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I. Ar,r^q.LANos RENDrr,xnznsEr

A Szervezeti 6s Miikiid6si Szabilyzat c6lja

A Miivel6d6si Inform6ci6s K<izpont 6s K<inyvt6r Szewezeti 6s Mtikdd6si Szabiiyzata
(tov6bbiakban SZMSZ) muze6lis intezmenyekr6l, a nyilvSnos kdnyvtlri ellSt6sr6l 6s a
kcizmtivel6d6sr6l sz6l6l997.6vi CXL. m6dosftott 2012.6vi CLII. T<irvdny alapj{n k6sziilt.
C6lja, hogy rdgzitse az int6zm6ny adatut 6s szervezeti fel6pftds6t, valamint vezet6 6s

alkalmazottak feladatait 6s jogk<ir6t, az int6zm6ny mrik<iddsi szabfllyait. Keretet biztosit az

intdzm5ny 6ltal rln6ll6an kidolgozott bels6 szab6lyok megalkotasfhoz, azintdzmdny megfelel6
szakmai 6s gazdas{gi mrik<id6se 6rdek6ben.

Miikrtd6s6t,feladataitazalilbbi jogszab6lyokhatilrozzikmeg:

. az 1997. 6vi CXL. sz. A kultur6lis javak v6delm6rdl 6s a muzedlis int6zm6nyekr6l, a

nyilv6nos k<inyvtriri e11iltdsr61, kdzmiivel6d6sr6l, annak rendszerdr6l, a konyvtarak
feladatair6l 6s tev6kenys6g6r<il sz6l6 Trirv6ny el6frSsai, az int6zn6ny Alapft6
Okiratriban foglaltak 6s a kdnyvt6ri teriilethez kapcsol6d6 egy6b jogszab6lyok

hatitrozzfkmeg:

. a Munka Tdrv6nykdnyv 2012. 6vi I. Tdrv6ny munkav6llal6k jog6ll6sar6l,

v6grehajt6sar6l a miiv6szeti, a krizmtivel6d6si 6s krizgytijtemdnyi teriileten
foglalkoztatott munkav6llal6k jogviszonydval 6sszeftigg6 egyes k6rd6sek rendez6s6re,

. az 112000. (I.14.) NKOM. rendelet a kultur6lis szakemberek k6pz6si rendszer6r6l,

kd,vetelm6nyeir6 I 6s a k6pz6 s frnanszir ozhshr 61,

o a Munkatdrvdnykdnyv tcibbszor m6dositott 2012. I. 6vi I. Tv. a munkav6llal6k
jog5ll5s6r6l,

. az illamhilnartSsr6l sz6l6 20ll: 6vi CXCV. Tv. 6s annak v6grehajt6srir6l sz6l6
36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

Az inthzm6ny alapadatai

l. Az int0zm6ny kiilts6gvet6si szerv neve :

Mtivel6d6si Inform6ci6s Kcizpont 6s K<inyvtar
Mozaik neve: MIKK

2. Sz6khelye 6s postai cimeo el6rhet6s6ge:
2081 Piliscsaba, Templom t6r 9.
Telefon: (26) 575-399, Krinyvtar: (26) 375-355
E-mail bime: klarisszahaz@ gmail.com
Telephely: Uradalmi H6z, Pilisc sabai T Sjhaz
2081 Piliscsaba, Templomt6r 13.

3. Azint6zm6ny alapitisinak id6pontjaz l992.jr[nius 1.
4. Az int6zm6ny egys6ges szerkezetbe foglalt Alapft6 Okirat elfogadva:
Piliscsaba V6ros OnkormrinyzatinakK6pvisel6-testiilete tittZOZO. (Vlil.s.) szinni
hatlrozat|val.



5. Fenntart6 neve: Piliscsaba Viros Onkorminyzata

6. Feliigyeleti szerv: Piliscsaba Viros OnkorminyzathnakK6pvisel6-testiilete
A krinyvt6r iryazati feltigyelet6t - a Kultur6lis 6s Innov6ci6s Minisztdrium l6tja el. A kOnyvtrir

miikddtet6s6rolazint6zm6nyfenntart6jagondoskodik.

7 . Az intlzm6ny hivatalos b6ly egz6i:

Hosszti hitelesit6 bely egzo lenyomata:
Mfivel6ddsi Informicios

KdzPont 6s KonYvtir
20Bl Piliscsaba, TemPlom ter 9'

AdoszSm: 16794814-1-13,- -

clB 1 07021 43€85aeg1 9'6'!1 qooQg

Kiirb6l

9. Az int6zm6ny miikiiddsiiryi tipusa:
Varosi mtivel6d6si kdzpont 6s v6rosi kdzktinyvtar

10. Az int6zm6ny tipus szerinti besorolisa, a tev6kenys6gek jellege alapjfn:
Kdzszolgilltat6 szew fajthj a: Ktizint6zm6ny
Azintlzmeny gazdasftgi szewezettel nem rendelkezik,b&gazdfulkod6si jogkdrrel felruhSzott,

ellirinyzatai felett teljes jogk<irrel rendelkezb kdlts6gvet6si szerv. Az intezm6ny p6nziigyi-
gazditlkodirsi feladatait a Piliscsabai Polg6rmesteri Hivatal (2081 Piliscsaba, Kinizsi utca 1-3.)

l6tja el.
Az intdzm6ny ing6 vagyon6t a lelt6r tartalmazza. A vagyonnal va16 gazd6lkod6s

vonatkoz6s6ban Piliscsaba VSros Onkorm6nyzat vagyonar6l 6s a vagyongazd6lkod6s

szabfulyahSl sz6l6 mindenkor hat6lyos dnkorm6nyzati rendelet6ben foglaltak szerint kell
elj6rni. Az 6piilet berendez6sein'ek tulajdonjoga Piliscsaba Viiros 0nkorm6nyzat66.
Az itttlzmdny alaptev6kenys6gei k6,r6ben v6llalkoz6si tev6kenys6get nem folytat, de

helyis6geit az alapfeladatok s6relme n6lktil szabadon bdrbe adhatja.

ll. Az int6zm6ny alaptev6kenys6g6nek besorolisa: (kieg6sziteni az rfij alapft6 okiratban
foglaltakkal)
Alapv eto szakilgazat: 9 1 0 I I 0 Kdzmrivel6d6 si int6zmdnyek tev6keny s6 ge

Korm6nyzati funkci6k szerinti besorol6s:
082042 KdnyvtSri 6llomany gyarapit6sa, nyilviintart6sa
082043 K<inyvt6ri6llomanyfeltar6sa,meg6rz6se,v6delme
082044 Kdnyvtriri szolgSltat6sok
082061 Mtizeumi gyrijtem6nyi tev6kenys6g
082063 Mrizeumi ki6llit6si tev6kenys6g
082064 Mrizeumikdzrniivel6d6si,k<iz<ins6gkapcsolatitev6kenys6g
082091 Krizmrivel6d6s - krizdss6gi 6s tarsadalmi resrvltel fejleszt6se
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082092 Krizmrivel6d6s - hagyom5nyos koz<iss6gi kultur6lis 6rt6kek gondoz6sa

082093 Krizmiivel6dds - eg6sz dletre kiterjed6 tanul6s, amat6r miiv6szetek
082094 Kcizmiivel6d6s-kultur6lisalapir gazdashgfejleszt6s

12. Az int6zm6ny ad6hattfsfgi besorolfsa:
Azintezmlny azSltalinos forgalmi ad6nak nem alanya, ad6 visszaig6nyl6sre nem jogosult.

Ad6szrlm: | 67 9481 4-l -13

13. Az int6zm6ny gazddlkodisi alszfmldja:
clB 107 02r 43 -68s3391 9-5 1 1 0000

14. Az int6zm6ny feladatellfthshra szolgil6 vagyon:
A Mtivel6d6si Informdci6s Kdzpont 6s Kdnyvt6r ilItalhasznfilt 4l2helyrajzi szitmt ingatlan 6s

azintezmdny egy6b kdzmrivel6ddsi 6s kdzgyrijtemdnyi feladatok ell6tas5t szolg6l6 leltarba vett' eszkrizds k6szlet6llomilnva.

15. Az int6zm6ny vezet6j6nek kinevez6si rendje:
Az intdzmeny vezet6j6t Piliscsaba Varos Onkormanyzatfunak K6pvisel6-testtilete nyilv6nos
pfulyhzat :iutjinr, a munka tdrv6nyk<inyv6r6l sz6l6 2012. 6vi I. t<irv6ny, a muze6lis
int6zm6nyekr6l, a nyilvSnos kiinyvt6ri ell6t6sr6l 6s a kdzmrivel6d6sr6l sz6l6 1997. 6vi CXL.
tdrv6ny, valamint a kulturri6rt felel6s miniszter 6ltal rendeletben szabiiyozott felt6telek alapjart
nevezi ki. A vezetoimegbizhs hat6rozott idejri, legfeljebb 5 6v. Az egy6b munk6ltat6i jogokat
a polg6rmester gyakorolja. A kinevezett vezetl azint6zm6ny dolgoz6i tekintet6ben munk6ltat6i- jogkrirt gyakorol.

, Az int6zm6ny fenntartdsa 6s feliigyelete

Azintezmlny irrinyit6 szerve: Piliscsaba Viros Onkorminyzatinak K6pvisel6-testiilete
Kttzponti, fugazatiirinyititsitt a KIM miniszter Litja el.

Cime: Kultur6lis 6s Innov6ci6s Miniszt6rium
1054 Budapest, Szemere u. 6.

_ Orsz6gos kdzgyrijtem6nyi 6s kdzmrivel6d6si szakmai tandcsadfs 6s szolgilltatis:
Orszigos Sz6chenyi K0nyvtir Kiinyvtiri lnt6zet, Nemzeti Mff vel6d6si Int6zet
Megyei szakmai, szakfeltigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol azintlzmdny felett
k<inyvt6ri ell6tdsra: Pest Virmeryei K0nyvtir- 2000 Szentendre, Phtiarkau.T.
kcizmtivel6d6sre: Nemzeti Miivel6d6si lntezet Pest Virmegyei Irodija - ll39 Budapest,
Forg6ch u.9lb.
Az SZ1['ISZ hatilya kiterj ed :

az int6zm6ny v ezetbj 6r e,

az intlzm5ny alkalmazottaira,
az intlnnlnyben miiktid6 testiiletekre, szervekre, ktiz<iss6gekre,
az int6zm6ny szolg6ltatdsait ig6nybe vev6kre.

II. SZERVEZETI FELEPITNS

A Miivel6d6si Informfci6s Ktizpont 6s Ktinyvtfir szewezeti fel6pit6se:
K<izmrivel6d6si, kdzgyrijtem6nyi (krinyvtrir, tdjhdz), inform6ci6s feladatok ell6t6sa.
Munkak0riik:

o intezmlnvvezeto " mtivel6d6s szewezil



o ktinyvtaros
o takarit6,gondnok,adminisztr6tor

Azintflzm6ny vezet6je
A Mrivel6d6si Inform6ci6s Kdzpont 6s Kdnyvtar felel6s vezetoje azintezmenyvezeto.
Az intenrtlnyvezet6t a Piliscsaba Vilros Onkormanyzata Kepvisel6-testiilete nevezi ki, a

munkSltat6i jogokat a kinevezls, felment6s - a fegyelmi tigyek kiv6tel6vel - a polg6rmester
gyakorolja.
Azintdzmenyvezeto munkaviszony6val6sszefiigg6 s6relmes int6zked6sek orvosl6savagy vitds
k6rd6sek eldrjnt6se 6rdek6ben - egyeztet6s utiln - panaszhval kcizvetleniil a bir6sdghoz
fordulhat.
Azintezmenyvezetb egyszem6lyben k6pviseliazintezmenytaz6llami, tiirsadalmi 6s gazdasdgi -
szervezetek el6tt.
K6pviseleti jog6t esetenk6nt, vagy meghat6rozott iigyekben ifiruhdzhatja. Az
int6zm6nyvezeto - a jogszabillyi keretek kozdtt - az intezm6nyt 6rint6 tigyekben tinrill6an 6s

szem6lyes felel6ss6ggel dtint.
Az intezmdnyvezeto kdzvetlen munk6ltat6i jogokat gyakorol az int6zm6ny valamennyi
dolgoz6ja felett.

Az int6zm6nyv ezet6 fela d atai
. az alapit6 okiratban megfogalmazotltev5kenys6gi kcireinek, szolgiitatilsi rendszer6nek

6s mrikdd6si cdlkitriz6seinek megfelel6en vezeti az intdzmlnyt, felel6s az intezmeny
mrikdd6s66 rt 6s gazddlkod6sS6rt,

o minden f6rumon ellffija azintlzmeny k6pviselet6t,

o tewezi,szewezi,irhnyiga6s ellen6rziazintezm6ny szakmai 6s gazdashgi miiktidds6nek
valamennyi tertilet6t,

o munkriltat6i (kinevez6si, felmond6si, fegyelmi, jutalmaz6si, kart6rit6si) iogokat
gyakorol, illetve kezdem5ny ez,

o j6vahagyja a beosztottak munkakdri lefr6sait,

o ir6nyitja az int6zm6ny szem6lyiigyi munk6jrit 6s elkdszfti a kdzvetlenilhozzhtartozS
beosztottak munkakdri leir6s6t,

o intezmenyi tigyekben tdrt6n6 levelez6sbenkizar6lagos al6ir6si joga van

o ellStja az intdnnlny miikdd6s6t 6rint6 jogszab6lyokban, <inkormanyzati rendeletekben
6s ddnt6sekb en a vezet6 r6sz6re el6frt feladatokat,

o elk6sziti, elk6szitteti az intdzm6ny SZMSZ-6I 6s m6s, k<itelezoen eloirt szabfiyzatait,
rendelkez6seit,

. az 6ves munkaterv 6s besz6mol6 elk6szit6se

o kapcsolatot tart a t6rsint6zm6nyekkel, helyi, tertileti 6s orsz6gos szakmai
' szerv e zetekke l, int6zm6nyekkel,

c titmogatja az intdzmdny munk6j6t segit6 testiiletek, szervezetek, k<iztiss6gek

tev6kenysdg6t,

. folyamatosan 6rt6keli a vezet6s, a szervezeti egys6gek, az intdzm6ny tev6kenys6g6t,
munk6j6t,

o jogosult int6zm6nyi iigyekben utasit6sokat kiadni d munkatilrsai szitm{ra,

o jogosult az intdzked6si jogkrir6t t6voll6t6ben, akadiiyodatilsihan inrvhiuni az illtala
kij el<ilt munkat6rsra,



. rendezv6nyek el6k6szit6se, szervezdse, lebonyolit6sa.

Felel6ss6ggel tartozik
. az int6zm6ny kolts6gvetdsi kereteinek a betartfisircrt;
. az rinkorm iny zati tulaj don v6delm66rt;
. a bels6 ellen6rz6s megszervez1seert;
. a S zerv e zeti 6 s Miikrid6 si S zab6l y zat aktualizfifisdert;
. azint9zm6nyre vonatkoz6 munkav6delmi 6s ttizv6delmi el6ir6sok betart6sri6rt.

A beosztottak feladatai

Kiinyvtfros
. a hagyomdnyos 6s rij tipusri dokumentumok gyarapit6sa a gyiijt6kdri szab6Iyzatban foglaltak
szerint,aszaktdjdkoztatSkkdzremiikcid6s6vel;
. az olvas6i ig6nyek alapjin a hiinyz6 kdnyvek jegyzdk6nek k6szitdse, a gyqtemdny
hi6nyainakp6tl6saagyiijt6kdriszabillyzatbanmeghatfu ozottakszerint;
. a Magyar Nemzeti Bibliogr6fia, r,Jj krinyvek 6llom6nygyarapit6si tan6csad6, a kiad6i
jegyzikek 6s egy6b forrSsok alapjrin kedvezd dokumentum beszerzdsi ajrlnlatok
felhaszn6kisSval a dokumentumdllom6ny rendszeres b6vft6se;
. a k<inyvtari dokumentumok nyilvrlntartdsba v6tele, kdnyvt6ri hasznillatra alkalmassS t6tele;
. dokumentumok analitikus feltrlr6sa
. a ktinyvtilri. 6llom6ny rekatalogiz 6l6sa;
. a folyamatos 6llom6nygondoz6s sor6n a trirl6sre el6k6szitett dokumentumokr6l t6r16si
jegyz6kek k6szit6se;
. az idbszakonk6nt 6s/vagy rendkfviili esetben ttirt6n6 6llomrinyellen6rz6s el6k6szft6se,
lebonyolft6sa 6s lezar6sa;
. a v6rosi kdnyvtari elliltdsina ell6t6rendszer miikddtet6se;
. az {llomfunygyarapit6s 6s feldolgoz6i munk6val kapcsolatos k6rd6sekben tan6csadilssal
szolg6l;
. a szervezeti 6s miikdd6si szabdlyzatok, munkatervek, testtileti besz6mol6k rissze6lliti.siltoz
segits6 gnyij t6s a vezet6nek.

Az olvas6s zolgillatfelad ata :
A k<inyvt6ri munka frekvent6lt ter0lete az olvas6szolgillati tev6kenys6g, a k<inyvtar 6s a
ktinyvt6rhasmSl6 els6dleges talSlkoz6si pontja. Feladata a kcinyvtarhaszn6l6k krizvetlen
fogad6sa, magas szintri szolgfultatfrsokkal val6 ell6t6sa.
. A kcinyvtdr haszn6l6i szilmira alapvet6 tftbaigazititst nyrijt a krinyvtriri 611omanyr6l, az
Sllom6nyr6szekr6l, a szolg6Itat6sokr6l, ahasznillat 6s a k<ilcs<ir:r;6s szabflyair6l.
. A ktilcson<izheto kdnyvt6ri dokumentumokat kikrilcs<inzi, visszaveszi, hosszabbitja.

' Ell6tja a beiratkoz6sok, olvas6i nyilvrlntart6sok, kdnyvtari szolg6ltat6sokkal kapcsolatos
adminisztr6ci6 s feladatokat;
. Segiti az informdl6d6st, a dokumentumokhoz v al6 hozzdjuthst.
. Figyelemmel kisdri ahasznil6i igdnyeket, 6s r6szt vesz az olvas6i ig6nyfelm6r6sek tartalmi
kidolgozds6ban 6s adatgyrijt6s6ben.
. Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.



. S ztiksd g e set6n m6s o I atszo lgilltatSst folytat.

. Ugyel a k<inyvtrlrhasmflati 6s ktilcsonz6si szabSlyok betart6s6ra.

. Feliigyeli a kdnyvtdr bels6 rendj6t.

. Rdszt vesz rendezv6nyek szervez6s6ben.

. Gondosko dik az 6llom6ny v6delm6r6l.

A tij6koztatf s feladatai :

A krinyvtdr hat6kony tfujdkorta,'asi szolgiiltatasokat miik<idtet, dokumentumainak

k<ilcs<inz6s6vel, r6szben m6s k<inyvtarak szolgilltatfusainak k<izvetit6s6vel, alkalmank6nt cin6l16

t6j 6koztat6 kiadvanyok szerke s zt6 s 6vel.
. A konyvtir haszn6l6i szdmhra tijlkoztatdst nyrijt a kdnyvt6ri rendszerr6l, a kcinyvtari

rendszerben mrik<id6 k0nyvt6rak szolgilltatfisair6l.

. A k6rt hagyomanyos 6s elektronikus inform6ci6kat megkeresi.

. Az iitalinos, vagy szaktitjdkoztat6st ig6nyl6 beiratkozott olvas6knak t6j6kortat6st nyfjt.

. Ig6ny szerint t6makutat5 st v6gez, vagy tov6bbitja azokat nagyobb kcinyvtSrak fel6.

. Ig6ny szerint irodalomjegyzdket, bibliogr6fiSt k6szit.

. Figyelemmel kfs6ri az egyes szakteriiletek iranti hasznillati ig6nyeket, olvas6i

ig6nyfelm6r6seket v 6gez.

. Irodalmi, olvas6sn6pszenisftd rendezv6ny eket szerv ez.

. Gondosko dik az 6llomriny v6delm6r<il.

Takarit6-gdndnok-adminisztritor
.Gondoskodikazintlzmenytisztashgilr6l,berendez6seir6l,beszerz6sr6l.
.Adatok, inform6ci6k gyiijt6se, rdgzitlse,v6logataqa, osztiiyoz6sa, nyilviintart6sa 6s iktat6sa.
. Az ell6tott szakmai tertilet 6ltal meghatirrozottkapcsolattartSsi feladatok v6gz6se.
. Sz6mit6g6pes adatbeviteli feladatokvegzlse, ir6sbeli dokumentumok szerkeszt6se.
.irdsbeli dokumentumok, iratok, levelek elofllithsa, szerkeszt6se, sokszorosittisa, tov6bbit6sa.
. Iratok, egy6b dokumentumok szakszeni kezel6se, t6rol5sa.
. Besziimol6s a k<izvetlen felettesnek.
. Rendezvdnyek t6mog at6sa, el6k6szit6s e, szewezdse, lebonyolit6sa.
. Ugyeletes feladatok ell6t5sa
. Sziiks6g szerint 6s indokolt esetben a krinyvtriros nem szakmai feladatainak a helyettesit6se
. Sziiksdg szerint 6s indokolt esetben azintezmenyvezeto,programszewezo nem vezet6i 6s nem

szakmai feladatainak a helyettesit6se
. Havi ellStmany kezel6se

Munkakdri lefrdsok
Az int6zm6nyben foglalkoztatott dolgoz6k feladatainak leir.5s6t a munkakdri leir6sok
hrtalmazzitk, amelyet minden dol 9oz6 pr6b aidej 6nek leteltek ot kfzhez kap .
. A munkakdri lefrSsok tartalmazzfk a foglalkodatott dolgoz6k szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelel6 feladatait, jogait 6s k<itelezetts6geit szem6lyre sz6l6an.
. A munkakdri leir6sokataszewezeti egys6g m6dosul6sa, szem6lyi villtozirs, valamint feladat

villtozdsaeset6n azok bek<ivetkez6s6t6l szimitott 15 napon beliil m6dositani kell.
. A munkakdri leir6sok elkdszit6s66n 6s aktualizfi6s66rt felel6s:

. azintezmlnvvezetf



ilI. AZINTfrIZMENYF'ELADATAI

A kiinyvtrlr alaptev6kenys6ge
A ktinyvtar az 1997. 6vi CXL. tcirv6ny alapjirn nyilv6nos ktinyvt6r. Megfelel a ttirv6nyben
meghatitrozott alapkdvetelm6nyeknek, teljesiti az ottmeghatfirozott alapfeladatokat. Piliscsaba
v5rosSban ellflga a telepiildsi k<inyvt6ri feladatokat.

Nyilvinos kiinyvtir feladatkOr6ben
Kdnyvtari alapszolgSltat6sok nyrijt6sa az alapit6 okirat 6s SZMSZ-ben meghatitrozolt c6lok
szerint: , ' .-.
. a fenntart6 6ltal kiadott alapit6 okiratban 6s a szervezeti 6s miikdddsi szabillyzatbart
meghatarozott f6 c6ljait nyilatkozatban kozz6 teszi
. gyiijtemdny6t a helyi ig6nyeknek megfelel6en alakftja, folyamatosan fejleszti, meg6rzi,
gondozza 6s rendelkez6sre bocsiltja(1997.6vi CXL. tv. 55.$ (l) b) pont);

. o tdjdkoztat a kOnyvtrir 6s a nyilv6nos krinyvtrlri rendszer dokumentumair6l 6s szolgilltatitsair6l
(1997.6vi CXL. tv. 55.$ (1) c) pont);
. biztositja m6s krinyvtrirak 6llomrlnyrinak 6s szolg5ltat6sainak el6r6s6t (1997 .6vi CXL. tv. 55.$
(l) d) pont);
. helyismereti inform6ci6kat 6s dokumentumokat gyrijt, feldolgoz 6s szolg6ltat (1997.6vi CXL.
tv. 65.$ (2) c) pont);
. k<izhasmir inform6ci6s szolg6ltat5st nyrijt (1997.6vi CXL. tv. 65.$ (2) b) pont);
. szabadpolcos 6llomrlnyr6sszel rendelkezik (1997.6vi CXL. tv. 65.$ (2) d) pont)
.6ventestatisztikaiadatszolgilltathsStvlgez

A kiinyvtf rdllom 6ny gyarapitf sao ryiij t6kiire
A k<inyvtrir 6ltalanos gyiijt6koni nyilvSnos v6rosi kdzktinyvtar. Feladata a varosban 616k

krinyvtrlrhasznillati, inform6ci6s 6s t6j6koztat6si ig6nyeinek megfelel6 ell6t6sa.
A k<inyvtar gyrijt6kiir6r6l r6szletesen a gyiijt6kriri szab6lyzat rendelkezik.
Az {llomftnygyarapf t6s forr6sai :

a. VSsrirl6s: Krinyvtrirell6t6t6l, k<inyvesboltokb6l, mag6nszem6lyekt6l b. Ajand6koz6s: m6s
int6zm6nyekt6l, k<izponti alapokb6l stb. c. Nyomdai kotelesp6ldany d. Csere
A kdnyvtrlr Sllomrlny6nakgyarapit6sakor 6s a dokumentumainak ar6nyos fejleszt6se 6rdek6ben
figyelembe veszi a haszn6l6k ig6nyeit, a varos 6s kcimy6kdnek foglalkozlsi, k6pzetts6gi
demogriffiai <isszet6tel6t, 6rdekl6d6si kdr6t. Azint6zmdny gyrijtem6nye a krinyvtarat haszn6l6
olvas6k ig6nyeit figyelembe v6ve minden ismeretarlyagra kiterjed. Az 6llom6ny b6viil6s6t,
fejleszt6s6nek m6rt6k6t Piliscsiba Vilros Onkormanyzata 6ltal elfogadott 6ves k<ilts6gvet6s
hathrozzameg.

Az itlominy nyilv6ntart6sa
A tart6s haszrrfilatra sz6nt dokumentumok v6gleges nyilvrintart6sba keriilnek.

Az itlominy ellendn6se
A kdnyvt6ri 6llomany ellen6rz6sdnek szabdlyait a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelete
(rillom6nyv6delmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az illlominyellen6rz6s sorln az
6llomanyt <issze kell hasonlitani a szakszeriien vezetett nyilvantart6sokkal. Ert a munk6t a
rendeletben ellirtid1szakban 6s m6don kell elv6semi.



A[omf nyapasztrls
Az fllominyapasrtilsra, az 6llominyb6l val6 trirl6sre vonatkoz6 jogi szab6lyozdst szint6n a
311975-6s 6llom6nyv6delmi rendelet szabillyozza. Ennek 6rtelm6ben a dokumentumokat az

al6bbi cimen lehet trir<ilni a nyilvantart6sb6l:
- selejtez6s (ha a dokumentum m6r alkalmatlann6 vdlik a rendeltet6sszerii hasmfiatra, pl.:
rong6l6dott, elavult, csdkkent iritnta a kereslet stb.)
- egy6b ok (elhririthatatlan esem6ny, btincselekmeny, peruben megt6ritett krivetelds, behajt-
hatatlan kdvetel6s, hi6ny)
A kivonSsra sz{nt dokumentumokr6l tdrl6si jegyz6k k6sztil. A tdrlds t6ny6t az egyedi
nyilvrlntart6sban is jel<ilni kell, valamint a dokumentum katal6guslapjait a katal6gusb6l,
integr6lt rendszer eset6n a dokumentum bibliogr6fiai rekordjait az adatbimsban m6dositani
kell.

Az i'llomirny v6delme
C6l az intdzm6nyben olyan felt6teleket biztositani, int6zked6seket 6s tev6kenys6geket
foganatositani, amelyek lehet6v6 teszik 6s el6segitik a kcinyvtrirban l6vri dokumentumok hosszri
thvithasznillhat6sdgSt 6s 6llapot6nak meglrzeset a j<iv6 szitmira. Az 6llom6nyv6delemnek k6t
fo tertilete van: a megelozo 6s a helyre6llit6 tev6kenys6g.
A megel6z6 tev6kenys6g c6lja, a dokumentumok 6llapot roml6sSnak megakad6lyozdsavagy a

roml6s titem6nek lassit6sa, valamint olyan biztons6gi felt6telek megteremt6se, ami a dokumen-
tumok eltrinds6t, elvesztds6t megakad6lyozza az 6llapotukt6l fiiggetleniil.
A helyre611it6-javft6 tev6kenys6g feladata, hogy a t<ibb6 vagy kev6sb6 megrongSl6dott,
ttinkrement Sllapotri dokumentumokat kijavitsa, restaur6lja.
Allomrlnyv6delmi szempontb6l a dokumentumokat n6gy csoportba sorolhatj uk:
1. A kifog6stalan rlllapotri dokumentumok eset6ben a feladat az illlapot fenntart6sa.
2. A kis m6rt6kben megromlott 6llapotri dokumentumok eset6ben az els6dleges feladat a
tovribbi 6llomiinyromlas megakadfily ozhsa 6s lelassitSsa.
3. A rossz rillapotri dokumentumok eset6n a feladat javit6ssal, restauriiliissal a megfelelci 6llapot
el6r6se.

Felt6rr[s
Annak 6rdek6ben, hogy a haszn6l6k a konyvek 6s m6s dokumentumok halmazSban
eligazodjanak ktil<inb<iz6 szempontok szerint rendemi kell azrillomrlnyt. Erre szolg6l a feltar6s.
A feltrlr6s folyamata szabillyozott 6s alapelveiben fiiggetlen katal6gus form5j6t61. A feltar6s kdt
egymrlst6l j6l elkiilcinithet6 szempont szerint folyik
- formai
- tartalmi feltar6s (ETO)

A kiinyvtiri illomrfny feltiril eszkiizei
A kcinyr46r messzemen6kig arra torekszik, hogy az rillomany6ban l6v6 dokumentumokat a
visszakereshet6s6g 6s ti$6koztat6s 6rdek6ben maxim6lisan feltdrja 6s a felhaszn6l6k
rendelkez6s6re bocsSssa. C6l, a teljes k<irii sajrit adatbinis l6trehozrisa a krinyvtrir rlllomanyaban
fellelhet6 dsszes dokumentumtipusra, ami el6segiti az informatikai rendszereken tdrt6n6
visszakeres6s lehet6s6g6t, a teljes cimre, a cim kivonat szav6ra, szerz1re, alkot6ra,
ktjzremrikdd6re, sorozatra, kiad6ra, kiad6s 6v6re, ISBN szitmra, t6rgy idrire,tfrgysz6ra, zenei
thrgysz6ra,helyismeretithrgyszlraestdm6ra.

A kdnyvtrirban a kiildnbdz6 dokumentumokr6l hagyom6nyos szolgrllati 6s olvas6szolgSlati
c6dulakatal6gusok 6piilnek 6s 6llnak rendelkez6sre.
Szolgdlati c6dulakatal6gusok
- feln6tt r6szleg raktai katal6gusa
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- gyennekkdnyl.tAr raktari katal6gusa

A Kiinyvtfr szolgiltatisai
A k<inyvt6r szolgiltatitsait kdzvetleniil 6s korliltozhsn6lkiil biztositja azilllarrryolgrlrok szirmfna.
A kdnyvtrir alapszolgiltat6sai ingyenesek (kdlcsdnz6s, helyben hasn6lat), egy6b
szolgfitatflsok6rt az olvas6 a mindenkor megiillapitott 6s az olvas6i tdrben kiftiggesztett dijat
fizeti. A k<inyvtarhasznilatr6szletes szabillyait a krinyvt6r ir6sba foglalja 6s a beiratkoz6s soriin
ismerteti az olvas6kkal.
A beiratkozashoz szem6lyi igazolviny sztiks6ges. Tanul6k 6s 6n6116 keresettel nem
rendelkez6k csak j6tdll6ssal kolcsoncizhetnek.
Szem6lyi adatok regisdr6l6sa n6lkiil is ig6nybe vehet6 szolg6ltatasok:
. krinyvtarl iltogatis ismerked6s a k<inyvt6rral, nezelod6s, t6j6koz6d6s
. kijeldlt gytijtem6nyek helyben hasznillata (foly6irat olvasiis, bring6sz6s a szabadpolcon
elhelyezett kdnyvek k<iz<itt),
. thjekoztatl szolgillat ig6nybev6tele, informrlci6 k6r6se a kdnyvtrir 6s az egdsz krinyvt6ri
rend szer szolgilltaths air6 l,
. k<izhasmri inform6ci6k szerzdse (menetrendek, jegyzlkek, listdk, katal6gusok,
k6pvisel6testiileti iil6sek el6terj eszt6sei. . . stb. )
. krinyvt6ri rendezv6nyek l6togat6sa

Csak beiratkozott olvas6k 6ltal ig6nybe vehet6 szolg6ltat6sok
. dokumentumok kdlcsonz6se
. kdnyvtrirkrizi krilcsdnz6s (eredetiben, m6solatban)
. kcilcs<inz6si. el6j egyz6s, 6rtesit6s az el6j egy zett miir6l
. k<ilcsdnz6si id6 meghosszabbit6sa (szem6lyesen, telefonon, e-mailen)
. t6mafigyel6s

Afentiszolg6ltat6sokr6la,,Kdnyvtilrhasznillatiszabillyzat"
A kdnyvtdr nyilvdnos rendezv6nyei:
. oktat6st, rinmrivel6d6st el6segit6 rendezv6nyek
. irodalmat 6s krinyvtarat n6pszeriisit6 rendezv6nyek
. kiSllit6sok

A Kiinyvtir nyitvatart6sa
- Akcinyvt6r nyitvatarthsi idej6t a.Krinyvtarhasznil,atiSzabSlyzattartalmazza.

H6tfo: zLrva
kedd:8.00-17.00
szerda: 8.00-17.00
csiitd,rt<ik: 7.00-1 5.00
p6ntek: 08.00-13.00
szombat: 08.00-12.00

Miivel6d6si Informici6s Kiizpont tev6kenys6ge
A kultur5lis 6rt6kek k<izvetit6se, a kultfra eljuttat6sa a kdz<iss6gekhez, az egy6nekhez. Olyan
kultur6lis 6s mriv6szeti tev6kenys6gek miikridtetdse, amelyek minden korosztSlynak,
csoportnak programot kindlnak 6s az egy6neket minden dlethelyzetben, 6letkorban, eg6sz
6letiik folyaman meg tudja sz6litani.
C6lja egy olyan tev6kenys6 gszerkezet kialakit6sa, amely segfti
. a telepiil6s kdrnyezeti, szellemi, miiv6szeti 6rt6keinek, hagyom6nyainak feltiffesfut,
megismertet6s6t,
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. a helyi mrivel6d6si szokiisok gondozSs6t, gazdagitflsifi

. a v6ros kultur6lis vonzerej6nek ndveked6s6t

. a helyi-t6rs6gi azono ssSgtudat er6stid6s6t teleptil6siikhciz.

Fontosnak tartja a hagyom6nyok meg6rz6s6t, a folyamatoss6got 6s az irjitilst, az rijdonsdgok

megjelentet6sdt, a szemdlyess6get 6s az udvarias, bar6ts6gos hangvdtelt.

Szlnd6ka a kisebb kdzdssdgek l6trehozSsiin tfl a sz6lesebb kdzciss6get, av6rost, aregi6t, illetve
a testv6rvarosi kapcsolatokat 6rint6 6s megmozgatl programok l6trehozisa, b6vit6se, a

kdzriss6gform6l6 6s interaktiv szerepviillal6s. A mrivel6d6si k<izpont tev6kenys6ge sor6n figyel
a h6tr6nyos helyzetben l6v6kre, a kultur6lis es6lyegyenl6s6gre.

T<irekszik az iskolarendszeren kivtili, 6ntev6keny, tink6pz6, szah'kdpzl tanfolyamok,

6letmin6sdget 6s 6letes6lyt javit6 tanuldsi, feln6ttoktatasi lehetds6gek megteremt6s6re, melyek

el6segitik a helyben lak6k 6letmin6s6g6nek ndveked6s6t, a praktikus ismeretek ktizvetit6s6vel

hozzllftrulnak a lakoss6g ismeret- 6s k6pz6si szintjdnek ndvekeddslhez, mindennapi 6lettik

gazdagrtilsftroz.

Miivet6d6si Informici6s Kiizpont szolgiltatisai:
. Komoly- 6s kdnnyrizenei koncertek, ki6llit6sok, ifiris6gi 6s gyermekrendezv6nyek, el6ad6i

estek szerv ez6se, megrendez6se.
. Mrisoros el6ad6sok, sz6rakoztat6 rendezv6nyek szervez5se.
. Kultur6lis rendezv6ny ek szewezflse, lebonyolitrlsa.
.Ismerette4esztl,titjdkoztat6 el6ad6sok szervez6se valamennyi koroszt6lynak.
. Kfipzo- 6s iparmtiv6szeti, ndpmiiv6szeti ki6llitrisok rendez6se.
. Onszervez6d6 csoportok szervez6se, miik<idtet6se, sz6mukra mrik<id6si felt6telek biztosit6sa,

rendezv6nyek lebonyolit6sa.
. T6ncrendezv6nyek szervezdse, tSncoktat6s megszervez6s6ben kdzremiikdd6s (tinchinszerve-
z6se, modern 6s standard tr{ncok oktatilsa).
. Kdzdss6gek kialakul6s5t 6s fejl6d6sdt el6segit6 tev6kenys6g folytat6sa
. Idegen nyelvek, informatikai 6s m6s hasznos ismeretek elsaj6tit6s6nak 6rdek6ben

tanfolyamok szervez6se.
. Hagyom6ny6pol6s 6s 6tortikit6s; a Piliscsab ai T alhin tizemeltet6se
. Az iskolai tehets6ggondoz6s segit6se.
. Eg6szs6ges 6letm6dra nevelds tilmogatSsa, eg6szs6gm eg6rz6 pro gramok szervez6se.
. A,,hobby" tev6kenys6g segft6se.
. Sziinidei programok szervez6se.
. Egy6b szabadid6s rendezv6ny ek szew ez6se, lebonyolit6sa.
. Azint6zm6ny szabadkapacit6s6nak hat6kony kihaszn6l6sa 6rdek6ben helyis6gek b6rbe ad6sa.
. Filmvetitds megszerv ez6se, helyszin biztositSsa.

'Biztositja a helyszint 6s technik6t az dnkormhnyzattaj5konaf rendezv6nyeihez
. R6szv6tel a varos kiilfbldi kulturillis kapcsolatainak szervez6s6ben.

Miivel6d6si Inform 6ci6s Kiizpont nyitvatartrflsa
A mtivel6d6si kdzpont 6s szervezeti egys6gei nyitvatart6si idej6t aHinirendtartalmazza.
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Iv. AZ TNTEaMENy vrf xOnnsENEK r6ns sznnAr,vll

Az int6zm6ny m unkav6gz6ss el kapcsolatos szabilyai

A munkaviszony l6trejiitte
Az intezmeny a munkav6llal6 eset6ben a bel6p6skor a2012.6vi munkatdrv6nykonyv szerinti
jogviszonyt l6tesit. A kinevez6s tartalmazza a munkavilllal6 berezdsdt, munkak<ir6t, a

munkav6gz6s hely6t. ,._!!inevezds legfeljebb h6rom h6napos pr6baid6t tartalmaz.

A munkav6gz6s teljesit6se, munkakiiri ktitelezetts6gek, hivatali titkok meg6n6se
A munkavegzes teljesftdse az intezmeny vezetoje 6ltal kijekilt szewezeti egys6gben, illetve
munkateriileten, az oll6rv6nyben l6vo szabillyok, illetve a munkakdri lefr6s szerint t<irt6nik. A
dolgoz6 k<iteles a munkak<irdbe tartoz6 munk6t k6pess6gei kifejt6s6vel, az elvdrhat6
szak6rtelemmel 6s pontoss6ggal v6gezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen trilmen6en nem
kcizdlhet illet6ktelen szem6llyel olyan adatot, amely a munkak<ire betcilt6s6vel dsszefiiggdsben
jutott tudom6siira 6s amelynek kdzl6se a munk6ltat6ra, vagy m6s szem6lyre h6trdnyos
kdvetkezm6nyekkel jarhat. A dolgoz6 munk6j6t az arra vonatkoz6 szab6lyoknak 6s

el6ir6soknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvrirSsoknak
megfelel6en kciteles v egezni.
Nem adhat6 felvilSgosit6s azokban a k6rd6sekben, amelyek hivatali titoknak min6stilnek, 6s

amelyek nyilv6nossSgra keriil6se az int6zm6ny 6rdekeit s6rten6, amennyiben adott esetben
jo gszabilyban el6irt adatszolgiltat6si krltelezetts6 g nem 6ll fenn.
Az intezmenyn6l hivatali titoknak min6siilnek a krivetkez6k:
. a foglalkoztatott dolgoz6k szem6lyi anyagai,
. a krinyvt6ri 6s kultur6lis szolg6ltat6st ig6nybevevSk szem6lyi adatai,
. agazd6lkod6s adatai,
. a munk6ltat6ssal <isszefiigg6 adatok, informSci6k,
. azint6zm6ny biztons6gi, vagyoni- 6s tiizvddelmi adatai,ezekmiiszaki, technikai alkalmaz6sai.

A hivatali titok megsdrt6se fegyelmi v6ts6gnek min6siil. Azintezmdny valamennyi dolgoz6ja
k<iteles a tudom6sara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kdzlls3re az

illet6kes felettesdt6l enged6lyt nem kap.

A munkaid6 beosztfsa
A munkarendre vonatkoz6 bels6 szab6lyok kialakit6srln6l a Munka Tdrv6nyktinyv6r6l sz6l6,
tdbbszdr m6dositott 2012.I. Tdrv6ny a munkav6llal6k jog6ll6sar6l sz6l6 el6ir6sai az iranyad6k.
Azint1zmeny dolgoz6i rugalmas munkarend szerint dolgoznak, a munkav6gz6ssel kapcsolatos
szabily okat a MUNKAREND tartalmazza.

Szabadsrig
A rend6s szabads6g kiadfusilhoz - el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel 6s dolgoz6kkal
e gy eztetett s z ab a d s d gt ery k6 sziil.
A rendkiviili 6s fizet6s n6lktili szabads6g enged6lyez6s6re minden esetben csak az
int6zm6nyvezet6 jogosult, egy6b esetekben ezzel ahat6skrirrel a k<izvetlen vezetil rendelkezik.
A dolgoz6k 6ves rendes szabads6g6nak m6rt6k6t a Munka tdrv6nykdnyv szerint kell
meg6llapftani. A dolgoz6kat megillet6 6s kivett szabads6gr6l nyilvantart6st vezetnek 6s a
nyilvrlntart6s vezet6s66rt felel6s az intezmenyv ezeto.
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Kirt6rit6si kOtelezetts6g
A munkavillal6 a munkaviszonyilb6l ered6 k<itelezettsdgdnek v6tkes megszeg6s6vel okozott
kfu6rt krirt6rit6si felel6ssdggel tartozik A k6rt6rit6si felel6ss6g6nek szabillyait a Munka
Trirvdnykdnyvvonatkozo jogszabillyaitartalmazzf k.
A munkriltat6 a munkavSllal6nak a munkaviszonyhval dsszeftigg6sben okozott k6r6rt a Munka
Trirv6nyk<inyv vonatk oz5 jogszab6lyai szerint tartozik felel6ss6ggel.
A kiinyvtr[rhasznil6 k6rt6rft6si k<itelezetts5gft a k<lnyvtrlrhasnr5lati szabfilyzat rogziti.
Karokoz6s t6ny6ll6sa eset6ben azintezmfinykfufteritdsi elj6r6st indit, avonatkoz6 szab6lyoknak
megfelel6en, akirt okoz6 ellen.

Helyettesft6s
A helyettesit6s rendje -
Azint9nn6nyben foly6 munkdt a dolgoz6k id6leges vagy tart6s t6voll6te nem akad6lyozhatja.
A dolgoz6k tart6s t6voll6te esetdre a helyettesit6s rendszer6nek kidolgoz6sa az intezmeny
vezet6j6nek, illetve felhatalmazSsa alapjrin az adott szewezeti egys6g vezet|jdnek feladata.
A helyettesft6ssel kapcsolatos, egyes dolgoz6kat 6rint6 konkr6t feladatokat a munka
megkezd6se el6tt a dolgoz6kkal ismertetni kell.
Az int6zm6nyen beliili helyettesit6s rendj6t az int6zm6ny vezet6je bels6 utasft5sban
szabillyozza.

Munkakiiriik itadisa
Az int6zm6nyvezet6, valamint az intlzndnyvezeto 6ltal kijekilt dolgoz6k munkak<ir6nek
ifiad6s5r6l, illetve 6tvftel&61szem6lyi vfitozits eset6n jegyzdkdnyvet kell felvenni.
Az irtadisr 61 6s 6tv6telrSl kdsziilt j e gy zilkonyvben fel kell ttintetni :

az Stadis- 6tv6te I id6pontj 6t,
a munkakrirrel kapcsolatos t5j6ko ztat6st, fontosabb adatokat,
a folyamatban l6v6 konkr6t Ugyeket,
az 6tad6sra keriil6 eszkdzdket,
azhtadS 6s 6tvev6 6szrev6teleit,
a j elenl€v6k al6ir6srit.
Az iltadhs-6tvdteli eljrir6st a munkak<iwilltozilst krivet6en legk6s6bb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor 6tadfLs-efi6te16vel kapcsolatos eljrir6s lefolytat6sar6l munkakdr szerinti felettes

vezeto gondoskodik.

A munkaterv
Az irrtezminy vezetoje az int6zm6ny feladatainak v6grehajt6sira intlzmdnyi munkatervet
k6szit. A munkaterv <issze6llit{siiltoz, annak tervez6sekor javaslatot kdr az int6zrn6nyben
mrikcid6, vezet6st segit6 testiiletekt6l, szervekt6l, k<izoss6gekt6l.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
. a feladatok konkr6t meghatinozilsflt,
. a feladat v6grehajt6s66rt felel6s(6k) megnevezlsdt,
. a feladat v6grehajt6srinak hataridej6t,
. a v6grehajtSsra vonatk oz6 titjekoztat6si k<itelezetts6geket.

A munkatewet azintlnneny dolgoz6ival ismertetni kell. Az intdzmlny vezet6je a munkaterv
v6grehajt6s6t folyamatosan ellen6 rzi es 6rt6keli.
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Az int6zm6ny ii gyiratkezel6s e

Azrntdzmenyben azigyiratok kezel6se kdzpontosftott rendszerben t<irt6nik. Aziigyiratkezel6s
irinyithsfulrt 6s ellenSrzds1lrtazint6nn5ny vezet6je felelos. Az tigyiratkezel6st az lratkezel6si
Szab 6ly zatban fo glalt el 6 ir6sok alapj 6n kel I v6 gezni.

A kiadmr[nyozis rendje
AzintfzmdnybenakiadmSnyoz6srendj6tazintezmenyvezetlszabilyozza.
A kiadmrlnyozas rendj6nek szab6lyai az SZMS Z kieg6szit6 szabilyzata.

B6lyegz6k hasznilata, kezel6se
Valamennyi c6gszerti al6irhsn6l cegb5lyegzbt kell hasznSlni. A b6lyegzdkkel ell5tott,
c6gszeriien alfuirt katok tartalma 6rv6nyes kritelezetts6gv6llalSst, jogszerz1st, jogr6l val6
lemondilst jelent.
Azint6zm6ny b6lyegz6it az int6zm6nyvezet6 k6'teles naprak6sz 6llapotban nyilv6ntartani.
Azintdz.rn5nybencegbelyegz6hasznflatlraazint6zm6nyvezet6 jogosult.

Az Stvev6k szem6lyesen felel6sek a c6gb6lyegz6k meg6rzes6ert. A c5gbllyegz6k
beszerz6s6r6l, kiad6srir6l, nyilvrlntartds|r6l, cser6j6r6l 6s 6venk6nti egyszeri leltirozilsfx6l az

int6zm6nyvezet6 gondoskodik, illetve ab6Iyegz6 elveszt6se eset6n az ellirhsok szerint kdteles
elj6rni.

Lz int6zm6ny gazdhlkodisa :
A Mtivel6d6si Inform6ci6s Krizpont 6s Kcinyl'trir gazdasSgi szewezettel nem rendelkez6
k<iltsdgvet6si szerv.
. Eves krilts6gvet6s alapjan gazd6lkodik, melynek keretsz6mait az irinyit6 szerve Piliscsaba
Varos Onkormtlny zathnakK6pvisel6-testtilete 6llapftj a meg.
. A kdlts6gvet6si kereteken beliil az igazgatl <in6ll6an gazd6lkodik a gazdillkod6sra kijeltilt
szew ezet dolgoz6inak p9nzugy| technikai segits6g6vel.
. Azirinyit6 szerv 6ltal j6vihagyott bev6teli 6s kiad6si el6fuinyzatok alapjan gondoskodik azok
<isszhangj 6161, a kdlts6gvetds egyensf ly6r61.
. A p6nzforgalom lebonyolft6sffi az CIB Banknfi vezetett int6zm6nyi gazdSlkodhsi szimla a
keszpdttzforgalmat az rinkorminyzat p6nziigyi oszt6lyht6I felvett 6s elsz6molt ell6tmany
biztositja.

Varyonnyilvintartis
. A k<iny'rt6r dokumentum6llomanyflt retrospektiv katal6gusban tartja nyilvrin.
. A dokumentum6llom6nyt h6rom6venk6nt teljesk<irii 6llomrlnyellen6rz6ssel, t6telesen kell
ellen6rizni a 3 I I97 5. KM-PM rendelet 6rtelm6ben.
. Az int6zm6ny igazgat6ja vagy ir6nyit6 szerve el6re nem l6that6 okok bek<ivetkez6se,
vagyonv6delem stb. miatt rendkivtili 6llom iny ellenorz6st is elrendelhet,
. A szakfeladatok ell6t6srlval kapcsolatos gazd6lkod6si, p6nziigyi feladatokat a p6nztigyi-6s
vagyonnyilv6ntart6sokat 6s a gazdilkodirs r6szletes szabillyozSsdt az int6zm6nyvezet6
ktizremtik0d6sdvel az onkorminyzat p6nziigyi osztilly a vegzi.
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A dolgoz6k felel6ss6ge a dokumentumokdrt, vagyont6rgyak6rt:
A Miivel6d6si Inform6ci6s Krizpont 6s Krinyvtar dolgoz6i egyiittesen felel6sek a krinyvtrir
6llomrinyS6rt 6s az int6zm6ny vagyontargy ai6rt.
. A kcinyr4aros kiildnds felel6ss6ggel tartozik a kdnyvt6r dokumentum- 6s eszk<iz6llomanyanak
meg6viis66rt, a rendeltetdsszeni hasznillat megk<ivetel6s66rt, az olvas6k Sltal kdlcs<inz<itt
dokumentumok k6sedelmes visszahozatala, elveszt6se stb. eset6n a sziiks6ges eljar6s
lebonyolitd s66rt, a k<inyvtrlr bev6teleinek szab6lyos kezel6s66rt.
. A miivel6d6si kozpont helyis6geinek, btfiorzatinak, egy6b vagyontiirgyainak rendeltetdsszerii
haszn6lat66rt azigazgat6 6s a feliigyeletet ell6t6k felel6sek.

A kiitelezetts6gvfllalis, utalvinyozis, ellenjegyz6s,6rv6nyesit6s rendje
K<itelezetts6gv6llal6s, utalvinyoz6s, 6rv6nyesit6s, ellenjegyz6s rendj6t az intlnnenynll az

int6zm6nyvezeti| hatirozza meg a Hivatal riltal kiadott gazdilkodSsi szab6lyzatban foglaltak
szerint.

Bels6 ellendrz6s

Az Aht. 70. $ (l) bekezd6se 6rtelmdben a bels6 ellen6rz6s kialakit6sar6l, megfelel6
miik<idtet6s6r6l 6s fiiggetlensdg6nek bizlrositdsix6l a krilts6gvetdsi szew vezetdje ktiteles
gondoskodni, emellett k<iteles a bels<i ellen6rz6s mtikdd6s6hez sz0ks6ges forr6sokat biztositani

A kdlts6gvetdsi szervek bels6 kontrollrendszer6rdl 6s bels6 ellen6rz6s6r6l sz6l6 37012011. (Xn.
31.) Kormiinyrendelet alapjrln a Mtivel6d6si Krizpont 6s Kdnyvtrlr a bels6 ellen6rz6st a
teleptildsi <inkormrinyzaltal6s a Piliscsabai Polg6rmesteri Hivatallal kdtdtt munkamegoszt6si
meg6llapod6s szerint biztositj a.

A bels6 ellen6rz6st vdgzo szem6ly feladataira a krilts6gvet6si szervek bels6
kontrollrendszer6r6l6s bels6 ellen6rz6s6r6l sz6l6 37012011. (XII. 31.) Korm6nyrendelet 21. g
6s 22. $-ban, jogaira 6s k<itelezetts6geire a 25. $ 6s 26. $, tovSbb6 a munkamegoszt6si
meg6llapod6sban fo glaltak az ir iny ad6 ak.

Az int6zm6ny m ii kii d6s 6t 6rint6 ery6b dokum entum ok, szab 6ly zato k j e gyz6ke
1 . KdnyrArlrh aszrrilati Szabilly zat

2. Gylfijtlkori Szabiiy zat

3. Hazirend

4. Munkakdri leir5sok

5 . Tirz- 6s munkav6delmi szabily zat

6. Bel s6ellen6rz6si szabilly zat, FEUVE
7 . L eltitr oz6s i szabdly zat 6s sel ej tez6 si szab illy zat

8. Munkamegoszt6si meg6llapod6s

9. Adatv6d elmi szab 6lv zat
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Y.Zhr6 rendelkez6s

l. Jelen Szervezeti 6s Mrik<td6siSzabillyzat2024. augusztus 1. napjrln l6p hat6lyba.

2. Azintdzmeny kor6bbi Szervezeti 6s Mrik<id6siszabalyzata2024.jrilius 31. napjrin hatillyit
veszti.

Zirad6k:
J6vrihagyta Piliscsaba Varos Onkormrinyzatinak K6pviselS-testiilete 15812024. (WI.S.) a
szAmihatirozatfval.

Piliscsaba, 2024. jrrilius I 1.

r. Szelke Liszlfi
6nyvezet6 ffi

X{vs-%
%*ru"4
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