhasznaléknak nyujtott mindenfajta konyvtari,
olvasdtermi szolgaltatas, a konyvtari dllomany gyarapitasa, megovasa, nyilvantartasa,

- a kulturalis javak és a szellemi kulturalis 6rokség elemeinek tudoményos, 6rokségvédelmi,
oktatasi és ismeretatadasi célu gylijtése, megérzése, feldolgozasa, kutatdsa és kiallitasa,
tovabba egyéb formakban valo kozzététele.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati

L korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

082042 Koényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

BN =

082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység




082062

Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés
tevékenység

082063

Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064

Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070

Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
és megdvasa

082091

Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

10

082093

Kdzmiivel6dés — egész életre Kiterjedd tanulas, amatér
miivészetek

11

086090

Egyéb szabadidés szolgdltatas

4.5.

5.1.

B2

A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Veresegyhaz varos kozigazgatasi

teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét, az igazgatot a
munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I. térvény (Mt.) alapjan, nyilvanos palyazat alapjan
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata KépviselG-testiilete bizza meg - hatarozott idore, de

legfeljebb 5 év idétartamra

- és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetdi

megbizas, kinevezés, felmentés, tovabba osszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi
eljaras meginditasanak, fegyelmi biintetés kiszabasanak, a megbizas visszavonasanak jogat
Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja sajat hataskérben.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkaviszony

a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. torvény

megbizasi jogviszony

a 2013. évi V. térvény Polgari Térvénykonyvrol




A veresegyhazi
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Készitette: Joévahagyta: Veresegyhaz Varos
Onkormanyzata, mint fenntarté a
...12025.(11.19.) Kt. hatarozataval

Berze Lajos Cserhati Ferenc
igazgato polgarmester

Egységes szerkezetbe foglaltan hatalyos 2025. marcius 1-tél.

Veresegyhaz, 2025.



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara nézve kételezé érvényl. Az SZMSZ
akkor |ép életbe, ha azt az intézmény fenntartéja j6vahagyja, s ezt kévetéen az intézmény
igazgatdja mindenki szamara nyilvanossa teszi és kotelezi az intézmény dolgozéit a
szabalyzatok megismerésére és betartasara.

Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok és egyéb dokumentumok

1997. évi CXL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmdivelédeésrdl

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyverél

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdsl

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények mikoddési engedélyérdl

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

3/2009. (1. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérél

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol
2000. évi C. térvény a szamvitelrél

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeadlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrd|

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
388/2017. (X11.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezd
adatszolgaltatasairol

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

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérél
33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mindéségi Dij
adomanyozasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkodlcsonzésért a szerz6t megillets dij
megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl
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— 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél

— 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfelligyeletrdl

— 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznaldkat megilletd egyes kedvezményekrdl

— 3/1975. (VIII.17.) KM-PM rendelet a kdnyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és
az allomanybal torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasardl

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

— A Kaolcsey Ferenc Varosi Kényvtar Alapité Okirata

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

Intézményi informacidk
Az intézmény meghatarozasa az alapit6 okirat szerint

Az intézmény neve, cime, telephelye

Az intézmény neve: KOLCSEY FERENC VAROSI KONYVTAR
Székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.
Telephelyei: Veresegyhazi Helytorténeti GyUjtemény
(2112 Veresegyhaz, Szentlélek tér 5.)
Fiokkonyvtar
(2112 Veresegyhaz, Budapesti utca 3/A. 2. ajto)
Levélcime: 2112 Veresegyhaz, Pf. 45.
Telefonszama: (28) 385-231
E-mail cime: konyvtar@konyvtar.veresegyhaz.hu
Honlapja: http://konyvtar.veresegyhaz.hu

Az intézmény iranyité szerveinek neve, székhelye
Alapitéi jogokkal felruhazott, fenntarté szerv neve, székhelye
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata, 2112 Veresegyhaz, Fé at 35.
Az intézmény feluigyeletét gyakorl6 iranyité szerv
Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, 2112 Veresegyhaz, F6 Gt
35.
Az intézmény mikodési teriilete
Veresegyhaz varos kozigazgatasi terulete

Intézményi besorolas

Az intézmény tipus szerinti besorolasa: nyilvanos konyvtar

A tevékenység jellege szerint: kozszolgaltato koltségvetési szerv
A kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja: ~ kozintézmény
Feladatellatasahoz kapcsolédé funkcidja: onalléan miikodd
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Az intézmény gazdalkodasi formaja

Ondlldan gazdalkodo, eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. A
meghatarozott pénzlgyi, szamviteli és vagyongazdalkodasi feladatokat Veresegyhaz Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el, 2024. januar 2-t6l hatalyos Egyuttmikodési megallapodas
alapjan.

Az intézmény jogallasa, vezetéjének kinevezési rendje
— A Konyvtar 6nallo jogi személy.
— A Konyvtar vezetéjét a képviselStestilet bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan, a

39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen. A megbizds hatarozott
idére szol. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszony

— Munkavallalé: munkaviszony (2012. évi |. térvény a munka térvénykonyveérdl)
— Megbizési jogviszony (2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol)

A Konyvtar, mint intézmény

A Kolcsey Ferenc Varosi Kdényvtar (a tovabbiakban Konyvtar) a nemzeti kdnyvtari rendszer
része, mint altaldnos gyujtékord, nyilvanos konyvtar. Az allam altal a 1997. évi CXL. torvény
1§. c) pontja alapjan garantalt konyvtari ellatas alapintézménye, amelynek fenntartasarél az
Onkormanyzat koltségvetésében gondoskodik.

Mint telepUlési nyilvanos kdnyvtar, jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmeény, amely minden
allampolgar részére biztositia az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitését. Feladata
els6sorban a telepllés lakossaganak konyvtari elldtdsa a kényvtari és a helytorténeti
dokumentumok szervezett és szakszeril gyUjtése, feltarasa, szolgaltatasa.

Mint a muzealis intézményekrél és a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolo 1997. évi CXL torvény
48.§-a alapjan kozérdekl muzedlis gyUjtemény, amely a kulturdlis javak meghatarozott
értékeinek egysége gydjtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és &6rzott,
szabalyzott médon nyilvantartott és dokumentalt egyulttese.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége

Allamhaztartas szakagazati besorolas: 911100 — Kényvtari tevékenység
Alaptevékenységei:
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082093 Kozmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
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086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

Feladatellatasaval 6sszefliggésben:

biztositja a konyvtar gyljteményének helyben térténé hasznalatat;

biztositja a kdnyvtari anyagok, dokumentumok kdlcsdonzését;

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciécserében;

tajékoztatd szolgaltatast nyuijt;

biztositja a nem hagyomanyos dokumentumok szolgaltatasat, igy:

o szamitastechnikai adatok és informaciok;

o szamitogepes adatbazisokhoz;

o hanghordozé, képhordozo és elektronikus dokumentumok;

kulturalis programokat szervez;

kézhasznu informaciok szolgaltat

helytorténeti kutatd- és publikacios tevekenységet végez;

a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen gydijti, megbrzi, tudomanyos igénnyel
feldolgozza és kiallitdsokon bemutatja a telepulés multjaval kapcsolatos targyi
emlékeket és dokumentumokat;

Az intézmény egyéb tevékenysége

Az intézmény a rendelkezésre all6 eszkdzeivel — szabad kapacitdsa mértékéig —
alaptevékenységét kiegészité tevékenységet végezhet. Igy rendezvények, kiallitasok
szervezése, masolatkészitési és szamitégépes szolgaltatas.

Az intézmény bélyegzbi

Az intézmény hosszu és korbélyegzdinek szdvege:

Fejbélyegzd 1. (45 x 14 mm):

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Fé ut 53.
Bsz.: 10402991-00027797-00000002
Adbészam: 16796366-1-13 1213

Fejbélyegzé 2. (Postai kildeményekhez; 56 x 15 mm)

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Pf. 45.
Tel./Fax:06/28/385 231

Korbélyegzé (2 29 mm):

Ko6zépen Magyarorszag cimere, korben a
»veresegyhaz Varos Kolcsey Ferenc Konyvtara” felirat

Az intézmény valamennyi bélyegzéjét, illetve az azokkal kapcsolatos rendelkezéseket a
Bélyegzbhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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Kildetésnyilatkozat

Kildetésunk, hogy k6zbsségalakitod és formalo ereje legylnk a varosnak, ezért rendezvények
és klubok szervezésével értéket kozvetitink és élményt adunk. Kreativ megoldasainkkal
kozosségi térként hangulatos, csaladias kdrnyezetet teremtink.

Hivatasunknak tekintjik a varos értékeinek és torténeti dokumentumainak érzését, feltarasat,
valamint hagyomanyainak és torténelmének kozvetitését a jelenlegi és az eljdvendd
nemzedékek szamara.

Folyamatosan frissuld, naprakész allomanyunkkal motivaljuk olvasoinkat az olvasas
fontossaganak felismerésére azért, hogy teljesebb életet éljenek.

Gyljteményszervezés

Koényvtari

A Konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszerl allomanygyarapitast és
allomanyapasztast vegez. A szerzeményezett dokumentumok, informaciéhordozék gyjtését
a Gyljtbkori szabalyzat (SZMSZ 4. sz. melléklete) tartalmazza. A konyvtar beszerzett
dokumentumokrdl 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 hasznalokhoz.

Az allomany feltarasanak modjat a Katalogusszerkesztési szabalyzat (SZMSZ 6. sz.
melléklete) tartalmazza. Az allomanygyarapitas soran toérekszik a felhasznaldk igényeinek
minél teljesebb kielégitésére. Elvégzi az &allomanyellendrzéssel, allomanyapasztassal
kapcsolatos feladatokat.

Az alloméanyellenérzés az elbirdsok szerint torténik — leltari Gtemterv alapjan, amely a fenntarté
el6zetes jovahagyasahoz kotott. A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egytuttes rendelet eléirasainak
megfeleléen a Kényvtarban 5 évente kotelezd allomanyellenérzést tartani. Minden masodik
esetben lehetbség van részleges allomanyellendrzésre, amely a Koényvtar egy vagy tdbb
részlegének teljes allomanyara terjed ki. A leltarozasrol jegyz6konyv készil, amelyet meg kell
kildeni a fenntarténak. Amennyiben a kdnyvtar vezetdjének személyében bekdvetkezett
valtozas miatt indokoltnak tartja, a fenntarté soron kivili leltdrozast rendelhet el. A kényvtar
koteles soron kivili leltarozast tartani, ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior)
vagy blincselekmény karokat okozott. llyen esetben csak az allomany karosodott részére kell
a leltarozast kiterjeszteni.

Alloméanyapasztés: A kdnyvtar a rendeltetésszer(i feladatainak ellatasara fizikailag, vagy
tartalmilag alkalmatlanna valt dokumentumokat az allomanybdl kivonja, torli. A torlésre kijelolt
dokumentumokrél jegyzéket készit. Az allomanybdl valé kivezetést:

— ha annak oka természetesen elhasznalédas — a fenntartd egyideji tajékoztatasa
mellett — a kdnyvtarvezetd engedélyezi;

— ha annak oka elharithatatlan esemény (vis maior) a fenntarté engedélyezi, az
esetleges felel6sség megallapitasat kdvetden;

Az allomanybdl t6rélt dokumentumokrol jegyz8kodnyvek készit. A torlés tényét a nyilvantartasi
dokumentumokban, valamint az integralt koényvtari rendszer adatbazisaban roégziti. A
foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybdl valod toérlés utan értékesitheti, vagy egyéb
modon hasznosithatja. A leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Koényvtari
allomany leltarozasi, selejtezési szabalyzat tartalmazza.



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Veresegyhazi Helytorténeti Gyiijtemény
Feladata a gyd(ijtétertletén

— akulturalis javak rendszerezett gyljteményének kialakitasa,

— arégészeti 6rokség védelme,

— a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gydijtése, nyilvantartasa,
meg6rzése, szukség esetén restauralasa, vagy a restauralas biztositdsa, valamint
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa.

— Az intézmény alapfunkcid melletti feladata tovabba bekapcsoldédni a varos
kézmiivel6dési, muzeumpedagodgiai tevékenységébe.

— QGydjteményét allando, illetve ideiglenes kiallitasok keretében a latogatok szamara
megtekinthetévé teszi.

Gyd(jtéterilete Veresegyhaz varos kdzigazgatasi terilete, amely teriileten ellatja a térvényben
meghatarozott kozérdekli muzealis gyUjteményi feladatokat, egyuttmikodik a megyei
hatokoérli muzeummal, valamint ellatja a gy(jtétertletén lévé kulturalis javak védelmét.

A régészeti terllettel kapcsolatos feladatai:

— A telepulés koézigazgatasi hatarain beldl napvilagra kerult régészeti leletanyag
befogadasa és bemutatasa, amennyiben az érintett leletanyag ideiglenes
elhelyezésérél és befogadasardl gondoskodni jogosult intézmény felajanlja azt a
Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény szamara.

— A gyljtemény elbirasok szerinti nyilvantartasa, leltarkonyv vezetése.

— Szakmai kapcsolattartas az MNM Reégészeti Igazgatésagaval és a megyei
muzeumokkal (Ferenczy Muzeum, Szentendre, Tragor Ignac Mizeum, Vac).

— A helyi topografia lel6helyeinek folyamatos kiegészitése Uj szakmai informaciodkkal.

— Kodzremikodés kiallitasok, rendezvények és taborok szervezésében.

— A Muzeum régésztechnikus dnkénteseinek (2 f6) szakmai iranyitdsa és munkajuk
szervezese.

— Leletbejelent6 szolgaltatas ellatasa.

A konyvtar hasznalatara vonatkozé6 szabalyok

A Konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idében barki igénybe veheti, aki a kdnyvtar hasznalati
szabalyzataban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

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

A konyvtarhasznal6 altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel médjat és a
dijak mértékét a Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, amelyet a kdnyvtarhasznal6
koteles betartani. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A dokumentum maodositasat a
konyvtarhasznalé is kezdeményezheti. A fenntartdbnak joga van az altalanostdl eltéré
konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatarozni.

A kodnyvtarhasznalok jogai:
— alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,
— egyéb szolgaltatasok igénybeveétele a hasznalati szabalyzatban rdgzitett modon.
A kdnyvtarhasznalok kotelezettségei:
— az altaluk helyben hasznalt, kdlcsonzott dokumentumok épségének megdbrzeése;
— akdlcsdnzés hataridejének betartasa;
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— az elveszett, megrongalt dokumentumok aranak megtéritése, vagy az adott
dokumentum ugyanazon, vagy Ujabb kiadasanak beszerése;

— akonyvtari kdrnyezet épségének, tisztasaganak megdrzése;

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény hasznalatara vonatkozé
szabalyok

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény szolgéltatasait a nyitvatartasi id6ben barki igénybe
veheti, aki a hasznalati szabalyzatban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény latogatdja, hasznaloja altal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét a Veresegyhazi Helytorténeti
Gyljtemény hasznalati szabalyzata tartalmazza. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni.
A fenntartonak joga van az altalanostdl eltéré hasznalati feltételeket és kedvezményeket is
meghatarozni.

A gyljtemény latogatéinak, hasznaléinak jogai:
— nyitvatartasi idében a gyljtemény allandé és ideiglenes kiallitasainak latogatasa,
ezeken tarlatvezetés igénybevétele,

— a \Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény éplletében rendezett, nyilvanos
esemenyeken vald részvétel,

— tajékoztatas kérése a Gyljtemény allomanyaval kapcsolatban,

— a Veresegyhazi Helytorténeti Gylijtemény néprajzi, régészeti, helytorténeti
szakgyljteményének, valamint fotégyUjteményének kutatdsa, a muzeum
munkatarsainak felligyeletével, szilkség esetén aktiv segitségével.

A gyljtemény latogatdinak, hasznalodinak kotelezettségei:

— a Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény allomanyaba tartozé valamennyi targyi

emlék épségének megdbrzése a kutatas, illetve a gyljtemény latogatasa soran.

A Konyvtar szervezete és miikodésének rendje

A Konyvtar szervezeti egységei:

— Gyerekrészleg

— Felnétt részleg

— Fiékkonyvtar (,,Konyvtarpont”)

— Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemény

Az intézmény vezetése

A konyvtar igazgatojanak jogallasa

Az igazgatot Veresegyhaz Varos Képviselbtestllete hatarozott idére nevezi ki. A munkaltatéi
jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi ugyek kivételével a polgarmester gyakorolja. Az
intézmény vezetje tisztségében az altalaban elvarhatd legnagyobb gondossaggal kételes
eljarni. Kotelességeinek megszegéseével az intézménynek okozott karért a polgari jog altalanos
szabalyai szerint felelés. Nem terheli felel6sség az igazgatét, ha a fenntartdé dontése vagy
intézkedése ellen érdemben tiltakozott és a tiltakozasat — irasban — a polgarmesternek
bejelentette.
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Az igazgatd onalldan jogosult az intézmény képviseletére. Képviseleti és alairasi jogat
esetenkeént, vagy meghatarozott igyekben atruhazhatja. Az igazgatd — a jogszabalyok keretei
kdzott — az intézményt érint6 Ugyekben dnalldan és személyes felel6sséggel dont. Munkaltatoi
jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja felett.

A konyvtar igazgatéjanak feladatai

Az intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapitdé Okiratban meg-
hatarozott feladatait ellathassa. A kényvtar feladatainak megszervezése és szolgaltatasainak
folyamatos korszer(isitése a hasznaldi igények, és a vonatkozo hivatalos rendelkezések,
irdnyelvek alapjan. A konyvtari szervezet, munkamegosztas kialakitasa, mikddési szabalyok
kialakitasa, kiadasa.

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

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

Dontés személyzeti Ugyekben, a dolgozok mindsitése, a kdzponti bérezési iranyelvek
érvényesitése, javaslat kitlintetésekre. Gondoskodik a dolgozék munkafeltételeirél, szakmai
tovabbképzésukrdl. Fegyelmi tgyekben vizsgalat elrendelése és hatarozathozatal.
Tajékoztatja a felUgyeleti szerveket az intézmény munkajarol.

A Polgarmester jovahagyasaval dont az intézmény rendkivuli zarvatartasi napjairél.
A konyvtar igazgatojanak hataskore
Dontés el6készités:
— az intézmény tevékenységével kapcsolatos rovid-, kdozép- és hosszutavu tervek
elkészitése, munkatarsaival kozosen;

— javaslattétel jelent6sebb fejlesztésekre, dnkormanyzati beszamolok, elbterjesztések
el6készitése, megtétele;

— szikség esetén javaslatot tesz a Polgarmester szamara a Koényvtar rendkivdli
zarvatartasara vonatkozoan;

— szukség esetén javaslatot tesz az SZMSZ maddositasara.

— a kényvtar operativ tevékenységeirél,
— az intézmény fejlesztési koncepcidjardl,
— atervek, a koltségvetés, a beszamolok (")nkorményzat elé terjesztésérdl.

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

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra az
igazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.
A konyvtari dolgozok, alkalmazottak feladatai és kotelezettségei

Feladatok:

— Az intézmény valamennyi munkavallaldja kételes a munkakorébe tartozo feladatokat, az
igazgatd és helyettese utasitasait a meghatarozott moédon és helyen, a kelld idében,
valamint a legjobb tudasa szerint végrehajtani.
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A munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre munkakére, illetéleg
az igazgato, és helyettese utasitasa kiterjed.

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

Kotelességek

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

Munkdjat az elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Munkatarsaival egyuttmikaddni.

Munkaja soran tudomasara jutott intézményi, tzleti titkokat, informaciékat megdrizni.

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

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épseégeét veszélyezteti.

A munkavallalo (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen) munkakdrébe nem tartozé
munkat is koteles végezni.

Az olvasészolgalatos konyvtarosok specialis feladatai

KézremlUkddnek abban, hogy a koényvtar allomanya a gy(ijtékéri szabalyokban
meghatarozott kdrben és mértékben és a hasznaldi igényeknek megfeleléen gyarapodjon.
Részt vesznek a beszerzési dontés elékészitéseben.

Feladatukat képezik az id6szaki kiadvanyokkal kapcsolatos munkafolyamatok
(nyilvantartas, kottetés el6készitése).

Feladatuk a hasznaldi igények differencialt kielégitése, az értékekre orientalas, a
kényvtarhasznalati szokasok figyelemmel kisérése.

Felvildgositast adnak a kényvtar allomanyardl, szolgaltatasairdl, hasznalatarol.

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

Segitik a szamitdgépes szolgaltatasokat igénybevevé olvasok eligazodasat.

A konyvtar allomanyaba (gyUjtékorébe) nem tartozé6 dokumentumokat konyvtarkozi
kdlcsdnzés utjan biztositjak, igénybe véve az ODR szolgaltatasait

Részt vesznek a konyvtar rendezvényeinek tervezésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Folyamatosan és naprakészen vezetik a kolcsdnzési adminisztraciét: olvaséi
nyilvantartasok, eléjegyzés, értesités, felszdlitas, olvasoszolgalati statisztikai adatok.
Beszedik a szolgaltatasi dijakat, az el6irasnak megfeleléen nyugtazzak, konyvelik.
Szamitégépes adatbazisokat kezelnek.

A konyvtari szolgaltatasok folyamatos és zavartalan elldtéasa érdekében feladatuk a
kézikdnyvtarban, a kblcsbnzési 6vezetben, valamint a raktarban a rend biztositasa.
Gondozzak, aktualizalijak a szamitégépes katalogust, egylttmikodve a feldolgozo
részleggel.

Allomanyvédelmi tevékenységet végeznek.

A kényvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.
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A gyerekrészleg munkatarsainak specialis feladatai

Feladatuk az olvasasra nevelés el6segitése, a 14 éven aluli olvasdk személyiségének,
izlésvilaganak formalasa, a gyermekek 6nall6 ismeretszerzd képességének fejlesztése.
Az iskolai oktato-nevelé munka tamogatasa.

Kapcsolatot tartanak a varosban mikodd iskolakkal, iskolai konyvtarakkal, 6vodakkal, s a
tananyaghoz kot6dé egyéni és csoportos foglalkozasokat szerveznek.

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

Részt vesznek a szamitdgépes kataldogus gondozasaban és szamitégépes adatbazisokat
kezelnek.

Gyermekkonyvtari  rendezvényeket, vetélkedbket, szabadidés foglalkozasokat,
olvasotabort szerveznek, mikodtetik a gyermekkonyvtari k6zosségeket.

A koényvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A feldolgoz6 konyvtaros specialis feladatai

Feladata a beszerzési javaslatok 6sszegy(jtése, rendszerezése, dsszehasonlitdsa az
allomannyal, javaslattétel a beszerzésre. A konyvtari allomany folyamatos gyarapitasa, a
hianyok poétlasa az olvaséi igények figyelembevételével.

A rendelt, vagy egyéb mddon a konyvtar tulajdonaba kerllt dokumentumok atvétele,
(érkeztetés, reklamacié) a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa, beleltarozasa,
bevezetése a cim és csoportos leltarkonyvekbe, a szamitdégépes adatbazisba. Az
allomany nyilvantartasok ellenérzése, az allomanyra vonatkozé adatok Osszegzése,
allomanystatisztikak, allomanymeérlegek készitése.

Doéntés a kulonbdzd okokbdl (elavult, rongalt, duplum) torlésre itélt dokumentumokrol,
valamint a kdtészetre kertulé dokumentumokrol. A torlési folyamat lebonyolitasa.

A feldolgozasi rendszer tervezése, a hazi szabalyzatok Osszedllitasa, az egyedileg
vasarolt és ajandékba kapott dokumentumok cimleirasa, konyvtari felszerelése.

A szamitogépes kataldégus épitése, folyamatos javitasa. A szolgaltatas soran alkalmazott
jelzetek kiegészitése, médositasa, a jelzetek revizidja

Az allomanyrevizi6 munkalatainak el6készitése, szervezése, az adminisztracios
utdmunkalatok elvégzése

A kényvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A helyismereti konyvtaros specialis feladatai

Helyismereti gyiijté- és feltaromunkat végez, sziikség szerint 6sszefogja, illetve
segiti a helyismereti jellegii kutatasokat.

Gyiijti, feldolgozza és tartalmilag feltarja a Veresegyhaz varosaval o6sszefiiggd
kurrens és retrospektiv nyomtatott, képi, hang- és audiovizualis dokumentumokat,
sajtétermékeket, a nyomtatott sajtéban megjelent cikkeket.

Gyilijti és gondozza Veresegyhaz varos helyismereti fotétarat.

Analitikusan feltarja a helyismereti gyiijteménybe tartozé folyéiratokat, antologiakat,
gyljteményes koteteket.

Digitalizalja a helyismereti dokumentumokat, illetve megszervezi azok
digitalizalasat.

A Konyvtar dolgozoinak feladatellatashoz szukséges kompetenciait a Szabalyzat 2. sz.
mellékletében talalhato altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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Kotelezo tovabbképzés

A Konyvtar dolgozéinak koételezé tovabbképzését a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl
sz0l6 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet elbirasai szerint kell megvaldsitani.

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyijteményben foglalkoztatottak feladatai
és kotelezettségei

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljteményben, a szakiranyu feladatok elvégzésére, féallasu
munkaviszony, vagy vallalkozéi szerz6dés keretében az alabbi munkakoérok tolthetdk be:

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

o a helytorténeti anyag feldolgozasa, leltarozasa és bemutatasa, id6szaki és
allando kiallitas, valamint és kiadvanyok formajaban;

o az allando- és iddszaki kiallitasok koruli szakmai teenddk ellatasa;
o kutatdészolgalat ellatasa

— Torténész-muzeolégus-miuzeumpedagogus (a fentiek mellett)

o muzeumpedagogiai foglalkozasok kidolgozasa és vezetése a gyljteménye
érkezb diakok részére;

o tematikus foglalkozasok kidolgozasa;
o kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel,

— Régész-muzeolégus
o gondoskodik a muzeum helytérténeti gyljtemény anyaganak gondozasardl,
terv- és szakszeri gyarapitasarol;
o a muzeumpedagogus munkajanak segitése;
o részvétel a muzeum kdozmivelédési feladataiban;
o részvétel a régészeti feltar6 munkakban, illetve az ezekkel 6sszefliggé kutatd
és feldolgozé tevékenységben;
— Néprajzkutaté-muzeolégus
o Veresegyhaz néprajza, kismesterségek kutatasa;

o Veresegyhadz paraszti tarsadalma és a kismesterségek témakorében
szisztematikus gyUjtbmunka, targyi és irott emlékek gyujtése, emlékezések,
interjuk készitése;

szakralis emlékek kutatasa, gy(jtése, feldolgozasa;

a gyljtemény képeslap- és fényképgyljteményének gondozasa;

Veresegyhaz telepulésszerkezetének feltérképezése;

o O O O

id6szaki és allando kiallitasok kidolgozasa, 6sszeallitasa
— GQGyljteménykezel6

o A gyljtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitdsa, karbantartasok,
adatgyujtések, leltarozasban kézremikddés;

o a gyarapodasi naplé vezetése;
o araktarak rendben tartasa, évente egyszer a targyak és a polcok portalanitasa;
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o az Uj szerzemények tematikusan

raktaregységekben;

elhelyezése a csoportositott

o szukség szerinti kigy(ljtések végzése a szakgyljteményekbdl;

o kisebb karbantartasi munkak elvégzése, miszaki eszk6zok karbantartasanak
fellgyelete;

A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljteményben foglalkoztatottak képzettségi elbirasait a
muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziukséges
képesitési feltételekrél szold 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet tartalmazza.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

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

Heti munkarend:

A Konyvtar féalldsu munkatarsainak munkaideje heti 40 - részmunkaidében
foglalkoztatottak esetén heti 20 vagy 36 — 6ra, amely munkaidékeret formajaban keril
meghatarozasra. A munkatarsak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

A Konyvtar haromhavi munkaiddkeretet alkalmaz valamennyi munkakoérben. A
kinevezésben foglalt heti 40 — részmunkaiddében foglalkoztatottak esetén heti 20 vagy
36 — 6ra munkaidét a munkaid6keret atlagaban kell teljesiteni.

A munkaiddkeret alkalmazasa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 éranal,
és nem lehet kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy
szabadnap kiadasa kotelezé. Teljes munkaid6 esetén a heti munkavégzéssel toltott ido
a tulérakkal egyiitt sem lehet tobb 48 — részmunkaidében foglalkoztatottak esetén heti
24 vagy 43 - 6ranal. Rendes munkaidében torténé munkavégzésre egymast kovetd
szombat-vasarnap a munkavallalét nem lehet beosztani.

Nyitvatartasi rend

Nap
Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
ny 09901200 | 10001200 [ 09%0-1200 | 10%-12% | 09%-1200 ,
Felndtt részleg | 1530 1700 | 1030.1 g0 | 12301400 12301500 12301700 09%-1200 | ZARVA
, 09901200 | 10001200 [ 09901200 | 109120 | 09%-1200 ,
Gyerekrészleg 12301700 | 1230.1g00 | 1230.1400 1230_1g00 19304700 09%-12% | ZARVA
Fiokkonyvtar - 0900-1300 - 1400-1800
Veresegyhazi
Helytorténeti Elére egyeztetett id6pontban latogathatd 1000-16%0 | 1000-1690
Gyljtemény

A belsé iranyitas eszkozei, a kapcsolattartas

Az igazgaté meghatarozza konyvtar munka- és ugyrendjét. Elkésziti az éves munka és
rendezvénytervet.

Az igazgato (évente 1-el kezd6d6, folyamatosan sorszamozott) igazgatoi utasitas, korlevél,
feliegyzés, szabalyzat utjan rendelkezik a vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas
fontosabb kérdéseirél.

15



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az igazgaté évente legalabb kétszer szakmai értekezletet hiv dssze. Az egyes munkatarsakkal
a munka menetének megfeleléen, de legalabb havonta egyezteti a feladatokat.

A szervezeten belllli kapcsolattartas, illetve tajékoztatas eszkozei:
— papiralapu igazgatéi utasitas
— elektronikus levelezés
— a sajat felhbdalkalmazas Gzenetkiildd szolgaltatasa
— a sajat felhéalkalmazas megosztott mappai, dokumentumai

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgato altal kbzvetlenul gyakorolt munkaltatéi jogok:
— adolgozok felvétele,
— megallapitja a foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenséget,
— gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort.

A munkavégzés fobb szabalyai

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

Az intézmény dolgozdinak kotelezettsége mindazon feladatok ellatasa, melyek rajuk nézve
jelen szabalyzatbdl és mellékleteibdl kdvetkeznek. A feladatkorok atfedése esetén felmerulé
dolgozadi vélemeénykllénbségek esetében az igazgatd dont.

Az intézmény dolgozoja tevékenysége soran kifejtett szakmai véleménye miatt nem vonhato
felelésségre.

Az intézményen bellli helyettesitésrdl, kilondsen indokolt esetben szikségessé valo
atcsoportositasrol a Munka Torvénykdnyvében és a Munkavallaléak jogallasarol szolo
torvényben elbirtak figyelembevételével az igazgaté dont.

A dolgozé munkaviszonyanak megsziinte esetén a munkakari feladatait, a folyamatban 1évé
ugyeit, valamint Ugyiratait jegyz6kdnyv melletti atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.

Bels6 ellenérzés

A konyvtar igazgatdja belsé kontrollrendszert mikdodtet, a szabalyszerl, eredményes,
gazdasagos és hatékony mikodés érdekében. A belsé ellendrzési feladatokat Veresegyhaz
Véros Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre latja el. A feltart hianyossagok potlasara a konyvtar
igazgatoja intézkedési tervet készit és felelés az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon
kbvetéséert.

Belsd kontroll

A bels6 kontrollrendszer célja, a Konyvtarban meghatarozza és kialakitsa a szervezeten beldl
a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios és
kommunikacios rendszer, tovabba a nyomon kévetési (monitoring) rendszer részletszabalyait.
Ezen tulmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

A belsd kontrollrendszer kiépllését és mikodési kereteit a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza.
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Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A Konyvtarat cim- és nyitvatartasi id6 tablaval kell ellatni.
Az intézmény dolgozéi felelések:

— azintézmeényi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséeért,

— azintézmény rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalata az intézmény valamennyi
dolgozojanak joga és kotelessége. Nem konyvtari célra csak az igazgaté engedélyével
vehet6k igénybe a helyiségek.
A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felel6s. A

helyiségek berendezéseit, felszerelését elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében szabad.

A Konyvtar szabalyzatai

1. A kdnyvtari allomany leltarozasi— és selejtezési szabalyzata

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

3. A nemdohanyzdék védelmérél sz6lo szabalyzat

4. A Veresegyhazi Helytorténeti Gyljtemeény hasznalati szabalyzata

5. A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

6. Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata
7
8

N

Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat
Belfoldi és kulfoldi kiklldetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

9. Belsd kontrollrendszer szabalyzat

10. Bélyegzdhasznalati szabalyzat

11. Beszerzési szabalyzat

12. Bizonylati szabalyzat

13. Cafetéria szabalyzat

14. Ellenérzési nyomvonal

15. Etikai kodex

16. Folydirat-kezelési szabalyzat

17. Gazdalkodasi szabalyzat

18. Gépjarmulvek kdltségelszamolasanak szabalyzata

19. GyUjtékori szabalyzat

20. Informatikai biztonsagi szabalyzat

21. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

22. Iratkezelési szabalyzat

23. Kataldgusszerkesztési szabalyzat

24. Kiadmanyozasi szabalyzat

25. Konyvtarhasznalati szabalyzat

26. Leltarozasi szabalyzat

27. Munkakoéri feladatok atadas-atvételének szabalyzata

28. Onkoltségszamitasi szabalyzat

29. Pénzkezelési szabalyzat
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30. Reprezentacids szabalyzat

31. Selejtezési szabalyzat

32. Szamla és bizonylati rend szabalyzat

33. Szamwviteli politika

34. Szervezeti integritast sértd esemeények kezelésének szabalyzata

Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
(pl.: hasznalati szabalyzat) 6nall6é szabalyzatok tartalmazzak igazgatéi utasitasokkeént.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint igazgatéi utasitasok — az SZMSZ valtoztatasa
nélkil is médosithatdk, amennyiben jogszabalyi el6irasok, a fenntarté megitélése, intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt szikségessé teszik.

A jogszabalyok altal meghatarozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal 6sszhangban
az alabbi kotelez6 mellékletekkel rendelkezik:

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

ugyrendje

Altalanos rendelkezések

— Az intézmény megnevezése: Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

— Cime: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.

— Mukoddési terulete: Veresegyhaz varos kdzigazgatasi terllete

— Allamhaztartas szakagazati besorolas: 911100 — Kényvtari tevékenység

— Alaptevékenységei:
o 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
o 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

(0]

(0]

o O O O

O

O

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenyseég

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmivelbdési, kdzdnsegkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és
megovasa

082091 Koézmiivelbdés — kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082093 Kézmiivelbdés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér mivészetek
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

— Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy. Képviseletét az igazgato, vagy az altala
megbizott személy latja el.

A konyvtar szervezeti felépitése

lgazgato

A 4

Y 4 A4
- ) ) ) Veresegyhazi
Felnott reszleg Gyerekreszieg Fiokkonyviar Helytorignet
Gyljtemeny

Bels6 tagozédas szerinti f6bb feladatok

lgazgaté

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je. Tavollétében az igazgatdhelyettes, ennek
hianyaban az igazgaté altal megbizott munkatars helyettesiti. Biztositia az intézmény
mikodésének torvényes rendjét, gondoskodik az intézmény tevékenységére vonatkozé
jogszabalyok, dnkormanyzati hatarozatok betartasarol és végrehajtasarodl. Tervezi, iranyitja és

ellenérzi az

intézmény egészének munkajat, az alapitd okiratban meg-fogalmazott

tevékenységrendszernek megfeleléen.
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Ellatja a munkaltatéi és bérgazdalkodoi jogokbdl adodo feladatokat, iranyitjia a személyzeti
munkat.

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

Az intézmény valamennyi kiadvanyanak felel6s kiaddja.

Felelés az intézmény vagyonaért, annak rendeltetésszerl hasznalataért, a gazdalkodasért, a
tervezési, beszamolasi, informacidés szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a belsd
ellendrzéseért.

Feldolgozé kényvtaros

Felelés a részlegre vonatkozd jogszabalyokbdl, munkatervbdl adoédo- feladatok
végrehajtasaért, a konyvtari dokumentumok (kényvek) szakszer(i gyarapitasaért, az
allomanygyarapitasi keret célszeri felhasznalaséaért. Beszerzi az uj dokumentumokat, végzi a
kényvek tartalmi és formai feltarasat. Feladata a SZIKLA-21 szamitdogépes adatbazis
naprakész épitése. Gondoskodik a torlési adminisztracié lebonyolitasardl, féléves, év végi
allomanymeérlegek elkészitésérél, a cim és csoportos leltarkdnyvek vezetésérdl,
karbantartasardl, a raktari kataldégusok naprakész allapotarél.

Felelés az aktualis allomanyellenérzések megszervezéséért. Feladata a dokumentumok
kotészetre valo el6készitése és fogadasa.

Az olvasoszolgalati munka terlletén helyettesitési feladatokat Iat el.
Olvasészolgalati munkatars — felnétt részleg

F& feladata a feln6tt részlegben a koélcsénzéshez, helyben hasznalathoz kapcsol6dd egyéni
foglalkozas az olvasokkal, ennek soran referensz és altalanos szébeli tajékoztatas nyujtasa,
valamint irodalomkutatas igény szerint — a rendelkezésre all6 nyomtatott segédeszkozok,
szamitogépes adatbazisok, valamint az interneten elérhetd informaciéforrasok
felnasznalasaval. Szikség esetén megtanitja az olvasét azok hasznalatara. Felelés a szép-
és tényirodalmi mivek raktari rendjéért. Végzi a beiratkoztatast, a szamitdégépes kdlcsdnzést,
és az ezekkel Osszefliggd adminisztraciét. Szolgaltatasi dijakat szed be, ezért anyagi
felel6sséggel tartozik. Segiti az olvasékat a kdnyvtar hasznalataban, felvilagositast ad a
konyvtari gyljtemeényrél. Konyvtarkdzi kdlcsonzést bonyolit le.

Részt vesz a kdnyv- és kdnyvtarpropaganda munkakban, palyazati tevékenységben.
A feldolgoz6 munka teruletén helyettesitési feladatokat Iat el.

Olvasészolgalati munkatars — gyerekrészleg

F6 feladata a napi kdlcsdnzés soran a gyermekolvasokkal vald egyéni foglalkozas, részikre
nyujtott szébeli tajékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas. Kezdeményezi és szervezi az
Ovodas és az altalanos iskolas korosztalynak a kdnyvtarbemutaté foglalkozasokat, valamint
igény szerint tematikus foglalkozasokat, tantargyi érakat. A gyermekolvasok igényei szerint ill.
alkalmakhoz kapcsoléddéan gyermekkodnyvtari rendezvényeket szervez. Fenntartja a gyermek-
kényvtar allomanyanak raktari rendjét.
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Helyismereti konyvtaros

F6 feladata, hogy a Veresegyhaz varossal kapcsolatos dokumentumok gyiijtésével,
nyilvantartasba vételével, tartalmi feltarasaval és ezen dokumentumok
kutathatésaganak biztositasaval hozzajaruljon a telepiilés multjanak és jelenének
megismertetéséhez.

A munkavégzés szabalyai

A Konyvtar alapito okiratban megfogalmazott feladatkore: nyilvanos konyvtari tevékenység. E
tevékenységét konyvtari szolgaltatasok atjan biztositjia. Mint szolgaltatd intézmény,
nyitvatartdsaval alkalmazkodik a lakossag szabadidejéhez. A dolgozék munkarendjének
megallapitasanal figyelembe kell venni az elvégzend6 szakmai tevékenységet, a konyvtar
nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasi jellegébdl adédo bizonyos tevékenységeket. (pl.:
kdnyvtari rendezvények).

A munkarend, a térvényes, teljes munkaidé meghatarozasa.

A Konyvtar féalldasu munkatarsainak munkaideje heti 40 - részmunkaidében
foglalkoztatottak esetén heti 20 vagy 36 — 6ra, amely munkaidékeret formajaban keriil
meghatarozasra. A munkatarsak jelenléti ivet kdtelesek vezetni.

A Konyvtar haromhavi munkaidékeretet alkalmaz valamennyi munkakorben. A
kinevezésben foglalt heti 40 — részmunkaiddben foglalkoztatottak esetén heti 20 vagy
36 — 6ra munkaidét a munkaidokeret atlagaban kell teljesiteni.

A munkaiddkeret alkalmazasa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 éranal,
és nem lehet kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy
szabadnap kiadasa kotelezé. Teljes munkaid6 esetén a heti munkavégzéssel toltott id6
a tulérakkal egyitt sem lehet tobb 48 — részmunkaiddben foglalkoztatottak esetén heti
24 vagy 43 - 6ranal. Rendes munkaidében torténé munkavégzésre egymast kovetd
szombat-vasarnap a munkavallalét nem lehet beosztani.

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

A fenti munkarendtdl eltérni csak jogszabdlyban, a kinevezésben (kiegészitd kinevezésben)
meghatarozott feltételek szerint, illetve a munkavallaléval térténé megallapodas alapjan lehet.
A munkarend valtozasairdl a dolgozdkat irasban is tajékoztatni kell.

A pihen6id6é meghatarozasa:

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

— Tulmunka

— Pihenénapon és

— Munkaszlineti napon végzett munka
A Konyvtar féfoglalkozasu dolgozoi kdtelesek az intézmény szombati nyitvatartasat biztositani
az igazgaté altal havonta meghatarozott szombati lGigyeleti beosztas szerint.
A tulmunkat és a munkaszineti napon végzett munkat az intézmény vezetdje irdsban rendeli
el.

21



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkakorbe nem tartozé munka, helyettesités

A konyvtar dolgozéi intézményi érdekbdl és a munkatervben meghatarozott, valamint az elére
nem vart feladatok megoldasa érdekében kozvetlen munkakérikhéz nem tartozé feladatok
elvégzésére is kotelezhetdk (atiranyitas). Az atiranyitas varhato idétartamarol a munkavallalot
tajékoztatni kell.

A tartésan (harom hoénapot meghaladd) tavollévé munkavallalot (betegszabadsag, beteg-
allomany, Ures allas) a folyamatos munkavégzés biztositdsa érdekében helyettesiteni kell.

Az intézmény belsé hivatali rendje

— A dolgozé6 munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén koételes megjelenni. A
munkahelyet munkaidd alatt csak az igazgaté engedélyével lehet elhagyni.

— A Konyvtar féfoglalkozasu munkatarsainak a 2012. évi I. torvény (Munka Torvénykonyve),
115. § — 125. § el6irasainak megfeleléen alap- és pétszabadsag jar. A Kdnyvtar vezetdje
a kiadhato, illetve kiadott szabadsagokroél nyilvantartast vezet. A szabadsag igénybevétele
a szabadsagolasi Utemterv szerint torténik. A szabadsagot — a munkavallalé el6zetes
meghallgatdsa utan — a munkaltaté adja ki. A munkaltaté évente hét munkanap
szabadsagot — a munkaviszony elsd harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
munkavallalé kérésének megfelel idépontban koételes kiadni. A munkavallalénak erre
vonatkozé igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elétt be kell jelentenie.

— Betegség miatt tavolmarado dolgozo a betegség tényét annak elsé napjan telefonon, vagy
személyesen, illetve hozzatartozdja utjan — akadalyoztatasa esetén az akadaly
megsziintét koveté napon — kdteles bejelenteni.

— A jelenléti ivet a dolgozé minden nap koteles vezetni. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a
dolgoz6 szabadsag napjait, valamint szakmai tevékenységébdl adodd vagy betegség
miatti tavollétét. A jelen-léti ivbe a ledolgozott munkaid6 tartamat kell bevezetni. (Az
engedélyezett tavollét nem szerepeltethet6 ledolgozott munkaiddként.)

— A jelenléti ivbe csak a munkakeretben végzett munka kerll bevezetésre. Az egyéb
elrendelt tulmunkarol kuldn nyilvantartast vezetink.

— A pihenénapon végzett munkaért jaré szabadidét a targyhdnapban — de legkésébb az azt
kdvetd honapban — ki kell adni.

— Az intézmény dolgozdi hivatalos tgyeik intézésére csak a nyitvatartasi idén kivali munka-
idejukben kérhetnek engedélyt. (kivétel a meghatarozott id6ére szélé idézés, meghivo,
behivo).

— Az intézményben a napi zaras utan csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni. Az
intézményt zaré dolgozdék felelések az ajtok, ablakok bezarasaért és a helyiségek
feszliltségmentesitéséért. Tekintettel a raktarak elhelyezésére, a Konyvtar raktari
helyiségeit napi rendszerességgel ellendrizni kell.
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Nyitvatartasi rend

Nap
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
— 0900-1200 | 1(00-1200 |  (900-1200 1(00-1200 0900-1200 ;
Felnétt részleg 12301700 | 1230.1g00 | 1230.1400 12%0_1g00 12301700 09001200 ZARVA
) 0900-1200 | 1(Q00-1200 |  (9Q900-1200 1(00-1200 0900-1200 ;
Gyerekreszleg 12301700 | 1230_1800 12301400 1230.1800 12301700 09%0-12% ZARVA
Fiokkonyvtar - 0900-1300 - 1400.1800
Veresegyhazi
Helytorténeti El6re egyeztetett idépontban latogathato 1000-16%0 | 1000-16%
Gyljtemény

Zaro rendelkezések

A Munka- és ugyrendben nem szabdlyozott kérdésekben értelemszerlien a hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet — Munkakori leirasok
Olvasoészolgalati munkatars

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrél szold 1997.
évi CXL. térvény, a munka térvénykonyverél szold 2012. évi |. térvény (Mt.), valamint az a
kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakaoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek moédositasardl 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a
kinevezésében meghatarozott munkakoér feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és
kotelességeket a kdvetkez6 munkakari leiras tartalmazza:

I. Alapadatok

A munkavallalé neve

Szervezeti egység neve Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)
A munkavallalé | . .
.. kényvtaros
munkakore
A munkaidé A konyvtar igazgatojanak utasitasaban szereplé munkaid6é-
keret alapjan, heti 40 — részmunkaidés foglalkoztatas

esetében 20 vagy 36 — odra.

A munkakor betoltésének
kezdete

Il. A munkakor betoltésének kbvetelményei

Iskolai végzettség Foiskola vagy egyetem

Szakképzettség Kdnyvtaros vagy informatikus kdnyvtaros végzettség

A munkakor betoltéséhez | Korszerl konyvtarosi, informatikus kényvtarosi ismeretek.

sziikséges egyéb | A SZIKLA 21 vagy mas integralt kényvtari rendszer
kovetelmények felnasznaldi szintii ismerete.

Alapvetd, felhasznaloi szinti szamitégép és internet

hasznalati ismeretek.

Széles kor( jartassag és készség informacidszerzési,

tajékoztatasi terlleten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkavegzés képessege.

— Logikus, problémakdzpontu gondolkodasméd, precizitas,
sokoldalusag.

— Megbizhatésag, terhelhetéség, j6 irasbeli és szdbeli
kommunikaciés készség.

— Az yj iranti fogékonysag és egyuttmikodd készség.
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Nyelvtudas

Idegen nyelv(ek) ismerete, elsésorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altalanos, kommunikaciés szintl alkalmazdsanak
a képessége.

. A munkakér betoltéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoéi
gyakorlodja

jogkor

A Kdlcsey Ferenc Varosi Kényvtar igazgatoja

Kozvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni koteles

Kdényvtari feladattol fliggben, vezetdi dontés alapjan.

Helyettesitoje

Kdényvtari feladattol fliggben, vezetdi dontés alapjan.

VI. A munkavallalé6 munkaké

ri feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor fo6 célkitlizése

A munkakor alapvetd, atfogo célja, hogy Veresegyhaz
lakosai, a Kényvtar olvasdéi, latogatéi szamara biztositsa a
magyar, és az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszt
irodalom alkotasaihoz, a hazai és a nemzetkozi
informacioforrasokhoz és tudasvagyonhoz valé szabad
hozzaférést.

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

gyarapitdsaban. Ezen feladat keretében:

Gylijti az olvasoi, felhasznaldi koényvigényeket, s
ezen informaciokat rendszeresen atadja a Konyvtar
beszerzéssel foglalkozé munkatarsanak.
Tajékozddik a kiaddk Ujonnan megjelentetett
kdnyveirél és a Konyvtar gyljtékore szempontjabol
relevans kiadvanyokra beszerzési javaslatot tesz.
Figyelemmel kiséri a helytorténeti gyUjtemény
korébe tartozé dokumentumok megjelenését, s ezen
kiadvanyok beszerzésére javaslatot tesz.

O
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o Részt vesz a Dbeszerzett dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkényvbe  torténd rogzités, leltari és
tulajdonbélyegzdvel torténd ellatas, cutter szammal
torténd ellatas).

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

allomanybdl valé kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdél valé kivonasara, szilikség esetén
potlasara.

— Reésztvesz a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyduttes rendelet
eléirasainak megfeleléen végzett allomanyellenbrzési
feladatokban.

— A rendelkezésére all6 eszkdzokkel gondoskodik az
allomany védelmérdl.

Olvasoszolgalati feladatok tekintetében

— A Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasok regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kezeli.

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

— Naprakészen vezeti az olvasészolgalati
nyilvantartasokat.

— Tajékoztatast nyujt a Konyvtar szolgaltatasairol.

— A helyben és az interneten keresztul hozzaférhet6
forrasok segitségével tajékoztatast nyuijt a felhasznaldkat
érdeklé kérdésekben.

— Teljesiti a Kdnyvtarhoz érkezd konyvtarkozi kéréseket.

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

— A késedelmes olvasokat felszdlitia, az elveszett,
megrongalt kdnyvek arat megtéritteti.

— Gondoskodik a visszahozott, illetve Gjonnan allomanyba
kerllt kényvtari dokumentumok betl-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl.

Pénziigyi feladatok tekintetében:

— A konyvtari szolgéltatasok dijait (beiratkozasi és
késedelmi dij, nyomtatasi, fénymasolasi és internet-
hasznalati dij) a rendelkezésre all6 pénzugyi
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dokumentumokban nyilvantartja, a befolyt
pénzeszkozoket a lehetd legnagyobb gondossaggal és
pontossaggal kezeli.

— A Konyvtarba érkez6é szamlakat, ellenérzést kovetéen
ellenjegyzi.

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

— Javaslattétel utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Koényvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Sziikség szerint Uj tartalmakat
(hireket) allit eld, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozojanak.

— Koézremikodik a programok, rendezvények
szervezésében, el6készlleteiben és lebonyolitasaban.

— Fellugyeli a Koényvtar szamitogép termében mikodd
személyi szamitogépeket, gondoskodik azok jog- és
rendeltetésszeri hasznalatardl. A felhasznalokkal
betartatia a Hasznalati Szabalyzat eldirasait. Ezek
megszegéset jelenti a Konyvtar igazgatojanak.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok minéségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A munkavallalé koteles egyuttmikoédni a Konyvtar
vezetdjével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhaz varos
Onkormanyzatanak, Polgarmesteri  Hivatalanak  és
intézményeinek vezetbivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas moédja

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

Vil. A munkavallaléo munkakori jogkorei

VIL.1. | Munkaltatéi jogkore nincs

VIl.2. | Dontési jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgatéi utasitdsban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VII.3. | Utasitasi jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VIl.4. | Ellenérzési jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgatéi utasitdsban rogzitett
feladatellatassal 6sszefluiggésben.

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

joga leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VII.6. | Utalvanyozasi joga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
leirasban, vagy igazgatoi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefuggésben.
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VIL.7. | Alairasi joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VII.8. | Képviseleti joga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIll. A munkavallal6 felel6ssége

Felelés: A munkakori leirasaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabdlyzati
rendelkezések betartasaért és a munkaltaté utasitasainak megfelelé munkavégzésért, a
munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megoévasaért, a munkafegyelem, a
bizonylati fegyelem, a hatarid6k betartasaért, a tevékenységi korbe tartozd feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaléi 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 megd6rizni. Ezen tulmenben sem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszeflggésben jutott a tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezmeénnyel jarhat.

A munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiloénosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatdé szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetlentl és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foqlalt feladatok elvégzésére

A munkakdri feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakérébe nem
tartozé feladatok ellatéasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint kdteles mas munkavallalé6 munkakdrébe tartozo6 feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb
koralmeényeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakoéri leirasok

viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése o6ta
ellatott munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi
jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakdri leiras nem jelenti ezért a
munkakdrbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletez6 formaba foglalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlleg a korabbi
munkakori leirdasok meghatérozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a
tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI. A munkavallalé felel6ssége

Felelds: A munkakdri leirasaban szerepl§ feladatok jogszabalyi és szabalyzati
rendelkezések betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfelelé munkavégzésért, a
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munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megoévasaért, a munkafegyelem, a
bizonylati fegyelem, a hatarid6k betartasaért, a tevékenységi korbe tartozé feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni

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

Koételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megdrizni. Ezen tulmenéen sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
szemeélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiléndsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatdé szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetlenll és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Xll. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakdri feladatok ellatasan tul a munkavallalénak utasitas adhaté munkakérébe nem
tartoz6 feladatok ellatéasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint kdteles mas munkavallalé6 munkakdrébe tartozo6 feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi allapotdara vagy egyéb
kérdiményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Xlll. Jelen munkakoéri leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakoéri leirdsok

viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése o6ta
ellatott munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi
jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakoéri leiras nem jelenti ezért a
munkakoérbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletez6 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.

XIV.Zaroé rendelkezések

Felel6sség A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmi felel6sségre vonhato.

Hatalya A munkakori leirds az alairas napjat koéveté napon lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok az iranyadoak.

Veresegyhaz, 20.... &V .......c.cooviiiennnn. ho....... nap.
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a munkaltatoi jogkdr gyakorldja

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... &V ..........ccooviiennnn. ho....... nap.

munkavallald
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Feldolgoz6 konyvtaros

Munkakori leiras
(a Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrél szold 1997.
évi CXL. térvény, a munka térvénykdnyverél szold 2012. évi |. térvény (Mt.), valamint az a
kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirél,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek moédositasardl 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a
kinevezésében meghatarozott munkakoér feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és
kotelességeket a kovetkez6 munkakori leiras tartalmazza:

I Alapadatok

A munkavallalé neve

Szervezeti egység neve Kdlcsey Ferenc Varosi Kényvtar (KVFK)
A munkavallalé | . .
.. konyvtaros
munkakore
A munkaidé A konyvtar igazgatojanak utasitasaban szereplé munkaidé-
keret alapjan, heti 40 — részmunkaidés foglalkoztatas

esetében 20 vagy 36 — odra.

A munkakor betoltésének

kezdete

1. A munkakér betdltésének kbvetelményei
Iskolai végzettség Foiskola vagy egyetem
Szakképzettség Kdnyvtaros vagy informatikus kdnyvtaros végzettség
A munkakoér betoltéséhez | Korszerl konyvtarosi, informatikus kényvtarosi ismeretek.
sziikséges egyéb | A SZIKLA 21 vagy mas integralt kényvtari rendszer
kovetelmények felhasznaloi szintl ismerete.

Alapvetd, felhasznaloi szintl szamitégép és internet
hasznalati ismeretek.

Széles korl jartassag és készség informacidszerzési,

tajékoztatasi terlleten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkaveégzés képessége.

— Logikus, problémakézponti gondolkodasméd, precizitas,
sokoldalusag.

— Megbizhatésag, terhelhetéség, j6 irasbeli és szdébeli
kommunikacids készség.

— Az yj iranti fogékonysag és egyuttmikodd készség.
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Nyelvtudas Idegen nyelv(ek) ismerete, elsésorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altalanos, kommunikacios szintl alkalmazasanak
a képessége.
1. A munkakoér betditéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas

Iv. Filiggelmi viszonyok
Munkalt’a't0| Jogkor A Kdlcsey Ferenc Varosi Kényvtar igazgatoja
gyakorldja

Kozvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni koteles

Kdényvtari feladattol fliggben, vezetdi dontés alapjan.

Helyettesitoje

Kdényvtari feladattol fliggben, vezetdi dontés alapjan.

Vi

A munkavallalé munkakoéri feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor f6 célkitlizése

A munkakodr alapvet6, atfogo célja, hogy Veresegyhaz
lakosai, a Kdnyvtar olvasoi, latogatoi szamara biztositsa a
magyar, és az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszt
irodalom alkotasaihoz, a hazai és a nemzetkozi
informaciéforrasokhoz és tudasvagyonhoz valdé szabad
hozzaférést.

Az  Aallomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
—-védelemmel kapcsolatos feladatok tekintetében (f6
feladatkor):

— Folyamatosan koézrem(kodik a konyvtari
gyarapitasaban. Ezen feladat keretében:

Tajékozodik a kiaddk uUjonnan megjelentetett
konyveirdl és a Kényvtar gy(ijtékore szempontjabdl
relevans kiadvanyokra kéthetente beszerzési
javaslatot készit, amelyet jovahagyasra atad a
Konyvtar igazgatéjanak.

Az Osszegyjtott olvasai, felhasznaloi
konyvigényeket alapjan rendszeresen, kéthetente
beszerzési javaslatokat készit, amelyet

allomany

o

jovahagyasra atad a Kényvtar igazgatéjanak.
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o A jovahagyott javaslatok alapjan megrendeli a
beszerzendé dokumentumokat.

o A beszerzett és Kkiszallitott dokumentumokat
Osszeveti a szdllitasi jegyzéken, illetve szamlan
feltiintetett tételekkel, illetve ellendrzi a beérkezett
dokumentumok épségét. Rongalddas, hiany vagy
tobblet esetén elékésziti a reklamacidhoz, vagy a
dokumentum visszakulldéséhez szukséges
dokumentumokat.

o Részt vesz a Dbeszerzett dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkdnyvbe  torténdé  rogzités, leltari és
tulajdonbélyegzdvel torténé ellatas, cutter szammal
torténd ellatas).

o Azon maganszemélyekrél, akik a Kdonyvtar szamara
kényvet adomanyoznak, nyilvantartéds vezet, amely
tartalmazza az adomanyozé nevét, cimét,
telefonszamat, illetve — amennyiben van — e-mail
cimét, tovabba az adomanyozas id6pontjat és az
adomanyozott dokumentumok darabszamat.

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

o Evente 2 alkalommal irasban javaslatot tesz a felnétt
konyvtari részleg allomanyabdl kivonandd és
raktarba helyezendd, vagy selejtezendé konyvek
koérére.

— Folyamatosan koézrem(Ukodik a konyvtari allomany
tervszerl apasztasaban. Ezen feladat keretében
o Javaslatot tesz a tartalmilag elavult dokumentumok

allomanybdl valé kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdl valdé kivonasara, szukség esetén
potlasara.

— Részt vesz a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyluttes rendelet
eléirasainak megfeleléen végzett allomanyellendrzési
feladatokban.

— A rendelkezésére 4all6 eszkdzdkkel gondoskodik az
allomany védelmérdl.

Olvasészolgalati feladatok tekintetében (kiegészitd

feladatkor):

— A Kodnyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasok regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kezeli.
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— Elvégzi a kényvek és egyeb, kdlcsondzhetd
dokumentumok kdlcsdnzését, visszavételét, igény
szerint hosszabbitasat.

— Naprakészen vezeti az olvasészolgalati
nyilvantartasokat.

— Tajékoztatast nyujt a Kdnyvtar szolgaltatasairdl.

— A helyben és az interneten keresztil hozzaférhetd
forrasok segitségével tajékoztatast nyujt a felhasznaldkat
érdekl6 kérdésekben.

— A késedelmes olvasokat felszdlitia, az elveszett,
megrongalt kbnyvek arat megtéritteti.

— Gondoskodik a visszahozott, illetve tjonnan allomanyba
kerllt kényvtari dokumentumok beti-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl (,visszaosztas”).

— Az el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal Osszesiti és
bankszamlara torténd 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 helytérténeti gyljtemény
digitalizalasi feladataiban.

— Javaslattétel utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Sziikség szerint Uj tartalmakat
(hireket) allit eld, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozdéjanak.

— Koézrem(kddik a programok, rendezvények
szervezésében, el6készuleteiben és lebonyolitasaban.

— Elésegqiti, megszervezi az  altalanos iskolai
tanulmanyokhoz  kapcsoldédd  csoportos  kdnyvtari
gyljtémunkakat.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok minéségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A  munkavallalo koteles egyuttmikodni a Konyvtar
vezetbjével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhaz varos
Onkormanyzatanak, Polgarmesteri  Hivatalanak  és
intézményeinek vezetbivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas moédja

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

VII. A munkavallalé munkakoéri jogkdrei
VII.1. | Munkaltatéi jogkore nincs
Vil.2. | Dontési jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari

leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.
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VIL.3. | Utasitasi jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 0sszefuggésben.

VIl.4. | Ellenérzési jogkore Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.5. | Kotelezettségvallalasi | Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
joga leirasban, vagy igazgatoi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VII.6. | Utalvanyozasi joga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.7. | Aldirasi joga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
leirdsban, vagy igazgatéi utasitdsban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VII.8. | Képviseleti joga Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIll. A munkavallalé felel6ssége

Felelés: A munkakori leirdsaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabalyzati
rendelkezések betartasaért és a munkaltatd utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a
munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megoévasaért, a munkafegyelem, a
bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért, a tevékenységi korbe tartozo feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért. Koteles munkaveégzése soran a Konyvtar érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaloi jogviszony fennéllasa 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 megérizni. Ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé6 munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kilénésen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kdzvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

IX. Utasitas a munkakdéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakéri feladatok ellatasan tul a munkavallalénak utasitas adhaté munkakdérébe nem
tartozé feladatok ellatédsara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallalé munkakoérébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb
korulményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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X. Jelen munkakoéri leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok

viszonya

Jelen munkakdri leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése ota
ellatott munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi
jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakéri leirds nem jelenti ezért a
munkakoérbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletez6 formaba foglalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi
munkakori leirasok meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a
tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalé.

Xl. Zaro rendelkezések

Felel6sség A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmi felel6sségre vonhato.

Hatalya A munkakéri leiras az alairas napjat kéveté napon 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakari leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozé jogszabalyok az iranyaddak.

Veresegyhaz, 20.... &V ..o, ho....... nap.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... &V .........coooiiiennnn. ho....... nap.

munkavallalo
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Helyismereti konyvtaros

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrél szold 1997.
évi CXL. torvény, a munka térvénykdnyverél szold 2012. évi |. térvény (Mt.), valamint az a
kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositasarol 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a
kinevezésében meghatarozott munkakoér feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és
kotelességeket a kovetkez6 munkakari leiras tartalmazza:

I Alapadatok

A munkavallalé neve

Szervezeti egység neve Kdlcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)
A munkavallalé | . .
.. kdnyvtaros
munkakore
A munkaidé A konyvtar igazgatdjanak utasitasaban szereplé munkaidé-
keret alapjan, heti 40 — részmunkaidés foglalkoztatas

esetében 20 vagy 36 — o6ra.

A munkakor betoltésének
kezdete

Il. A munkakor betoltésének kbvetelményei

Iskolai végzettség Foiskola vagy egyetem

Szakképzettség Kdnyvtaros vagy informatikus kdnyvtaros végzettség

A munkakor betoltéséhez | Korszerl konyvtarosi, informatikus kényvtarosi ismeretek.

szlikséges egyéb | A SZIKLA 21 vagy mas integralt kényvtari rendszer
kovetelmények felhasznaloi szintl ismerete.

Alapvetd, felhasznaloi szintl szamitégép és internet
hasznalati ismeretek.

Széles korl jartassag és készség informacidszerzési,

tajékoztatasi terlleten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkavégzés képessége.

— Logikus, problémakézponti gondolkodasméd, precizitas,
sokoldalusag.

— Megbizhatésag, terhelhetéség, j6 irasbeli és szdbeli
kommunikaciés készség.

— Az yj iranti fogékonysag és egyuttmikodd készség.
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Nyelvtudas

Idegen nyelv(ek) ismerete, elsésorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altalanos, kommunikaciés szintl alkalmazasanak
a képessége.

Ill. A munkakér betoltéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség

A munkakor betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi
gyakorlodja

jogkor

A Kdlcsey Ferenc Varosi Kényvtar igazgatoja

Kozvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni koteles

Kdényvtari feladattol fliggéen, vezetdi dontés alapjan.

Helyettesitoje

Kdényvtari feladattol fliggéen, vezetdi dontés alapjan.

VI. A munkavallald6 munkakori feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor fo célkitlizése

A munkakor alapvetd, atfogé célja, hogy a Veresegyhaz
varossal kapcsolatos dokumentumok gyiijtésével,
nyilvantartasba vételével, tartalmi feltarasaval és ezen
dokumentumok kutathatésaganak biztositasaval
hozzajaruljon a telepiilés miltjanak és jelenének
megismertetéséhez.

Az  allomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
—védelemmel kapcsolatos feladatok tekintetében:

— Folyamatosan kdézremikodik a helyismereti allomany
gyarapitdsaban. Ezen feladat keretében:

o Figyelemmel kiséri a helyismereti gyUjteménybe
tartozo dokumentumok megjelenését és
gondoskodik azok teljes kérének beszerzésérél.

o Gondoskodik a helyismereti gyljteménybe tartozo
retrospektiv idészaki kiadvanyok nyilvantartasarol,
analitikus feltarasaral, kottetésre valé
elékészitéserdl.

o Analitikusan feltarja a helyismereti gyljteménybe
tartozé id6szaki kiadvanyok, antologiak és
gyUjteményes kotetek analitikus feltarasardl.
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o Rendszerezi, kezeli és digitalizélja a helyismereti
anyagot. Amennyiben a digitalizalas a Kényvtar sajat
eszkozeivel nem oldhaté meg, ugy javaslatot tesz a
digitalizalas mikéntjére, illetve megszervezi a kulsé
partner altal torténd digitalizalast.

o Javaslatot tesz a digitalizalt dokumentumok korszer(
infokommunikaciés eszkdzok alkalmazasa
segitségével torténd tarolasara és
hozzaférhetéségének biztositasara, a szerzb6i jogok
figyelembevétele mellett.

o lgény szerint a helyismereti gyljteményre alapozott
bibliografia készit.

— Reészt vesz a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egydttes rendelet
eléirasainak megfeleléen végzett allomanyellenbrzési
feladatokban.

— A rendelkezésére all6 eszkdzdkkel gondoskodik az
allomany védelmérdl.

Olvasoészolgalati feladatok tekintetében

— A Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasdk regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kezeli.

— Elvégzi a koényvek és egyéb, kolcsondzhetd
dokumentumok kolcsdnzését, visszavételét, igény
szerint hosszabbitasat.

— Naprakészen vezeti az olvasoszolgalati
nyilvantartasokat.

— Tajekoztatast nyujt a Konyvtar szolgaltatasairol.

— A helyben és az interneten keresztlil hozzaférhet6
forrasok segitségével tajékoztatast nyuijt a felhasznaldkat
érdeklé kérdésekben.

— Teljesiti a Konyvtarhoz érkezé kdnyvtarkdzi kéréseket.

- Az Orszagos Dokumentumellato Rendszer
igénybevételével (kdnyvtarkdzi kolcsonzés keretében)
eredetiben, vagy masolatban beszerzi az olvasok altal
kért, s a Konyvtar &allomanyaban fel nem lelhetd
dokumentumokat.

— A késedelmes olvasokat felszdlitia, az elveszett,
megrongalt kdnyvek arat megtéritteti.

— Gondoskodik a visszahozott, illetve Gjonnan allomanyba
kerllt kényvtari dokumentumok betl-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl.

Pénziigyi feladatok tekintetében:

— A Kkonyvtari szolgaltatasok dijait (beiratkozasi és
késedelmi dij, nyomtatasi, fénymasolasi és internet-
hasznalati dij) a rendelkezésre all6 pénzigyi
dokumentumokban nyilvantartja, a befolyt
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pénzeszkozoket a leheté legnagyobb gondossaggal és
pontossaggal kezeli.

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

— Javaslattétel utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Sziukség szerint U] tartalmakat
(hireket) allit eld, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozojanak.

— Kozremikodik a programok, rendezvenyek
szervezésében, el6készlleteiben és lebonyolitasaban.

— Fellugyeli a Koényvtar szamitogép termében mikodd
személyi szamitdégépeket, gondoskodik azok jog- és
rendeltetésszeri haszndlatarol. A felhasznalokkal
betartatia a Hasznalati Szabalyzat el6irasait. Ezek
megszegéset jelenti a Konyvtar igazgatojanak.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok minéségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A munkavallalo koteles egyuttmikodni a Konyvtar
vezetdjével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhaz varos
Onkormanyzatanak, Polgarmesteri  Hivatalanak  és
intézményeinek vezetbivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas modja

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

Vil. A munkavallalé munkakori jogkorei

VII.1. | Munkaltatéi jogkore

nincs

VII.2. | Dontési jogkore

Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefluiggésben.

VIL.3. | Utasitasi jogkore

Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefuggésben.

VIl.4. | Ellenérzési jogkore

Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakari
leirasban, vagy igazgat6i utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

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

joga

leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatéassal dsszefuggésben.

VII.6. | Utalvanyozasi joga

Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefliggésben.

VIL.7. | Alairasi joga

Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatéassal dsszefluiggésben.
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VIL.8. | Képviseleti joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakari
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 0sszefuggésben.

VIIl. A munkavallalé felel6ssége

Felelés: A munkakdri leirasaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabalyzati
rendelkezések betartasaért és a munkaltatd utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a
munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megdévasaért, a munkafegyelem, a
bizonylati fegyelem, a hatarid6k betartasaért, a tevékenységi korbe tartozé feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaléi 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 megdrizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezmeénnyel jarhat.

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

IX. Utasitas a munkakdri leirdsban nem foqlalt feladatok elvégzésére

A munkakdri feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakdrébe nem
tartozd feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
utasitasa szerint koételes mas munkavallalé6 munkakoérébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, keépzettségére, korara, egeszsegi allapotara vagy egyéb
korulmeényeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. A munkavallalb és a Konyvtar vagy harmadik fél k6z6tt munkavégzésre iranyulo
eqyéb jogviszonyokra iranyul6 szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban all6 munkavallaléval a Konyvtar
alapfeladatainak ellatdsara munkavégzésre iranyuld 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 iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato el6zetes
irdsbeli hozzajarulasaval létesithetd.

A hozzdjarulas megtagadasaval szemben munkatgyi jogvita nem kezdeményezhet®é.

Xl. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok

viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése o6ta
ellatott munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi
jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakdri leirds nem jelenti ezért a
munkakdrbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletez6 formaba foglalasat. A munkakoéri leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi
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munkakori leirasok meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a
tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalé.

Xll. A munkavallalé felel6ssége

Felelés: A munkakdri leirasaban szereplé feladatok jogszabalyi és szabalyzati
rendelkezések betartasaért és a munkaltatd utasitasainak megfelelé munkavégzésért, a
munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a
bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért, a tevékenységi korbe tartoz6 feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Kényvtar érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni

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

Koételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

Xlll. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakoéri feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakérébe nem
tartozo feladatok ellatésara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egeészsegi allapotara vagy egyéb
korilmeényeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X1V.Jelen munkakoéri leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok

viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése o6ta
ellatott munkakoérébe tartozoé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi
jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakdri leirds nem jelenti ezért a
munkakdrbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletez6 formaba foglalasat. A munkakoari leiras kézhezvételével egyidejlleg a korabbi
munkakori leirasok meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a
tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a munkavallalé.

XV. Zaro rendelkezések

Felel6sség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakér betoltéjére nézve kotelez6, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmi felel6sségre vonhato.
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Hatalya A munkakori leiras az alairas napjat kovet6 napon lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakari leirdasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozé jogszabalyok az iranyaddak.

Veresegyhaz, 20.... év

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... &V ..........oooiiiennnn. ho....... nap.

munkavallalo
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