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I. Altalanos rendelkezések
Fenntart6i jovahagyas

A Varosi Koényvtar (a tovabbiakban: SZMSZ) Dunaharaszti Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,
mint fenntart6é 2019. majus 27-én tértént 2019/68-as szamu hatarozataval hagyta j6va. A hatalyba lépéssel
egyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezs egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényt. Az SZMSZ akkor 1ép életbe, ha azt az intézmény
igazgatdja mindenki szamara nyilvanossa teszi, és kotelezi az intézmény dolgozoit a szabalyzatok
megismerésére és betartasara.

II. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezeték
és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muikodési szabalyait.

- A 2012. évi CLIL térvénnyel moédositott 1997. évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivel6désrol.

- Az 1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- A Munka T6rvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény.

- A 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. t6rvény
végrehajtasarol a mivészeti, a kozmivel6dési és a kozgylGjteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére.

- Az adatkezelés alapfogalmai az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrél szolo
2011. évi CXIL torvény és az BEurdpai Parlament és Tandcs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
GDPR a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl.

III. Az intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

Az intézmény neve: Dunaharaszti Varosi Kényvtar
Torzskonyvi azonositd szama: 653408

Statisztikai szamjele: 1679460-9101-322-13
Adészama: 16794601-2-13



Dunaharaszti Varosi Konyvtar

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Bankszamlaszama: 11742180-16794601
Konyvtart alszamla: 11742180-16794601-10410008

Az intézmény székhelye, cime:
Dunaharaszti Varosi Konyvtar 2330. Dunaharaszti, Dézsa Gyorgy ut 12/b.
Az intézmény levelezési cime: 2331. Dunaharaszti, P£.35.

Telefon:
Fax:
E-mail:
Honlap:
Logodja:

06 24 531-040

06 24 531 042
dhbiblio@dhbiblio.hu
www.dhbiblio.hu

( Dunaharaszti
VAROSI KONYVTAR

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél szolo

2012. évi CLIL torvénnyel modositott 1997. évi CXL torvény alapjan:

kozgytjteményi szakmai feladatokat ellaté nyilvanos kozszolgaltatd intézmény.

Az intézmény tevékenységei, ellatand6 alaptevékenysége a 2019. januar 1-én

hatalyos szakfeladat-rend szerint:

910100
082042
082043
082044
082042

Konyvtari szakfeladat
Konyvtari allomany gyarapitasa, fejlesztése, nyilvantartasa.
Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme.

//////

Kozmuvel6dési-koz6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

Az intézmény létrehozasanak ideje:

Kozségi Konyvtar Dunaharaszti:1951.

Kapacitasmutatok:

Konyvtar: 60 ezer példany konyvtari dokumentum.


mailto:dhbiblio@dhbiblio.hu
http://www.dhbiblio.hu/
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Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6é szervének neve, székhelye:
Dunaharaszti Varos Onkorményzata
2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.

Az intézmény fenntarté szerve és székhelye:
Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
2330. Dunaharaszti, F6 ut 152.

Az intézmény jogallasa, vezetjének kinevezési rendje:

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar intézmény 6nall6 jogi személy.

Gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan mikodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dunaharaszti Varos Onkorményzatianak Polgirmesteri Hivatala litja el a
munkamegosztas rendjét képezé jovahagyott Egytittmikodési Megallapodas alapjan.

Az intézmény vezetbjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv — a kézalkalmazottakrol sz6lo,
tobbszor médositott 1992. évi XXXIIL torvény és annak kézmivel6dési dgazatara vonatkozo
végrehajtasi utasitasa figyelembevételével —a kozalkalmazotti jogviszony keretein belill, palyazat utjan,
Ot év hatarozott id6tartamra nevezi ki.

Az intézmény illetékessége: Dunaharaszti varos kozigazgatasi teriilete, valamint szamitasba veendé a

magyarigazolvannyal vagy unids igazolvannyal rendelkez6 beiratkozé lakhelye/tartézkodasi helye.

Az intézmény jogkore és hataskore:

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar vagyonaban 1évé eszkézokkel az alaptevékenységéhez kotédSen
onalléan gazdalkodik a hatdlyos jogszabalyok el6irasainak megfelel6en, kotelezettségeinek teljesitéséért
felel6sséggel tartozik. A hasznalatara bizott ingatlanvagyonnal rendelkezik, de azt el nem idegenithet,
valamint annak megterhelése csak a Dunaharaszti Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mint
tulajdonos egyetértésével lehetséges.

Bérgazdalkodé jogkore szerint a Dunaharaszti Varosi Konyvtar 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik.

A szervezet vezetGje a munka, ill. kézalkalmazotti allomanyba tartoz6 dolgozdék esetében gyakorolja a
munkaltatoéi jogkort.

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar a gazdalkodasat a Dunaharaszti Varos Képvisel6-testiilete altal - az
adott évre sz6lo - koltségvetési rendeletében az intézmény részére jovahagyott keretszamok alapjan
végzi.

Az intézmény jegyzése:
Az intézmény hosszibélyegz6jének sz6vege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR
2330. Dunaharaszti, D6zsa Gy. at 12/b.
Az intézmény korbélyegzdjének szévege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR Dunaharaszti

Konyvtari dokumentumok tulajdonbélyegzdje:
4
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IV.

Dunaharaszti Varosi Konyvtar

Az intézmény feladatai

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar a helyi kultdra, a nemzeti kulturalis 6rokség és a vilag kulturalis

Orokségének szélesebb kérben valé megismertetésének, a k6zosségi és kozéleti, valamint a lakossagi kultara

és kulturalis szokasok szintere.

Konyvtari feladatok:

az olvasasi kultura fejlesztése, olvasasnépszerusités,

az altalanos és szakiranyd ismeretszerzés a tanulds szolgalataban, és a kozéleti tajékozodas
lehet6ségeinek megteremtése,

konyvtari dokumentumok gytjtése, Orzése, feltarasa, gondozasa, és a hasznalé rendelkezésére
bocsajtasa,

a kényvtarban 6rzott kulturalis értékek kozkincesé tétele, ezzel erdsitve az intézmény brandjét,
dokumentum- és informaciocsere biztositisa,

olvasoszolgalat, tajékoztatas, szaktajékoztatas,

informaciés kommunikaciés technoldgiai, digitalis irastudas-fejlesztés,

elektronikus katalégus, helyi adatbazis épitése, adatszolgaltatas kiilsG adatbazisokba, internet
hozzaférés biztositasa,

allomanygyarapitas, feldolgozas, allomanyvédelem, helytorténet-archivalas,

konyvtarkozi kélesonzés,

gyermek- és feln6étt konyvtari szolgaltatasok biztositasa: a kiskordak testi, lelki és értelmi
fejlédésének védelmét figyelembe véve,

Tudas-, informacio,- és kulturakoézvetité tevékenységgel hozzajarulni az életminéség javitasahoz, az
orszag versenyképességének néveléséhez,

részvétel a konyvtarak és konyvtari szakmai egyesiiletek kézotti munkamegosztasban,
foglalkozasok, rendezvények, konyvtarhoz kapcsolodé programok szervezése,

a helyi k6z6sségi, kulturalis hagyomanyok és értékek apolasa, kozvetitése,

a gyermek és feln6tt lakossag szamara a kisebbségek kulturalis értékeinek kozvetitése, a sokrétd
konyvtari szolgalat népszerisitése altal a tagabb horizonta kulturalis igények felkeltése és kielégitése,
(a fiatalok digitalis kompetenciajanak fejlesztése mellett) prioritas a gyermekek részére konyvtar- és
olvasasnépszerlsité programok szervezése a legfrissebb szakmai jogyakorlatok szerint.

Egyéb feladatok:
A konyvtar, mint helyi kbzgyGjtemény, a helyi k6zosség nyilvanos szintere.

Az intézményi feladatok végrehajtasat a helyi tarsadalom nyilvanossaga el6tt a kilonb6z6

érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének valamint a fenntarté elvardsainak figyelembe

vételével szervezi. A helyl kulturalédasi folyamatok mukodtetését az intézmény sokszind formak,

modszerek és eszk6zok alkalmazasaval biztositja.



Dunaharaszti Varosi Konyvtar

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Egyéb kiegészits tevékenységek:

Az intézmény a rendelkezésre allé eszkozeivel — szabad kapacitasa mértékéig — alaptevékenységét
kiegészits, anyagi haszonszerzésre nem iranyulé kisegité tevékenységet végezhet. Igy rendezvények,
programok, kiallitasok szervezése, digitalis szolgaltatasok, kiadoi tevékenység.

A koényvtar feladatai a jelenben és jovében

Kildetésnyilatkozat

e Gytljteményével és mas konyvtarak adatbazisanak és gyGjteményének elérésével hasznaloi részére
biztositsa a magyar és az egyetemes kultira kincseit, a hazai és nemzetkozi informacidhoz és
tudasanyaghoz val6 szabad hozzaférést a kultira és a gazdasag minden teriiletén.

e Segitéje az oktatasnak, a kutatasnak, az ismeretszerzésnek, tanulasnak tovabbtanulasnak, és a
szorakozasnak.

e Biztositsa az izlésfejlesztést, a szakmai, politikai, vilagnézeti tajékozodast, a szabadidé hasznos
eltoltését.

e Mindéségi és korszerd szolgaltatasaival, helyismereti informacidk és dokumentumok gyGjtésével a

varos szellemi életének, kézéletének informacids kézpontjava valjék.

V. Az intézmény szervezeti felépitése

Munkaszervezés és miikodés:
A Dunaharaszti Varosi Kényvtar tevékenységét Dunaharaszti Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testtilete, annak Oktatasi, Mvel6dési és Sportbizottsaga segiti.

Az intézmény szervezeti felépitése:
A Dunaharaszti Varosi Konyvtar intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetSleg

munkamegosztas szerint:

1 £6 konyvtaros - intézményvezetd

1 £6 konyvtaros — konyvtari szakmai igazgato-helyettes

1 £6 olvasészolgalatos — tajékoztatd konyvtiros-asszisztens

1 £6 gondnok — tajékoztatd konyvtaros-asszisztens

1 £6 feldolgozé — munkatigyi feladatokat ellaté kényvtaros-asszisztens
1 £6 feldolgoz6 — pénziigyi feladatok ellaté konyvtaros-asszisztens

1 £6 intézménytakarito, technikai munkatars

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskort,
szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed: - az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek f6bb feladatai:

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal els6dleges cél,

hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendémentesen liassa el a kovetelményeknek
megfelelGen.

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdjének jogallasa

Az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgato.

Kinevezése Dunaharaszti Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének hataskére, nyilvanos palyzat
utjan, hatarozott idére. Az intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgaté latja el, aki
az intézmény egyszemélyi felel8s vezetSje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményei feladatok
megvalositasarol, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasardl. Az intézményben a munkaltatoi
jogkor gyakorloja.

Kiemelt feladatai:

- az intézmény vezetése,

- a kozgyljteményi szakmai tevékenység és az ehhez kapcsolédd tevékenységek iranyitasa,
ellenérzése,

- kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi tigyekben eljar,

- koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

- a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

- altalanos tzemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa és az abban foglaltak
megvaldsitasa,

- a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel
kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, az abban foglaltak megvaldsitasa,

- munkatarsak munkakérének meghatarozasa, belsé és kiils6 utasitasok, a végrehajtas ellenérzése,

- hatalyos jogszabalyokban, a munkakéri lefrasaban és a felettesei altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa,

- azintézmény kilsé kapcsolatainak képviselete,

- a konyvtar j6véképének tervezésében aktiv részvétel,

- tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén az altala megbizott személy képviseli.
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Fébb hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakorilményre vonatkozé kérdések
tekintetében,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

- cllatja az intézmény képviseletét.

FelelGsséggel tartozik:

- a szakmai munkaért,

- amunkatarsak szabalyos munkavégzéséért,

- a munkakéri lefrasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

- az 6nkormanyzati tulajdon védelméért,

- a kozgytjtemény védelméért.

Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntarto késziti el. Az intézményvezetd felett a
munkaltat6i jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A konyvtar igazgatd-helyettesének jogallasa:
A konyvtar igazgato-helyettesét az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére.

Feladatai:

- a konyvtari munkatarsak munkajanak iranyitasa,

- minGségiranyitassal, statisztikaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- akonyvtar jovoképének tervezésében aktiv részvétel,

- az éves munka tervezése, szervezése, munkakori feladatok figyelemmel kisérése,

- a feladatok kiosztasa, az elvégzett munka ellenérzése,

- munkaid6-beosztasok készitése, szabadsagok éves tervezése és 6sszehangolasa,

- amunkavégzésre vonatkozé szabalyok betartatasa,

- Az igazgaté tavollétében helyettesiti, de bizonyos feladatkoreit csak igazgatoi
jovahagyassal gyakorolhatja.

Hataskore:
- javaslattétel az intézmény miikodésével kapcsolatosan,

- egyeztetés a feladatkorébe tartozo kérdésekben.
A munkavallal6 kételességei, jogai és felel6ssége:

Munkakéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatainak meghatarozasat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletét képezik. A leirasok tartalmazzak a

foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoéldéan. A szervezeti
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egység modosulasa, személyi valtozas, vagy feladatvaltozas esetén ezeket 15 napon belil moédositani
kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelSs.

A munkavallal6 kotelességei, jogai és felel6ssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozason tul:

e a munkajira vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések, utasitisok ismerete és
betartdsa, munkatarsi, emberi, szakmai egyuttmikoédés kollégaival és egyéni felel6sségvallalas
munkajaért,

e a tevékenységét érinté informaciok megfelel6 kezelése, a szolgalati titok védelme, valamint a
tuzrendészeti, baleseti-, kornyezet- adat- és vagyonvédelmi el6irasok betartasa, betartatasa,

e a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerd, takarékos hasznalata, az
intézményi vagyon védelmére vonatkozo eléirasok betartasa, és az intézményben munkat vallalo, vagy
az oda betérd hasznalokkal vald betartatasa.

e Szakmai tovabbképzéseken val6 kotelezets részvétel.

e A munkavallalé kételes sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt
nyilvanitani.

e A munkavallalénak joga az altala felvetett kérdésekre, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt igényelni.

e A munkavallal6 kételes az intézményt érinté kérdésekrol az igazgatot tajékoztatni.

e A munkavallal6 a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelel6en donthet szakmai kérdésekben.

Munkaértekezlet:

A j6 munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje sziikség szerint, de legalabb
havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi munkavallaléja.

A munkaértekezlet célja, hogy az intézményvezet§ beszamoljon az eltelt id6szakra vonatkozdan
megtervezett, majd elvégzett k6z6s munkardl — a kézben esetlegesen felmertilé problémakrél, kézosen
keresve a munkatarsakkal a megoldast -, értékelve azt; valamint ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait,
és lehet6séget ad, hogy a munkatarsak a véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel. A mindségiranyitdas szempontjait figyelembe véve a munkaltaté a munkavallalékat az onértékelés

objektiv iranyaba segiti, amellyel (az egyén és) a szervezet fejlodését el6segiti.
VI. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai:

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létre jotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéka
illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatai ellaitasara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6 személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idGészakra.
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Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa:
A munka dfjazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali (GDPR) titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titkokat megtartani. Ezen tilmenden
nem koézolhet illetéktelen személlyel adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A sajtényilvanos
rendezvényeken készilt video- és fényképfelvételekrdl jogszertien elére tajékoztatja a megjelenteket.

Az intézménynél hivatali (GDPR) titoknak minéstlnek a kévetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— azintézmény hasznaléi személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatvédelemmel kapcsolatos adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizio, a radio, az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemd felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismeretéért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
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kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerije.
Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés
el6tt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet6 engedélyével adhato.

A munkaid§ beosztasa:

A heti munkaid6 40 6ra, havi 174 6ra munkaidSkeretben végzett egyenlétlen munkaidd.

Az intézményben a hivatalos munkarendet szervezeti egységenként, az intézmény nyitvatartasi
idejének rendje és a munkakori sajatossagokat figyelembe véve kell kialakitani.

A munkaid6 beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg.

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézmény vezetdje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A munkavallalok évi
szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkajat, nyitvatartasat ne akadalyozza. A
szabadsag mértékét jogszabalyok allapitjak meg, melynek figyelembe vételével kell a szabadsag kiadasat
megtervezni.

Az intézményi zarvatartasrél a munkavallalokat el6zetesen értesiteni kell.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja. A
dolgozok tavolléte estén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazas esetén az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri lefrasokban

kell r6gziteni.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalot a munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A koézalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezelSket e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz tekintetében.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hiany.
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A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil
telel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességlik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelGsség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkdl felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékd hasznalati

értékeket csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, beleltarozott konyvek, DVD-k, CD-k stb. megovasaért.

Kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos kapcsolatot tarthat fenn,
egytuttmikodési megallapodast kothet.

A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja meghatarozott tevékenységi koron belil az intézkedés - dontés,
vélemény-nyilvanitas, kozbeesé intézkedés, szabalyozas - kiadasanak és az tigyirat irattarba helyezésének
jogat.

Az intézmény barmilyen tertiletén kiadmanyozasra az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény helyettes vezetdje.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Valamennyi hivatalos alairasnal bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A gazdalkodas rendje:

Az intézmény koltségvetési folydszamlaval rendelkez8, 6nalléan gazdalkodo szervezet.

A tervezés, a gazdalkodas és a végrehajtas az intézményvezet6 feladata.

Koltségvetési elbiranyzat szerint — allami koltségvetésbdl e feladatokra meghatarozott és 6nkormanyzati
tamogatasként kapott pénzosszegbdl - gazdalkodik az intézmény.

Lehet6ségeit palyazatok utjan nyert pénzosszegekkel valamint sajat bevételekkel egésziti ki.
Az intézmény szakmali feladatanak és gazdasagi egyensulyanak biztositasa érdekében:
— jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.
- illetményhivatallal k6z0sen végzi személyi allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait.
- figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eléiranyzatok alakulasat.
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- gondoskodik az intézmény ingé és ingatlan vagyonanak kezelésérdl, leltarral biztositja a targyi és
fogybeszkozok védelmét.

Az intézmény kotelezettségvallalasa és utalvanyozasi rendje:

o Kotelezettségvallalas:
Koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az igazgatd,
illetve az altala irasban meghatalmazott személy jogosult.

e FErvényesités:
Ervényesitést csak az ezzel frasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitési munkatars
végezhet.

e Utalvanyozas:
Utalvanyozasra a kotelezettségvallalé  személy jogosult. Az igazgatdé részére torténd
kifizetéseknél a gazdasagi tigyintéz6 az utalvanyozasra jogosult.

e Ellenjegyzés:
A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a fenntarté szerv altal kijelolt
személy jogosult.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az intézmény éptletére az intézmény megnevezését ki kell irni, és jogszabalyban meghatirozott médon
zaszloval kell ellatni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit, valamint az
intézmény belsé rendjének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden latogaté maga, masodsorban az intézmény
munkatarsai tgyelnek.

Reklamhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat

veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a

személyes vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

Az intézményi 6vo, védd elbirasok:

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi

épségliik megbrzéséhez sziikséges ismereteket megszerezze, betartsa és atadja. Baleset, vagy ennek
veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a
Munkavédelmi- és Ttzvédelmi szabalyzatot, valamint a tz esetén elirt utasitasokat, a menekiilés utjat,
valamint az intézményi éptlet és munkavallalok védelmének lehet&ségét és feladatait.

Az intézmény hasznaldi részére az intézményben tartdzkodas és végzett tevékenységek rendjét a
Hazirendben kell meghatarozni, amelynek betartasa és betartatasa minden munkavallalora és

intézményhasznalora nézve kotelezé. Az intézmény Hazirendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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Bombariad6 esetén kévetendd eljaras:

Akinek tudomasara jut, hogy az intézmény épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét. Az intézményvezets a lehetd
legrovidebb id6n belil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, elrendeli az épiilet
elhagyasat, és intézkedik a rendérség, valamint a tlzoltosag értesitésérdl.

A bels6 kontrollrendszer:
Az intézmény vezetSje a muikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontroll rendszerét.
Az intézmény vezetSje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mudkodtetni a szervezeten belil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasiagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.
Az allamhaztartas mikoédési rendjérdl szolo jogszabaly alapjan a koltségvetési szerv vezetSje koteles
olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathato a human er6forras kezelés.

VII. ZAar6 rendelkezések

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata a Dunaharaszti Varos
Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 4ltal trténé jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

A mellékletekben talalhaté tovabbi rendelkezések, szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithaték, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
felel6s vezet6jének megitélése ezt sziikségessé tesz.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:
- 1. szamu melléklet: Munkafolyamat és Ugyrendi Szabalyzat

. szamu melléklet: A Dunaharaszti Varosi Konyvtar Hasznalati Szabalyzata
— 3. szamu melléklet: A Dunaharaszti Varosi Konyvtar Gyajtékori Szabalyzata

. szamt melléklet: A Dunaharaszti Varosi Konyvtar Allomanykezelési Szabalyzata — kiilén kétetben
. szamu melléklet: Pénziigyi és szamviteli szabalyzatok — kiilén kétetben

. szamu melléklet: Munkavédelmi Szabalyzat — kiilén kétetben

|
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. szamu melléklet: Tzvédelmi Szabalyzat — kiilén kétetben

Dunaharaszti, 2019. marcius 01. To6th Marianna

megbizott intézményvezetsd
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