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A szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:
Alaptorvény

Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuvelodésrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérdl.

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol
2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol

EU-rendelet

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Kormanyrendeletek

368/2011 (12.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére
120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

Miniszteri rendeletek

3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Minéségi Dij
adomanyozasarél

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

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzét megilletd dij
megallapitdsdhoz ¢és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz6l6 2001. évi
LXII. torvény hatalya ala tartozo személyeket megilleté kulturalis kedvezményekrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl



Helyi rendeletek
Budakeszi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 21/2019. (VII.31.) 6nkormanyzati
rendelete a Budakeszi varos kozmiivelddési feladatair6l

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, Szervezeti
felépitését, és milkodési folyamatait, a vezetd és az alkalmazottak jogkorét. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, az intézmény dolgozoira és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



l. Az intézmény létesitésére vonatkozé adatok

Az intézmény neve: Nagy Gaspar Varosi Konyvtar

Az intézmény rovid neve: Konyvtar vagy NGVK

Az intézmény székhelye: 2092 Budakeszi, F6 u. 108.

Az intézmény alapitoja: Budakeszi Véaros Onkormanyzat Képvisel6-

testiilete (2092 Budakeszi, F6 u. 179.)
Az alapitas éve: 1992. 06.26.

Az alapitd okiratot a 85/1992. (VI. 26.) szamu hatarozattal, médositasait a Budakeszi
Onkormanyzat 125/2012 (111. 29.),186/2009. (V1. 2), 225/2008. (I1X. 15), 194/2008.
(VI1.23.), 87/2008. (1V. 21.), 214/2007 (X. 2), 180/2006. (1X. 19.), 111/2005. (V. 24),
125/2004. (VI. 22), 145/200. (VIIL. 8), 140/1994. (VIIIL. 29) és a 86/1992. (VI. 26)
szamu hatdrozatokkal fogadta el.

Konyvtar nyitva tartasa:
Felnétt részleg Gyermekkonyvtar
H, Cs: 10-12, 13-18 _
K:10-12, 1319 | " o Cs 1318
P: 10-12, 13-17 P: 13-17
Sz0 (kéthetente): 9-14, Sze, V: sziinnap

Az intézmény felugyeleti szervei

Iranyito szerve: Budakeszi Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiilete

Fenntartdja: Budakeszi Varos Onkormanyzata

Térvényességi feliigyelet: Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatal jegyzdje

Pénziigyi feliigyelet: Bl.ldakGSZI Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal

Szakmai feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény tevékenysége

Az intézmény dltal ellatott kozfeladat: konyvtari, levéltari tevékenység
A konyvtar alaptevékenysége nyilvanos konyvtari szolgaltatas az 1997. évi
CXL. tv. 55 § €s 65 § (2) bekezdése alapjan:

Az intézmény alapfeladatai:
a) a fenntarto altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban teszi k6zz¢,
b)  gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,
C)  tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol,


http://ngvk.hu/index.php/nyitva-tartas

d)  biztositja mas konyvtarak allomanyanak elérését konyvtarkozi kolesonzés
utjan

e)  részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében,

f)  gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

g) akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios
milveltség elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

g)  segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat,

h)  tudas-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

i) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe
véve szervezi,

), az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezé szadmitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdvé tevd,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoraak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében,

K)  kozhasznt informacios szolgaltatast nyjt,

) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt és digitalizal,

m)  szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

n)  konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart és felhasznaloképzést szervez,
0)  NAVA-pontként, DJP-pontként miikodik,

p) irodalmi esteket, vetélkeddket, iro-olvaso talalkozokat szervez
felnétteknek és gyermekeknek.

q)  helyi kozosségi térként miikodik

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltséqgvetési

szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkci6szdm
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
2 1082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatadsok
4 1082091 Kozmiivelddés — kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozasa
6 082093 Kozmiivelddés — egész €letre kiterjedd tanulds, amatdr
milvészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapi gazdasagfejlesztés
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 |086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése




Az intézmény miikodési kore
Budakeszi Varos kozigazgatasi terlilete
Il. Az intézmény jogallasa, vezetdje, képviselete, jegyzése
1. Az intézmény jogallasa
Jogi személyként miik6do, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

2. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi
rendje

A mindenkori miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint.

3. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé6 foglalkoztatasi
jogviszony

A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény alapjan munkaviszony.
4. Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény mindenkori vezetdje jogosult a képviseletre. A vezetd tavollétében a
kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkorokon kiviil a felndtt olvasdszolgalatos
konyvtaros, rendszergazda, igazgatohelyettes gyakorolja a vezetdi jogkoroket a
pénzgazdalkodasi jogkorokben, ill. az intézmény altalanos miikodését tekintve.

5. Az intézmény jegyzése

Korbélyegzo: 35 mm atmérdji kdrben kozépen Magyarorszag cimere van
elhelyezve.
Szovege: Nagy Gaspar Varosi Konyvtar
Budakeszi
Hosszu bélyegzo: 55 x 15 mm

Szovege: Nagy Gaspar Varosi Konyvtar
2092 Budakeszi
Adoészam: 16935743-1-13
OTP 11742348-16935743

Tulajdonbélyegzo: 45 X 25 mm
Szovege: Nagy Gaspar Varosi Konyvtar
Budakeszi

6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kozalkalmazottat, aki munkakori
feladataival 6sszefiiggésben
¢ javaslattételi,
% dontési,
% vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,
% a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetéleg 6nkormanyzati
vagyonnal valo gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal valo elszamolas

soran felelosséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezeto koteles.

lll. Az intézmény besorolasa, gazdalkodasa

1. Az intézmény besorolasa

Tevékenységének jellege szempontjabdl (tipusa):
kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény

Feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint (gazdalkodasi jogkor)

Onalléan miikddd koltségvetési szerv, feladatait a fenntarto 4ltal biztositott pénzeszkdz,
érdekeltségnoveld tamogatas (1997. évi CXL. tv. 70. §) illetve egyéb bevételei
felhasznalasaval latja el. Jogkore a Képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzat
felhasznalasara, illetve  eldirdnyzat —modositds  kezdeményezésére,  Onalld
bérgazdalkodasra terjed Ki.

Gazdalkodasat ¢éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhasznalasara
megallapitott keretszamon beliil, sajat intézményi hatdskorben. A gazdalkodasi
feladatokat a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (2092 Budakeszi, F6 u. 179.) Gtjan latja
el.

2. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatok

A konyvtar adoszama: 16935743-1-13

A konyvtar szadmlaszdma:11742348-6935743
Torzskonyvi azonositd szdm (PIR): 650221
Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
KSH statisztikai szamjel: 16935743-9101-322-13

A Polgarmesteri Hivatal alszamlat nyitott ,, Budakeszi konyvtar vegyes elkiilonitett
szamla” elnevezéssel, amelyet a konyvtar az ad6zok altal a konyvtarnak felajanlott SZJA
1%-nak a fogadasara hasznal.



3. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

A konyvtarnak a rendelkezésére bocsatott, tovabba a feladatellatasat szolgalo vagyon
felett hasznalati joga van, a tulajdonjog a Budakeszi Varos Onkormanyzaté.

4. A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény vezetdje jogosult a vagyon feletti rendelkezésre, ideértve a hasznalatba
adas és bérbeadas jogat. Az intézményvezetd nem jogosult a feladatellatasra szolgald
vagyont elidegeniteni.

5. Az intézménynek a konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A Nagy Gaspar Vérosi Konyvtar a nemzeti konyvtari rendszer része, mint altaldnos
gyljtékori, nyilvanos konyvtar. Az allam 4ltal garantdlt konyvtari ellatas
alapintézménye, a megyei konyvtarhaldzat 6nall6 tagkonyvtara. A Pest megyei halozat
kozponti konyvtara a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka
u.7.). A megyei konyvtarral vald egylittmikodését az 1997. évi CXL. tv. 66. §
szabalyozza.

A Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Pest Megyei Szervezetének Testiileti Tagja.

A konyvtar olyan szolgaltatd intézmény, amely telepiilési nyilvanos konyvtar jellegénél
fogva minden allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldal, targyilagos
kozvetitését mindenki szdmara megfizethetd dijakért. Funkcidjat tekintve feladata
elsésorban a teleptilés lakossaganak konyvtari ellatasa és kozosségi hozzaférési pontként
az elektronikus szolgaltatdsok igénybevételének lehetové tétele és segitése, valamint
kozosségi térként valdo mikodése.
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IV. A kdonyvtar tevékenysége és feladatai

1. A konyvtar dolgozéinak kiildetésnyilatkozata

»A konyvtar dolgozéi hivatastudattal végzett munkajukkal, valamint egyre boviild
mindségi szolgaltatdsok bevezetésével arra torekszenek, hogy a konyvtar gytijteménye €s
szolgaltatdsai sokoldalt lehetdséget nyujtsanak a tdjékozodni, miivelddni vagy
kikapcsolddni vagyd embereknek igényeik kielégitéséhez.”

2. A konyvtar célja

A konyvtar célja, hogy:

gondosan valogatott gylijteményével hozzajaruljon a telepiilés lakossaganak a
szabadidd kulturalt eltoltéséhez, onképzéséhez és informalddasadhoz;

igényes szépirodalmi alkotasok beszerzésével, valamint rendezvények szervezésével
részt vegyen a felndttek olvasasi kultirdjanak fejlesztésében; alapvetd kézikonyvek
beszerzésével és internet-hozzaférés biztositasaval —esélyegyenl6séget nyujtson
mindenkinek a széleskorl tdjékozottsag megszerzésében, ill. ezekkel is tamogassa az
egyéni tanulast; kiilonféle programokkal, népszerii dokumentumok beszerzésével
vonzo 1d6toltési lehetdséget kinaljon a gyermekeknek €s az ifjusdgnak, tdmogassa az
olvasova valasukat.

kozosségi térként miikodjon, ahol a telepiilésen vagy kornyezetében €16
allampolgarok formalis és informalis csoportjai helyet és lehetdséget kapnak
kozosségi tevékenységeik gyakorlasara.

3. A konyvtar feladatvégzésének jellemzoi

A konyvtar altaldnos gyiijtokorti nyilvanos varosi konyvtar. Elldtja mindazokat a
feladatokat, amelyeket az érvényben 1év6 jogszabalyok, valamint a helyi dnkormanyzat
kozmiivelodési rendelete és egyéb hatdrozatai eldirnak. Ezek a kovetkezdk:

1.

A Nagy Gaspar Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Alapfeladata a Budakeszin €16
lakossag egészét szolgdld lakohelyi konyvtari ellatds biztositdsa. A lakossag
kulturalis, képzettségi és tudasszint novelésének érdekében szolgaltatasait allanddan
fejleszti, amellyel nemcsak a foglalkoztatasi esélyeket javitja, hanem hozzajarul a
tartalmasabb ¢€let megteremtéséhez is.

A konyvtar a gyiijtékori szabalyzatban megfogalmazott elvek szerint és a jelentkezd
igények figyelembe vételével fejlesztett allomanyra és a lakossdg szdmara
hozzaférhet6vé tett elektronikus szolgaltatasokra alapozva végzi tevékenységét.

A kulturalis értékeket és a szakmai informaciokat hordozé dokumentumok
sz€leskorli elterjesztésével segiti az olvasok tdjékozodasat, altalanos és szakmai
miiveltségének gyarapodasat, igényes szorakozasat.

A konyvtar egylittmiikodik mas konyvtari halozatok tagkonyvtaraival és a
szakkonyvtarakkal.

Egyilittmiikodésre torekszik a kozmiivelodési és az oktatasi intézményekkel az
oktatasi-nevelési ¢és kozmivelddési feladatok végrehajtdsdban. A tartalmi

egylttmiikodés megvalositdsanak teriiletei:
a. kozos miivészeti, ismeretterjesztd rendezvények
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b. rendezvények kolcsonds tamogatasa (bibliografia készitése,
technikai berendezések haszndlata, egymas helyiségeinek funkcid szerinti
igénybevétele stb.)

6. A konyvtar adlloményat szabadpolcos kdlcsonzétérben, az olvasdtérben és a kiilsd
raktarban helyezi el. A szabadpolcos térben az olvasoék korlatozas nélkiil
valogathatnak. Helyben olvasasra az olvasotérben van lehetdség. Az olvasotérben
elhelyezett kézikonyvek, albumok, folyodiratok kdlcsonzése korlatozott.

7. A konyvtar tajékoztatd tevékenységének jellege: irasos, szobeli és elektronikus. A
konyvtar  dokumentum-alloményara  tdmaszkodva irodalmi-, miivészeti-,
tudomanyos-, népszeriisit tevékenységet végez. (pl. eléadasok, eldadas-sorozatok,
kiallitasok, kirandulasok).

8. A konyvtar a helyi k6zosség természetes kulturdlis kdzpontja, amely kapcsolatot
teremt az azonos érdeklédésti emberek kozott.

4. A konyvtar gyljtéokore

A Nagy Gaspar Viarosi Konyvtar altalanos konyvtari ellatdst ny0jtd konyvtar.
Gyljtékorét e besoroldsnak, valamint a helyi egyéni és kozosségi igényeknek
megfelelden alakitja ki.

1. Gytjti a nemzeti kdnyvtermésbdl a kereskedelmi forgalomba keriilé anyag
jelentdsnek itélt részét.

2. Vilogatassal gylijti a magyar hirlap- és folyoirattermést.
3. Kiemelten gylijti a Budakeszire vonatkozé konyveket, idészaki kiadvanyokat,

cikkeket és egyéb dokumentumokat (kisnyomtatvanyok, képeslapok, fotdk), koztiik
a német kisebbség torténetével kapcsolatosakat.

4. Hangz6 dokumentumokat gytjt (elsésorban hangoskonyv).

5. A konyvtar részére archivalt formaban atadott Onkormanyzati témaju, ill.
Budakeszivel kapcsolatos videofelvételeket nyilvantartja, megdrzi és helyben
megtekinthet6vé teszi.

5. A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

5.1 Az éllomany-nyilvantarté dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartdsban keriilnek bevételezésre.

Formaja:
1992. december 31-ig kézirasos leltarkonyvek (utolso leltari szam: 62808)

1993. januar 1-t61 2008. majus 14-ig Szeneka konyvtari rendszerben késziilt nyomtatott
leltarkdnyvek (utolso leltari szam: 80091)

2008. augusztus 21-t61 (els6 leltari szam: 80092) Szikla21 Integralt konyvtari rendszerben
torténd nyilvantartas. A leltarkonyveket nyomtatott forméban is megdrizi.
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6. A konyvtar allomanyanak feltarasa

A konyvtar teljes alloményat tartalmi €s formai szempontok szerint feltarja. A gytijteményt a
SZIKLA Integralt Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalogusban teszi elérhetévé.
Kataldgusa a konyvtar honlapjan is elérheté (www.ngvk.hu)

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a budakeszi helyismereti cikk-katalogus.

A konyvtar a katalogusait folyamatosan karbantartja, az allomanybol kivont dokumentumok
adatait a nyilvantartasbol torli.

1. Olvasoi (gépi) katalogus a Szikla21 Integralt Konyvtari Rendszer keretében

2. Szolgalati katalogusok: (cédulakatalogus)
kézikonyvtari raktari katalogus

felnott és gyermek raktari szakkatalogusok
felnétt és gyermek raktari betlirendes katalogusok

3. Egyéb katalogusok: CD, hangoskonyv jegyzék tdjékoztatd céllal

7. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az igényeknek és a szakmai iranyelveknek megfeleléen a kovetkezd
szolgaltatasokat nytjtja:
Ingyenes alapszolgaltatasok:

1. Helyben olvasas: kézikonyvek, folyoiratok, elektronikus €s, helyismereti
dokumentumok hasznalata,

2. tajékoztatas,

3. helyi és orszagos kdzhaszni informaciok szolgaltatasa, e-ligyintézés
segitségnyujtassal

Téritéses szolgaltatasok:

4. Konyvek, folyodiratok és hangzé dokumentumok kolesonzése, kdnyvtarkozi
kolcsonzés

5. informatikai szolgaltatasok (szovegszerkesztés, internet-hasznalat, nyomtatas,
szkennelés)

6. spirdlozas

13



V. A konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A kOnyvtar nyitva tartdsi rendje a mindenkor érvényben levd ,,Konyvtarhasznalati
szabalyzat”-ban van rogzitve (Az SZMSZ 1. sz. mellékletében)

A Nagy Gaspar Varosi Konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi iddben barki igénybe veheti,
aki a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat”-ban el6irtakat elfogadja.

A szolgéltatasok a felndtt €s a gyermekolvasok részére kiilon helyiségben, elkiilonitett
kolesonzési idoben vehetdk igénybe.

Az olvasoknak a regisztralashoz sziikséges személyi adatokat a konyvtaros
rendelkezésére kell bocsataniuk.

A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek. A téritéses szolgaltatisokért a mindenkor
megallapitott dijat kell fizetni.

A konyvtarhasznalat feltételeit és dijtételeit a "Konyvtarhaszndlati szabalyzat" (1.
sz. melléklet) részletesen tartalmazza.
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VI. A kdnyvtar szervezete és miikodése

Az intézmény szervezeti abraja

intézményvezetd
Bels6 ellenér | ——
Koényvtaros, Gyermek- Koényvtaros, )
igazgatohelyettes, k"jnth,arOSv. gydjteményszervez6 KOpwtargs,

felnétt olvasoé- konyvtarkozi és feldolgozo, olvasoszolgalatos

szolgélatos, kélcsonzo helyismereti

feldolgozo, gylijteményt gondozé
rendszergazda

1. A konyvtar szervezeti felépitése

A Nagy Géspar Varosi Konyvtar a munkajat az alabbi feladatkorok szerint végzi:

1.
2.

w

konyvtaros, intézményvezeto

Konyvtaros, igazgatohelyettes, felndtt olvasdszolgalatos, feldolgozo,
rendszergazda

gyermekkonyvtaros, konyvtarkozi kolesonzo

konyvtaros, gytijteményszervezo €s feldolgozo, helyismereti gytijteményt
gondozd

Konyvtaros, olvasoszolgalatos

a. Konyvtaros, intézményvezeto

A Nagy Gaspar Varosi Konyvtar igazgatoja felelds az intézmény egész tevékenységéért.

Felelds a vagyonkezelésért és az dnkormanyzati tulajdon védelméért. Megkdveteli az
egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartasat.

Feladatai:

1. A rendeltetésszerli tevékenység biztositasa, a dolgozok munkajanak 6sszehangolasa.
A konyvtari munka allando és folyamatos fejlesztése, az ehhez sziikséges feltételek
kidolgozasa ¢€s eljuttatasa az irdnyit6 szervekhez.

2. A konyvtar képviselete az onkormanyzat €s egyéb jogi személyek elott.

3. Részvétel az dnkormanyzat konyvtari munkat targyald tilésein, beszamolas a
konyvtar munkéjarol.

4. A konyvtar munkatervének Osszeallitdsa és gondoskodas annak végrehajtasarol.
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7.
8.
9.
10. A Gyuyjtokori Szabalyzatnak megfelelé allomanyalakitas biztositasa, a konyvtaros

A munkaltatoi jogbol adodoé feladatok ellatasa

Részvétel a konyvtar koltségvetésének Osszedllitasaban és gondoskodas a
koltségvetési keretek tervszeri felhasznalasarol.

A konyvtargépesités tervezése, a sziikséges fejlesztések végrehajtasa.
Pélyazatok irasa, a megvaldsitas megszervezése €s elszdmolasa.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése

munkatarsak javaslatainak jovahagyasa.

11. Az allomany-ellendrzés megszervezése, iranyitasa, jegyzokonyvének Osszeallitisa

Helyettese: Az igazgato tavollétében — kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkdron
kiviil — az V. 1. b pontban szerepl6 munkakort ellatdo konyvtaros gyakorolja a vezetoi
jogkoroket.

Helyettesitést lat el a felnétt olvasoszolgalatban, a gylijteményszervezésben és a
leltarkonyvek vezetésében

b) Konyvtaros, igazgatéhelyettes, feln6tt olvasészolgalatos, feldolgozé,

rendszergazda
Feladatai:

1. kolcsonzés, tajékoztatas, felvilagositas

2. afelnott konyvtar dokumentumainak kolesonzése

3. felszolitasok kiildése, nyilvantartdsa

4. az olvasoszolgalati statisztikai munkanaplo vezetése

5. A kiils6 raktar allomanyanak rendben tartasa

6. Kozremikodik az allomany és a szolgaltatasok szamitogépre vitelében, a Szikla
adatbazis tételeinek eldallitasa, formai-targyi feltaras
szamitogépek karbantartasa, mentés, programok nyilvantartasa
rendszeresen végzi a programfrissitéseket és a virusirtast

9. oOsszedllitja a szoftver- és hardvernyilvantartast és folyamatosan aktualizalja

10. a konyvtar honlapjat és Facebook-oldalat fejleszti €s rendszeresen frissiti

11., Felhasznaloknak szamitogép-haszndlatban segitséget nyujt, tanidcsot ad (DIJP

mentor), idegen nyelvii adatbazisokban kereséseket végez

12. nyomtatasi, szkennelési, adatbazis épitési, szerkesztési feladatokat végez

13. az olvasast és a kiilonboz0 tajékozodasi formakat népszeriisité konyvtari alkalmakra

javaslattétel, részvétel a rendezvények szervezésében €s népszeriisitésében

14. a konyvtar sajtoban vald megjelenésének az eldsegitése
15. a konyvtari bevételek nyilvantartdsa €és elszamolas a pénztarban.

Az igazgatd tavollétében — a kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkoron kiviil —
gyakorolja a vezetdi jogkoroket
Helyettesitést lat el a gyermekkonyvtari olvasoszolgalatban
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c) konyvtaros, gylijteményszervez6 és feldolgozd, helyismereti gylijteményt
gondozé

Feladatai:
1. javaslattétel a beszerzésre, a megrendelések tovabbitasa, reklamaciok lebonyolitasa

2. akonyvtar tulajdondba keriilt dokumentumok ¢és a bekotott folyoiratok leltarba
vétele

Szikla adatbazis tételeinek ellendrzése

kotészetre keriilé anyagok jegyzékének elkészitése
allomanystatisztikak készitése

a raktari nyilvantartas gondozasa

kolesonzées, tajékoztatas, felvilagositas

helyismereti gylijtemény kezelése, formai ¢és tartalmi feltarasa

© © N o g~ W

helyi lapok cikkeinek analitikus formai és tartalmi feltarasa

10. a feln6tt konyvtar dokumentumainak kolcsonzése

11. az olvasast és a kiilonboz6 tdjékozodasi formakat népszeriisitd konyvtari alkalmakra
javaslattétel, részvétel a rendezvények szervezésében €s népszeriisitésében

Helyettese az igazgatd

Helyettesitést lat el a formai és tartalmi feltarasban, a SZIKL A-adatbazis épitésében,
meghivok, plakatok, tervezésében ¢€s elkészitésében

d) Gyermekkonyvtaros és konyvtarkozi kolcsonzd

Feladatai:

1. agyermek- és ifjusagi irodalom kdlcsonzésén kiviil a gyermekek konyvtarhasznalova,
olvasova nevelése

2. az iskolai oktato-neveld munka segitése,

w

eldadasok, vetélkeddk és egyéb rendezvények, csoportos foglalkozasok szervezése,
lebonyolitasa

folyamatos kapcsolattartas az iskolakkal, az iskolai oktatd-neveld munka timogatasa
iskolai tanulmanyi versenyekhez konyvanyag vagy bibliografidk osszeallitasa

a kolcsonzési €s az olvasoi nyilvantartas pontos vezetése

N o g &

a gyermekkonyvtari allomany rendben tartasa (szabadpolcok, folyoiratok,
taroléraktar gyermekkonyvtari anyaga)

8. az allomanyunkban nem talalhatd6 dokumentumok konyvtarkozi kérése az ODR-en
keresztiil

9. konyvtari dekoracios feladatok végzése

10. a konyvtéarat népszeriisité anyagok, meghivok, plakatok, szordlapok tervezése és
készitése

11. a német nyelvii allomanyrész gondozésa
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Helyettese: a felndtt olvasdszolgalatos konyvtaros, dekoraciéd és plakatkészités terén
a gylijteményszervez6 konyvtaros

Helyettesitést lat el a feln6tt olvasoszolgalatban

e) konyvtaros, olvasdszolgalatos

1. ellatja az olvasdszolgalati feladatokat a felndtt konyvtarban tajékoztatas,
kolesonzés, beiratkozas, nyomtatas, szkennelés,

2. vezeti és folyamatosan aktualizalja a felnétt konyvtari kolcsonzési és olvasoi
nyilvantartasokat

3.  naprakészen biztositja az olvasoszolgdlatban a sziikséges nyomtatvanyokat,
urlapokat, olvasojegyeket

4.  a raktari rend biztositdsa a felndtt konyvtarban (szabadpolcok, folyoiratok,
taroloraktar)

5. elOkésziti a folyodiratok raktarba szallitasat

6. javaslatot tesz beszerzendd konyvtari dokumentumokra

7.  beosztds szerint szombati napokon szerdai nap helyett olvasoszolgalati
feladatokat lat el

f) Osszeférhetetlenség

A munkavallalé6 nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezet6, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult mun-
kavallalé munkakoérével, vezetd megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozoéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellen-
Orzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltat6éval azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végzd, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasdgban betoltott
vezetd tisztségviseldi, feliigyel6bizottsagi tagsag.

A munkaltato a vele munkaviszonyban all6 munkavallaloval munkakori feladatai ella-
tasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a mun-
kavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté el6zetes irasbeli hozzajarula-
saval 1étesithetd.

A munkavallalé a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatoéi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység, a kozérdekl 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektérte-
kel6i jogviszony kivételével - koteles a munkaltaténak elézetesen irasban bejelenteni,
amely 0sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony létesitését megtilto in-
tézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltat6 az 6sszeférhetetlenségrdél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés
alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban fel-
szo6litja a munkavallalét az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.
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Ha a munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszoélitas
kézhezvételét koveté harminc napon beliil az 6sszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szamdra évente kételezé nyilatkozni a gazda-
sdgivagy -az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans - eqyéb érdekeltsége-
ikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjdig az intézményvezeté részére kell meg-
tenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdban 6rzi. Az intézményvezeto
gazdasdgi érdekeltség nyilatkozatdt a fenntarté Onkormdnyzat részére sziikséges
megkiildeni zdrt boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezeté személyi anya-
gaban oriz.

g) Bels6 ellenérzés rendje

Az intézmény belso ellendrzését a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal daltal megbizott kiilso
szolgdltato latja el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdilyos belso
ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsd ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belso ellendérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— az ellendrizendo idoszakot;
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett iitemezését;
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— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

2. A konyvtar mikodtetése

b)

a.) Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkalatoi jogok gyakorladsanak szabalyozasa a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. sz. Torvényben meghatarozottak szerint és az intézmény belsd szabalyzataban
foglaltakon alapul.

A konyvtar valamennyi dolgozojat a konyvtar igazgatoja nevezi ki, illetve alkalmazza. A
szakalkalmazottak kinevezését a képesitési rendelet, ill. a vonatkozd kiegészitések
figyelembe vételével végzi. A munkaltatoi jogokat — egyeztetve a bérgazdalkodassal —
(kinevezés, alkalmazas, fegyelmi, jutalmazas stb.) a konyvtar valamennyi dolgozdjara
vonatkozdan a konyvtar igazgatdja gyakorolja. Meghatarozza a konyvtari dolgozok
munkakorét, a munkat a személyi létszdmnak és a koOnyvtar sajatos viszonyainak
megfelelden osztja fel, dont az intézményen beliili helyettesitésrol.

Az igazgatd hatarozza meg a konyvtar munka- és tigyrendjét.

Az alkalmazottak feladatai

Az intézmény valamennyi munkavallal6ja koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatarozott médon és helyen, a kelld id6ben valamint a
legjobb tudésa szerint végrehajtani.

A Dbeosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre a
munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Mind a vezetd, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoroket érinto
jogszabalyokat, eldirdsokat és utasitdsokat, tovabbd az intézmény belsd szabdlyait
megismerni, ezeket munkdjuk soran alkalmazni (betartani és betartatni), ismeretiikrdl
felettesiiknek barmikor szamot adni.

A munkavéllalo kotelességei:

az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal végezni,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a munkaja sordn tudomasara jutott intézményi- és személyi informaciokat
megorizni,

akrowdE
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6. arészére kijelolt tanfolyamokon, vagy tovabbképzéseken részt venni, és az
eldirt vizsgakat letenni.

Mentesiil a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége alol:
1. a hatadlyos jogszabalyokban eldirt esetekben, kiilondsen:
a. ha allampolgari kotelességét teljesiti,
b. kozvetlen hozzatartozdja halalakor,
2. vagy ha kozvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

c) Az alkalmazottak munkarendje

A konyvtar ¢letében elsédleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje

alatt

megfeleld képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznilok

rendelkezésére. A konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A konyvtar
nyitvatartasa: heti atlag 30,5 6ra, a hét 4 napjan, kéthetente szombatonként is szolgaltat, Ezért
a szolgaltatd egységek munkatirsai naponta eltérd, de elére meghatarozott munkarendben
dolgoznak. A beosztas szerint szombaton dolgozé munkatars a szerdai napon pihend napjat

tolti.

A konyvtar dolgozoinak munkarendjét a nyitva tartdsi id6 figyelembe vételével az
intézmény vezetdje hatarozza meg, alapul véve azt az eldirast, hogy a 8 oras teljes
munkaiddben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 6ra.

A munkaid6é nyilvantartasa jelenléti iveken torténik, amelyeket a dolgozok kotelesek
naponta vezetni.

A munkarendtdl csak egyedi esetekben €s a vezeto tajékoztatasa és engedélye esetén lehet
eltérni.

d. A konyvtar dolgozoéinak tovabbképzési rendje

A konyvtari szaktevékenység végzéséhez, a szakmai ismeretek szinten tartdsahoz,
valamint az 1j, korszerlibb konyvtari szolgaltatdsok inditdsahoz fontos a dolgozok
tovabbképzése a szlikséges ismeretek megszerzése érdekében.

A tovabbképzések rendjét a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet rendelet szabalyozza,
amelynek el6irasait minden dolgozonak ismernie kell.

A konyvtar vezetbje Ot évre szold tovabbképzési tervet készit, amelyet évenként
beiskolazasi tervben aktualizal a lehetdségek és sziikségletek figyelembe vételével. A
beiskolazasi terv készitése soran figyelembe kell venni

a képzésben részesiilé szakmai munkakdorét,

képzettségi szintjét,

a konyvtar oktatasi sziikségletét,

a dolgozok altal kezdeményezett oktatasban vald részvétel hasznossagat.

NS

A konyvtar vezetdje a dolgozokkal egyeztetve alakitja ki az adott évre vonatkozo
beiskolazasi tervet.

A beiskolazasi terv moédosithatd, amennyiben a tervben szerepld oktatasi forma az adott
iddben, a tervezett tartalommal nem indul, vagy a dolgoz6 neki fel nem rohato okbol
tanulmdnyait nem tudja megkezdeni. Az utdbbi esetben a tanulmany megkezdésének
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ellehetetlentilését a dolgozonak irasban kell az intézmény vezetdje felé indokolni. A
normativ tamogatas hidnyaban a képzéseken valo részvétel csak a koltségvetés altal ilyen
célra biztositott keret fliggvénye.

A konyvtar munkatarsai minden évben részt vesznek a Pest Megyei Konyvtar és a Magyar
Konyvtarosok Egyesiilete Pest Megyei Szervezete altal szervezett téritésmentes
tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon.

e) A vezetés bels6 forumai
Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente négy alkalommal hiv Ossze a konyvtar igazgatdja. Az
értekezleten a konyvtar minden munkatérsa részt vesz. Kozosen értékelik az eltelt idoszak
munkajat, és kijelolik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozoinak az éves munkatervvel és a beszdmoldval kapcsolatban javaslat
tételi és véleményezési joguk van, melyet jegyzOkonyvben rogzitenek. Az igazgatd
rendkiviili munkaértekezletet -amikor az intézmény érdeke ugy kivanja -barmikor
Osszehivhat.

Mindségiranyitasi munkacsoport

A mindségiranyitasi munkacsoport a vezetés mindségpolitikdjanak és tevékenységének
segitésére alakult, tagja a konyvtar valamennyi dolgozdja. Feladata a konyvtari
mindségfejlesztés érvényesiilésének ¢és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérés, a
hianyossagok feltdrasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa. Osszehivasanak gyakorisagat
a munkacsoport hatarozza meg.

f) A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar a vonatkozo pénziigyi jogszabalyoknak megfelelden gazdalkodik.
Gazdalkodasi jogkorét az Alapité Okirat hatdrozza meg.

A konyvtar valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy a konyvtar dllomanyat és egyéb
vagyonat, mint onkormanyzati tulajdont megovja, és annak védelmét biztositsa.

Az intézmény dolgozoi feleldsek:
1. az intézmény rendjének ¢és tisztasdganak a megdrzéséért

2. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
3. atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

3. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Hézirend mindenki szdmara olvashat6 a fObejarat mellett kifiiggesztett tablan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az informécios irodaban a helyszinen
tekintheti meg a dolgozo, ill. latogato.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
alkalmazottainak eld kell segiteniiik.
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A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:
* A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
* Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koOzoOlt adatok szakszertiségéért ¢és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jO hirnevére és
érdekeire.
* Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a koltségvetési
szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
* Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervvezetd

engedélyével adhato.

4. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalé eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢&s eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok mikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsd kontrollrendszerében a kdltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informdcids szinteket és kapcsolatokat,
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iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utodlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefliggd eleme:
— a kontrollkornyezet,

az integralt kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacio és kommunikacio,
— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

e a kontrollkiornyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizdlja,

o integralt kockadzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belso kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integradlt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletéeben meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjdan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlisa soran a gazdilkodasi szabdalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

5. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

. Az intézményvezetd (évente 1-t6l kezdédden folyamatosan sorszdmozott) igazgatoi
utasitds, hatarozat, korlevél, feljegyzés, szabalyzat uUtjan rendelkezik a rendeltetésszerii
tevékenység, a vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényl6 fontosabb
kérdésekrol, idoszeri teendOkrol.

o Az intézmény munkajanak koordindldsa céljabol az intézmény dolgozéi heti
rendszerességgel, munkatarsi megbeszéléseken egyeztetik feladataikat.

. A bels6 iranyitast, szabalyozéast szolgdlo elébbi dokumentumokra vonatkozé
eléirasoknak:

. Tartalmaznia kell hatalybalépésének idépont;jat,

¢ Meg kell ismertetni a dolgozokkal

. Nyilvantartasukat a konyvtaros, gyljteményszervezd ¢és feldolgozo, helyismereti

gyljteményt gondoz6 kézi vagy szamitdgépes uton vezeti, és a hozzaférhetdséget az érintettek
részére, biztositja

* Az iranyitasi eszkozokben (dokumentumokban) foglaltak végrehajtasaért minden
cimzettet fegyelmi feleldsség terhel,

. A végrehajtast a kibocsato ellendrzi.

. A belsé irdnyitasi dokumentumokat — azonos szintli dokumentummal — modosithatja,
visszavonhatja, hatalyon kiviil helyezheti.

o A telepiilés polgarmesterével, és az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel a

kapcsolatot az intézményvezetd tartja.
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o Az Onkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az intézményvezetd
tartja.

VIl. Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat

javasolhatja az 6nkormdnyzatnak, ha:

1. az intézmény mukodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be
2. az intézmény tevékenységét Uj jogszabaly lényegesen megvaltoztatja
3. aszabalyzatnak valamelyik pontja a gyakorlatban nem valt be.

A fliggelékekben talalhato szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — az SzMSz
valtoztatdsa nélkiil is moddosithatoak, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok, vagy a konyvtar vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.
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VIll. Zaro rendelkezés

A Nagy Gaspar Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Budakeszi
Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete ..... szama hatdrozataval elfogadta.
Hatélyba 1¢ép a jovahagyast kdvetd napon.

Budakeszi, 2020. .......
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Melléklet:

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Fuggelékek:

1. Gyiijtoékori szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat

3. Munkakaori leirasok (a személyi anyag része)
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