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I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Mivelddési Informaciés Koézpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddésrol sz6161997. évi CXL. mddositott 2012. évi CLII. Torvény alapjan késziilt.
Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, valamint vezetd és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény altal 6nalldan kidolgozott bels6 szabalyok megalkotasdhoz, az intézmény megfeleld
szakmai és gazdasagi miikodése érdekében.

Miikodését, feladatait az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

az 1997. évi CXL. sz. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol, kézmiivel6désrdl, annak rendszerérol, a konyvtarak
feladatair6l és tevékenységérol szoldo Torvény elbirasai, az intézmény Alapitd
Okiratdban foglaltak €és a konyvtari teriilethez kapcsolddd egyéb jogszabalyok
hatarozzak meg:

a Munka Torvénykonyv 2012. évi I. Torvény munkavéllalok jogéllasardl,
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott munkavallalok jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére,

az 1/2000. (I.14.) NKOM. rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol,

a Munkatérvénykényv tobbszor modositott 2012. 1. évi 1. Tv. a munkavéllalok
jogallasarol,

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Tv. és annak végrehajtasarol szo6lod
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

Az intézmény alapadatai

1.Az intézmény koltségvetési szerv neve:
Miivelddési Informécids Kozpont és Konyvtar
Mozaik neve: MIKK

2. Székhelye és postai cime, elérhetosége:
2081 Piliscsaba, Templom tér 9.

Telefon: (26) 575-399, Konyvtar: (26) 375-355
E-mail cime: klarisszahaz@gmail.com
Telephely: Uradalmi Haz, Piliscsabai Tajhaz
2081 Piliscsaba, Templom tér 13.

3. Az intézmény alapitasanak idépontja: 1992. junius 1.

4. Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat elfogadva:
Piliscsaba Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 81/2020. (VIIL5.) szamu
hatarozatéval.



5. Fenntarté neve: Piliscsaba Viros Onkormsnyzata

6. Feliigyeleti szerv: Piliscsaba Varos Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete
A koényvtar dgazati feliigyeletét - a Kulturalis és Innovaci6és Minisztérium latja el. A konyvtar
miikodtetésérol az intézmény fenntartdja gondoskodik.

7. Az intézmény hivatalos bélyegz6i:

Hosszq hitelesité bélyegz6 lenyomata:
Maveldési Informacios
Kozpont és Konyvtar
2081 Piliscsaba, Templom tér 9.

Adészam: 16794814-1-13
CIB 10702143-68633019-61100003

Piliscsaba Varos

9. Az intézmény miikodésiigyi tipusa:
Varosi miivel6dési kozpont és varosi kozkonyvtar

10. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa, a tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, bérgazdalkodasi jogkorrel felruhazott,
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Piliscsabai Polgarmesteri Hivatal (2081 Piliscsaba, Kinizsi utca 1-3.)
latja el.

Az intézmény ingd vagyonat a leltar tartalmazza. A vagyonnal valé gazdalkodas
vonatkozasaban Piliscsaba Varos Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyongazdalkodas
szabalyairél sz6l6 mindenkor hatalyos &nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell
eljarni. Az épiilet berendezéseinek tulajdonjoga Piliscsaba Véros Onkormanyzataé.

Az intézmény alaptevékenységei korében vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de
helyiségeit az alapfeladatok sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

11. Az intézmény alaptevékenységének besorolasa: (kiegésziteni az 1j alapité okiratban
foglaltakkal) :

Alapvetd szakdgazat: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Kormdnyzati funkciok szerinti besorolés:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari alloméany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, k6zénségkapcesolati tevékenység
082091 Ko6zmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése



082092 K6zmiivel6dés — hagyomanyos k6z6sségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Ko6zmiivelddés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
082094 K6zmiivel6dés — kulturalis alap gazdasagfejlesztés

12. Az intézmény adohatésagi besorolasa:
Az intézmény az 4ltalanos forgalmi adénak nem alanya, add visszaigénylésre nem jogosult.
Addszam: 16794814-1-13

13. Az intézmény gazdalkodasi alszamlaja:
CIB 10702143-68533919-51100005

14. Az intézmény feladatellatasara szolgal6é vagyon:

A Miivelédési Informaciés Kozpont és Konyvtar altal hasznalt 4/2 helyraj zi szamu ingatlan és
az intézmény egyéb kozmiivel6dési és kozgylijteményi feladatok ellatasat szolgalo leltarba vett
eszkozés készletallomanya.

15. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét Piliscsaba Varos Onkorményzaténak Képviselé-testiilete nyilvanos
palydzat Utjan, a munka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi I torvény, a muzedlis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény, valamint a kultiraért felelés miniszter altal rendeletben szabélyozott feltételek alapjan
nevezi ki. A vezetdi megbizas hatarozott idejii, legfeljebb 5 év. Az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja. A kinevezett vezetd az intézmény dolgozoi tekintetében munkaltatoi
jogkort gyakorol.

Az intézmény fenntartasa és feliigyelete

Az intézmény irdnyito szerve: Piliscsaba Varos Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
Ko6zponti, 4gazati iranyitasat a KIM miniszter latja el.

Cime: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere u. 6.

Orszagos kdzgyljteményi és kozmiivel6dési szakmai tandcsadas és szolgaltatds:

Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvtari Intézet, Nemzeti Miivelédési Intézet

Megyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlési) jogot gyakorol az intézmény felett

konyvtari ellatasra: Pest Varmegyei Konyvtar- 2000 Szentendre, Pétridrka u.7.
kozmivelddésre: Nemzeti Miivelodési Intézet Pest Varmegyei Iroddja - 1139 Budapest,
Forgach u. 9/b.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény alkalmazottaira,

az intézményben miik6do testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

IL SZERVEZETI FELEPITES

A Miivelédési Informaciés Kozpont és Konyvtar szervezeti felépitése:
Kozmiivelodési, kozgyljteményi (konyvtar, tajhaz), informacios feladatok ellatasa.
Munkakérok:

e intézményvezetd, mitvelddésszervezo



e konyvtaros
e takaritd, gondnok, adminisztrator

Az intézmény vezetdje

A Miivelddési Informacios Kozpont és Konyvtar felelds vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetdt a Piliscsaba Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevezi ki, a
munkaltatéi jogokat a kinevezés, felmentés - a fegyelmi tigyek kivételével - a polgarmester
gyakorolja.

Az intézményvezetdé munkaviszonyaval Osszefiigg6 sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitds
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utdn — panaszaval kozvetleniil a birdsaghoz
fordulhat.

Az intézményvezetd egyszemélyben képviseli az intézményt az 4llami, tArsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.

Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott {igyekben 4truhdzhatja. Az
intézményvezetd — a jogszabalyi keretek k6zott — az intézményt érintd tigyekben onélldan és
személyes felelosséggel dont.

Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

Az intézményvezeto feladatai
e az alapité okiratban megfogalmazott tevékenységi koreinek, szolgaltatasi rendszerének
és miikodési célkitlizéseinek megfelelden vezeti az intézményt, felelés az intézmény
miikodéséért és gazdalkodasaért,
e minden forumon ellatja az intézmény képviseletét,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi milkodésének
valamennyi tertiletét,

e munkaltatéi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, illetve kezdeményez,

e jovahagyja a beosztottak munkakori leirasait,

e irdnyitja az intézmény személyiigyi munkajat és elkésziti a kozvetleniil hozzatartozo
beosztottak munkakori leirasat,

e intézményi ligyekben torténd levelezésben kizérolagos alairasi joga van

e cllatja az intézmény miik6dését érintd jogszabalyokban, 6nkorméanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

o elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kételezden elbirt szabélyzatait,
rendelkezéseit,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitése

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriiteti és orszdgos szakmai
'szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

e folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

e jogosult intézményi ligyekben utasitasokat kiadni @ munkatarsai szdmara,

e jogosult az intézkedési jogkorét tavollétében, akadalyoztatdsaban atruhazni az altala
kijel6lt munkatarsra,



e rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Felelosséggel tartozik
* az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért;

* az 6nkormanyzati tulajdon védelméért;

* a belsd ellenérzés megszervezéséért;

* a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért;

* az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

A beosztottak feladatai

Konyvtaros
* a hagyoményos €s 4j tipusi dokumentumok gyarapitasa a gytijt6kori szabalyzatban foglaltak
szerint, a szaktajékoztatok kozremiikodésével,

* az olvasoi igények alapjan a hidnyzé konyvek jegyzékének készitése, a gylijtemény
hianyainak pétlasa a gyijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint;

+ a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj konyvek allomanygyarapitisi tanédcsadd, a kiadoi
jegyzékek és egyéb forrasok alapjan kedvezé dokumentum beszerzési ajanlatok
felhasznalasaval a dokumentumallomany rendszeres bovitése;

* a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele;
 dokumentumok analitikus feltarasa

* a konyvtari allomény rekatalogizalasa;

* a folyamatos alloménygondozas soran a térlésre el6készitett dokumentumokrdl torlési
jegyzékek készitése;

» az iddészakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellenérzés elokészitése,
lebonyolitésa és lezarasa;

* a varosi konyvtari ellatasara ellatérendszer miikodtetése;

* az élloménygyarapitds €s feldolgozoi munkaval kapcsolatos kérdésekben tanacsadassal
szolgal,

* a szervezeti és milkodési szabalyzatok, munkatervek, testiileti beszamolok osszeéllitasahoz
segitségnyujtas a vezetonek.

Az olvasészolgalat feladata:

A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasdszolgalati tevékenység, a kdnyvtar és a
konyvtarhasznal6 elsddleges talalkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznalok kozvetlen
fogadasa, magas szintl szolgaltatasokkal valo ellatésa.

* A konyvtar hasznaléi szamara alapvet6 utbaigazitast ny(jt a kényvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és a kolcsonzés szabalyairdl.

* A kolesondzhet6 konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, hosszabbitja.

 Ellatja a beiratkozésok, olvaséi nyilvantartasok, kényvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat;

* Segiti az informal6dast, a dokumentumokhoz valé hozzéjutéSt.

* Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartalmi
kidolgozasaban €s adatgytijtésében.

* Folyamatosan gytjti a napi statisztikai adatokat.



» Sziikség esetén masolatszolgaltatast folytat.

» Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartdsara.
« Feliigyeli a konyvtar bels6 rendjét.

* Részt vesz rendezvények szervezésében.

» Gondoskodik az allomany védelmérol.

A tajékoztatas feladatai:

A konyvtar hatékony tajékoztatasi szolgéltatdsokat miikodtet, dokumentumainak
kolesonzésével, részben mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével, alkalmanként 6nallé
tajékoztato kiadvanyok szerkesztésével.

« A konyvtar hasznaléi szémara tdjékoztatast nyujt a konyvtari rendszerr6l, a konyvtari
rendszerben miikddé konyvtarak szolgaltatasairdl.

* A kért hagyomanyos és elektronikus informéciokat megkeresi.

« Az 4ltalanos, vagy szaktéajékoztatast igényld beiratkozott olvasoknak tdjékoztatast nyujt.

« Igény szerint témakutatést végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb kdnyvtarak felé.

« Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

+ Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek iranti hasznalati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez.

« Irodalmi, olvasasnépszerisit6 rendezvényeket szervez.

» Gondoskodik az allomany védelmérol.

Takarito-gondnok-adminisztrator

+Gondoskodik az intézmény tisztasagarol, berendezéseirdl, beszerzésrol.

«Adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa €s iktatasa.
« Az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzeése.

- Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése.

«[rasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitéasa.
« Iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa.

« Beszamolas a kozvetlen felettesnek.

« Rendezvények tamogatasa, elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

« Ugyeletes feladatok ellatasa

« Sziikség szerint és indokolt esetben a kdnyvtaros nem szakmai feladatainak a helyettesitése
« Sziikség szerint és indokolt esetben az intézményvezetd, programszervezd nem vezetdi €s nem
szakmai feladatainak a helyettesitése

« Havi ellatmény kezelése

Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori lefrasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 probaidejének leteltekor kézhez kap.
o A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és ktelezettségeit személyre sz6loan.
« A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

* az intézményvezetd



III. AZINTEZMENY FELADATAI

A konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL. térvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a torvényben
meghatarozott alapk6vetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Piliscsaba
varosaban ellétja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkorében

Konyvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapitd okirat €s SZMSZ-ben meghatérozott célok
szerint:

» a fenntarté altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi

 gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti, megdrzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont);

« tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairél €s szolgaltatasairdl
(1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) c) pont);

* biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését (1997. évi CXL. tv. 55.§
(1) d) pont);

* helyismereti informacidkat €s dokumentumokat gyjt, feldolgoz és szolgéltat (1997. évi CXL.
tv. 65.§ (2) c) pont);

* k6zhasznt informacids szolgaltatast nyujt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b) pont);

* szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) d) pont)

« évente statisztikai adatszolgaltatasat végez

A konyvtarallomany gyarapitdsa, gyiijtékore

A konyvtar altalanos gytijtékorii nyilvanos varosi kozkonyvtar. Feladata a varosban €16k
konyvtarhasznalati, informacids és tajékoztatasi igényeinek megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérol részletesen a gyijtokori szabalyzat rendelkezik.

Az allomanygyarapités forrasai:

a. Vasarlas: Koényvtarellatotol, konyvesboltokbdl, maganszemélyektdl b. Ajandékozas: més
intézményektol, kozponti alapokbdl stb. c. Nyomdai kotelespéldany d. Csere

A konyvtar allomanyénak gyarapitasakor €s a dokumentumainak aranyos fejlesztése érdekében
figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kornyékének foglalkozasi, képzettségi
demografiai osszetételét, érdeklddési korét. Az intézmény gyljteménye a konyvtarat hasznalo
olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az allomany boviilését,
fejlesztésének mértékét Piliscsaba Varos Onkorményzata 4ltal elfogadott éves koltségvetés
hatarozza meg.

Az allomany nyilvantartasa
A tartés haszndlatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek.

Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany ellendrzésének szabélyait a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelete
(dllomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés soran az
allomanyt 6ssze kell hasonlitani a szakszerien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a
rendeletben eldirt idoszakban és modon kell elvégezni.



Allom{myapasztés

Az éllomanyapasztasra, az alloménybdl valo torlésre vonatkozd jogi szabalyozast szintén a
3/1975-6s éalloményvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alébbi cimen lehet t6rolni a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(i hasznalatra, pl.:
rongélodott, elavult, csokkent iranta a kereslet stb.)

- egyéb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés, behajt-
hatatlan kovetelés, hiany)

A kivonésra szédnt dokumentumokroél torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvéntartasban is jellni kell, valamint a dokumentum kataldguslapjait a katalégusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban modositani
kell.

Az allomany védelme

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik és eldsegitik a konyvtarban 1évé dokumentumok hosszi
tava hasznalhatdsagat és allapotanak megdrzését a jovo szdmara. Az allomanyvédelemnek két
f6 teriilete van: a megel6z6 és a helyreallito tevékenység.

A megel6z6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadalyozasa vagy a
romlés titemének lassitasa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a dokumen-
tumok eltlinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktdl fiiggetlentil.

A helyredllité-javitd tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalddott,
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Alloményvé_delmi szempontbol a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:

1. A kifogastalan allapotd dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott allapotti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

3. A rossz allapotu dokumentumok esetén a feladat javitassal, restaurdlassal a megfelel6 allapot
elérése.

Feltaras

Annak érdekében, hogy a hasznalok a konyvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az allomanyt. Erre szolgél a feltaras.
A feltarés folyamata szabalyozott és alapelveiben fiiggetlen katalogus forméajatol. A feltaras két
egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai :

- tartalmi feltaras (ETO)

A konyvtiri dlloméany feltaré eszkozei

A konyvtar messzemenokig arra torekszik, hogy az alloméanyaban 1évé dokumentumokat a
visszakereshetoség ¢és tajékoztatds érdekében maximalisan feltdrja és a felhasznalok
rendelkezésére bocsassa. Cél, a teljes korii sajat adatbazis 1étrehozasa a konyvtar allomanyaban
fellelhetd Osszes dokumentumtipusra, ami elésegiti az informatikai rendszereken torténd
visszakeresés lehet6ségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavara, szerzOre, alkotdra,
kozremiik6dore, sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN szamra, targy idé6re, targyszora, zenei
targyszora, helyismereti targyszora és témara.

A konyvtarban a kiilonb6z6 dokumentumokrél hagyomanyos szolgélati €s olvasdszolgalati
cédulakatalégusok épiilnek €s allnak rendelkezésre.

Szolgélati cédulakatalogusok

- felndtt részleg raktari katalogusa
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- gyermekkodnyvtar raktari katalogusa

A Konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgéltatdsait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok szamara.
A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (kolcsénzés, helyben hasznalat), egyéb
szolgéltatasokért az olvas6 a mindenkor megallapitott és az olvasoi térben kifiiggesztett dijat
fizeti. A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran
ismerteti az olvasokkal.

A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges. Tanulok ¢és o©nalld keresettel nem
rendelkezOk csak jotallassal k6lcsondzhetnek.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet6 szolgaltatasok:

* konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtarral, nézelddés, tajékozodas

* kijelolt gyljtemények helyben hasznélata (folyodirat olvasas, bongészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek k6zott),

* tajékoztatd szolgalat igénybevétele, informacio kérése a konyvtar és az egész konyvtari
rendszer szolgaltatésairdl,

* kozhasznu informécidk szerzése (menetrendek, jegyzékek, listak, katalogusok,
képviselotestiileti tilések eldterjesztései. . .stb.)

* kdnyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasok éltal igénybe vehet6 szolgaltatasok

* dokumentumok kélcsonzése

* kdnyvtarkozi kolesonzés (eredetiben, masolatban)

* kolesonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miir6l

* kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)
* témafigyelés

A fenti szolgaltatasokrol a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat”
A konyvtér nyilvanos rendezvényei:

* oktatast, onmiivel6dést elésegitd rendezvények

* irodalmat és konyvtérat népszerisité rendezvények

* kiallitasok

A Konyvtar nyitvatartasa

A konyvtér nyitvatartasi idejét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
Hétfo: zarva

kedd: 8.00-17.00

szerda: 8.00-17.00

csiitortok: 7.00-15.00

péntek: 08.00-13.00

szombat: 08.00-12.00

Mivelédési Informéiciés Kozpont tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatasa a kozosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturalis és miivészeti tevékenységek mikodtetése, amelyek minden korosztalynak,
csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész
életiik folyaméan meg tudja szdlitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti

* a telepililés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasat,
megismertetését,
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« a helyi miivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat
« a varos kulturalis vonzerejének novekedését
« a helyi-térségi azonossagtudat erdsodését telepiilésiikhoz.

Fontosnak tartja a hagyomanyok megdrzését, a folyamatossagot és az ujitast, az ujdonsagok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsagos hangvételt.

Szandéka a kisebb kozosségek 1étrehozasan tul a szélesebb kozosséget, a varost, a régiot, illetve
a testvérvarosi kapcsolatokat érintd €s megmozgaté programok létrehozasa, bévitése, a
kozosségformal6 és interaktiv szerepvallalas. A miivelddési kozpont tevékenysége soran figyel
a hatranyos helyzetben 1évkre, a kulturalis esélyegyenl6ségre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, o©nképz6, szakképzd tanfolyamok,

életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
elésegitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzijarulnak a lakossag ismeret- €s képzési szintjének novekedéséhez, mindennapi €letiik
gazdagitasahoz.

Miivel6dési Informacios Kozpont szolgaltatasai:

« Komoly- és konnytizenei koncertek, kiallitasok, ifjusagi és gyermekrendezvények, eléadoi
estek szervezése, megrendezése.

 Miisoros eléadasok, szorakoztat6 rendezvények szervezése.

« Kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

« Ismeretterjesztd, tjékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

* Képz6- és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

« Onszervezddé csoportok szervezése, mitkodtetése, szamukra miikodési feltételek biztositasa,
rendezvények lebonyolitasa.

« Tancrendezvények szervezése, tAncoktatas megszervezésében kozremiikodés (tanchaz szerve-
zése, modern és standard tancok oktatésa).

« Kozosségek kialakulasat és fejlodését elosegitd tevékenység folytatasa

+ Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitdsanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

 Hagyomanyapolas és atorokités; a Piliscsabai T4jhaz izemeltetése

Az iskolai tehetséggondozas segitése.

« Egészséges életmddra nevelés timogatasa, egészségmegdrz6 programok szervezese.

» A ,,hobby” tevékenység segitése.

» Sziinidei programok szervezése.

* Egyéb szabadidos rendezvények szervezése, lebonyolitésa.

« Az intézmény szabadkapacitisanak hatékony kihasznalasa érdekében helyiségek bérbe adasa.
» Filmvetités megszervezése, helyszin biztositasa.

» Biztositja a helyszint és technikét az 6nkormanyzat tajékoztat6 rendezvényeihez

« Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

Miivel6dési Informaciés Kézpont nyitvatartasa
A miivel8dési kozpont és szervezeti egységei nyitvatartasi idejét a Hazirend tartalmazza.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallalé esetében a belépéskor a 2012. évi munkatdrvénykonyv szerinti
jogviszonyt létesit. A kinevezés tartalmazza a munkavallalo bérezését, munkakorét, a
munkavégzés helyét. A kinevezés legfeljebb hdrom hénapos probaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év szabalyok, illetve a munkakori leirds szerint torténik. A
dolgozé koételes a munkakoérébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmendéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

« a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

* a koényvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,

* a gazdélkodas adatai,

» a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

* az intézmény biztonsagi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A munkaidé beosztasa _

A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
t6bbsz6r médositott 2012. I. Torvény a munkavallalok jogéllasarol szol6 eldirasai az irdnyadok.
Az intézmény dolgozoi rugalmas munkarend szerint dolgoznak, a munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyokat a MUNKAREND tartalmazza.

Szabadsag

A rendés szabadsag kiaddsdhoz - eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsdgterv késziil.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben ezzel a hataskorrel a kozvetlen vezetd rendelkezik.
A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka torvénykonyv szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvantartast vezetnek és a
nyilvantartas vezetéséért felelds az intézményvezeto.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési felelosségének szabalyait a Munka
Torvénykonyv vonatkozé jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltaté a munkavallalonak a munkaviszonyéval 6sszefliggésben okozott karért a Munka
Torvénykonyv vonatkozo jogszabalyai szerint tartozik feleldsséggel.

A konyvtarhasznalé kartéritési kotelezettségét a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti.
Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozé szabalyoknak
megfelelden, a kart okozo6 ellen.

Helyettesités

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezet6je belsd utasitdsban
szabalyozza.

Munkakérok atadasa

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd altal kijel6lt dolgozok munkakérének
atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miik6do, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozasat,

. a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

» a feladat végrehajtasanak hataridejét,

* a végrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kételezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
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Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetodje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészité szabalyzata.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira az intézményvezetd jogosult.

Az atvevok személyesen felelések a cégbélyegzOk meglOrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint koteles
eljarni.

Az intézmény gazdalkodasa:

A Miivelddési Informacios Kozpont €s Koényvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

* Eves koltségvetés alapjan gazdalkodik, melynek keretszdmait az irdnyitd szerve Piliscsaba
Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete allapitja meg.

* A koltségvetési kereteken beliil az igazgaté 6nalléan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.

* Az iranyito szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eléiranyzatok alapjan gondoskodik azok
Osszhangjardl, a koltségvetés egyensulyarol.

* A pénzforgalom lebonyolitasat az CIB Banknal vezetett intézményi gazdalkodési szamla a
készpénzforgalmat az Onkormanyzat pénziigyi osztalyatol felvett és elszamolt ellatmany
biztositja.

Vagyonnyilvantartas

* A konyvtar dokumentumallomanyét retrospektiv kataldgusban tartja nyilvan.

e A dokumentumdlloményt haromévenként teljeskorii dlloméanyellendrzéssel, tételesen kell
ellendrizni a 3/1975. KM-PM rendelet értelmében.

* Az intézmény igazgatdja vagy irdnyité szerve elére nem lathaté okok bekovetkezése,
vagyonvédelem stb. miatt rendkiviili allomanyellen6rzést is elrendelhet,

* A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-és
vagyonnyilvantartdsokat és a gazdalkodas részletes szabalyozéasiat az intézményvezetd
kozremiikodésével az 6nkormanyzat pénziigyi osztalya végzi.
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A dolgozok felelossége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

A Miivelddési Informacids Kozpont és Konyvtar dolgozoi egyiittesen felelések a konyvtar
allomanyéért és az intézmény vagyontargyaiért.

* A kényvtaros kiilongs felelosséggel tartozik a kényvtar dokumentum- és eszkdzallomanyanak
megovasaért, a rendeltetésszeri hasznalat megkoveteléséért, az olvasok altal kdlcsonzott
dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése stb. esetén a sziikséges eljaras
lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.

» A miivel6dési kozpont helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak rendeltetésszerti
hasznélataért az igazgat6 és a feliigyeletet ellatok felel6sek.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg a Hivatal altal kiadott gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak
szerint.

Belso ellenérzés

Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld
miikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni, emellett kételes a belsd ellenérzés mlikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belso ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet alapjan a Mivelddési Kozpont és Konyvtar a belsé ellendrzést a
telepiilési 6nkormanyzattal és a Piliscsabai Polgarmesteri Hivatallal k6t6tt munkamegosztasi
megallapodés szerint biztositja.

A belsd ellendrzést végzd személy feladataira a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 21. §
és 22. §-ban, jogaira és kotelezettségeire a 25. § és 26. §, tovabba a munkamegosztasi
megallapodésban foglaltak az iranyadodak.

Az intézmény miikodését érint6 egyéb dokumentumok, szabalyzatok jegyzéke
. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

. Gytjtékori Szabalyzat

. Hazirend

. Munkakoéri leirasok

. Tliz- és munkavédelmi szabalyzat

. Belsdellenorzési szabalyzat, FEUVE

. Leltarozasi szabdlyzat és selejtezési szabalyzat

. Munkamegosztasi megallapodas

O 0 0 N v A W N —

. Adatvédelmi szabalyzat
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V. Zar¢ rendelkezés
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2024. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

2. Az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2024. jdlius 31. napjan hatalyat
veszti.

Zaradék: )

Jovahagyta Piliscsaba Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 158/2024. (VILS.) a
szamu hatarozataval.

Piliscsaba, 2024. julius 11.




