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Dunaharaszti Varosi Kényvtar

Szervezeti és Mukodést Szabdlyzat

I. Altalanos rendelkezések
Fenntartéi jovahagyas

A Varosi Kényvtar (a tovibbiakban: SZMSZ) Dunaharaszt Viros Onkorményzatﬁnak Képviselo-testiilete,
mint fenntarté 2020, oktéber 26-4n tortént 80/2020. (X.26.) az Kt. hatirozatival hagyta j6va. A hatalyba
lépéssel egyidejlileg hatalyit veszt az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat és a mellékleteit képezd egy¢b belsé szabdlyzatok betartisa az intézmény
valamennyi munkavillaléjira nézve kételezs érvényti. Az SZMSZ akkor lép életbe, ha azt az intézmény
igazgat6ja mindenki szdmata nyilvanossa teszi, és kotelezi az intézmény dolgozdit a szabalyzatok
megismerésére és betartasara,

I1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmeény mikodési szabalyair.

- A 2012. évi CLIL térvénnyel moédositott 1997, évi CXI. torveny a kulturilis javak védelmérél és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatisrol és a kézmiivel6déstdl.

= A Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L térvény és annak kulturalis agazatra vonatkozd
végrehajtasi utasitdsa

— Az adatkezelés alapfogalmai az informéaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciés szabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIL tdrvény és az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
GDPR a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérSl.

III. Az intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

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

Statisztikai szamjele: 1679460-9101-322-13
Adoszama: 16794601-2-13
Bankszamlaszama: 11742180-16794601
Konyvtari alszamla: 11742180-16794601-10410008
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Alapité okirat kelte: 2017.06.30.,
Alapité okirat szama: 1-653408 /2017
Alapitas ideje: 1954.01.01.

Az intézmény székhelye, cime:
Dunaharaszti Varosi Kényvtar 2330. Dunaharaszti, Dézsa Gyorgy ut 12/b.
Az intézmény levelezési cime: 2331, Dunaharaszti, Pf.35.

Telefon: 06 24 531-040

Fax: 06 24 531 042

E-mail: dhbiblio@dhbiblic.hu
Honlap: www.dhbiblio.hu
Logoja:

VAROSI KONYVTAR

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kzfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari cllitasrdl és a kézmivelGdésrél szold
2012. évi CLIL torvénnyel médositot 1997. évi CXL térvény alapjan:

kézgytjtemeényi szakmai feladatokat elldté nyilvanos kézszolgaltaté intézmény.

Az ellitandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését

082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, fejlesztése, nyilvantartisa.

082043 Konyvtari allomany feltirdsa, megdrzése, védelme.

082044 Kényvtari szolgaltatasait 2 minéségirinyitds szempontjai figyclembevételével szervezi.
082091 Ko6zmuvelddés- kozosségi és tarsadalmi tészvétel fejlesztése

Az intézmény létrehozasanak ideje:
Kozségi Konyvtar Dunaharaszti: 1951,

Kapacitismutatok:

- Konyvtar: 60 ezer példany konyvtart dokumentum.

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhdzott irinyit6 szervének neve, székhelye:
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Dunaharaszti Viros Onkormanyzata
2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.

Az intézmény fenntartd szetrve és székhelye:
Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
2330. Dunaharaszti, FS at 152.

Az intézmény jogallasa, vezetSjének kinevezési rendje:

A Dunaharaszti Varosi Kényvtar intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi besorolsa: 6nalléan mukodé koéltségvetési szerv.

Pénzigyi-gazdasigi feladatait Dunaharaszti Polgirmesteri Hivatala latja el a2 munkamegosztas rendjét
képezb jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodds alapjan.

Az intézmeény vezetSjét az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv (képviselé-testiilet) — a munka
térvénykonyvérdl szold, tobbszor médositott 2012, évi I torvény és annak kulturilis dgazatra
vonatkozo végrehajtdsi utasitisa figyelembevételével — munkaviszony keretein beliil, palyazat Gtjan,
legfeljebb 6t év hatirozott idStartamra nevezi ki, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.”

Az intézmény illetékessége: Dunaharaszti viros kozigazgatasi teriilete, valamint szdmitisba veendd a
magyar igazolvannyal vagy uniés igazolvannyal rendelkezé beiratkoz6 lakhelye/tartézkodasi helye.

Az intézmény jogkore és hatiskore:

A Dunaharaszti Virosi Kényvtir vagyondban 1évé eszkozokkel az alaptevékenységéhez kétédden
onalléan gazdilkodik a hatilyos jogszabalyok elGirisainak megfelelSen, kotelezettségeinek teljesitéséért
felelésséggel tartozik. A hasznalatira bizott ingatlanvagyonnal rendelkezik, de azt el nem idegenitheti,
valamint annak megterhelése csak a Dunaharaszti Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testilete, mint
tulajdonos egyetértésével lehetséges.

Bérgazdilkodd jogkore szerint a Dunaharaszd Varosi Konyvtar 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik.

A szervezet vezetSje a munkaviszony keretében foglalkoztatott allomdanyba tartozé dolgozdk esetében
gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

A Dunaharaszti Virosi Konyvtar a gazdalkodasat a Dunaharaszti Viros Képvisel6-testiilete altal - az
adott évre sz6l6 - kéltségvetési rendeletében az intézmény részére jévéhagyott keretszamok alapjan

végzl,

Az intézmény jegyzése:
Az intézmény hosszubélyegzdjének szévege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR
2330. Dunaharaszti, Dézsa Gy. 4t 12/b.
Az intézmény korbélyegzdiének szovege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR Dunaharaszti

Kényvtari dokumentumok tulajdonbélyegzdie:
Dunaharaszti Varosi Konyvtir

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a foglalkoztatottat, aki munkakori feladataival
Osszefuggésben
% javaslattételi,
% dontesi,
» vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,
% a koéltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetSleg Gnkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas terén, vagy a felhasznaldssal val6 elszamolds sordn felel6sséggel tartozik az

mtézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezetd koteles.

A képviselet szabalyai

oAz intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esctckben
itruhizhatja mds személyre vagy személyekre a pénzgazdalkodasi jogkoroket tekintve illetve az
intézmény altalinos mikodésére vonatkozoan.

eAmennyiben az intézményvezets tavollétében az gy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve helyettesitésrdl 52616

rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd cljarasra feljogositanak.

Sajtényilatkozatot az intézményrol, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

A kiadmanyozasi jogkoér gyakotlasa
Az intézményben kiadmanyozési joggal kizirdlag az intézményvezetd rendelkezik.

A koényvtar nyitva tartasa:
Hétfs:  10-18

Kedd: 10-18

Szerda: 10-18
Csutortok:  zarva
Péntek: 10— 18
Szombat:  9-13
Vasarnap:  Zarva

IV. Az intézmény feladatai
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A Dunaharaszti Varosi Koényvtir a helyi kultira, a nemzeti kulturdlis érokség és a vilag kulturalis

orokségének szélesebb korben valéd megismertetésének, a kdzosségt és kozélet, valamint a lakossagi kultira
és kulturalis szokasok szintere.

Koényvtari feladatok:

az olvasasi kultira fejlesztése, olvasisnépszerisiteés,

az 4ltalinos és szakirdnyd ismeretszerzés a tanulds szolgilatiban, és a kozéleti tajékozodas
lehetdségeinek megteremtése,

kényvtari dokumentumok gydjtése, Orzése, feltarisa, gondozasa, és a hasznalé rendelkezésere
bocsajtisa,

a kényvtarban Srzott kulturdlis értékek kézkincesé tétele, ezzel erdsitve az intézmény brandjét,
dokumentum- és informacicsere biztositasa,

olvasdszolgalat, tajékoztatas, szaktajékoztatas,

informacids kommunikécios technologiai, digitalis irdstudds-fejlesztés,

elektronikus katalogus, helyi adatbdzis épitése, adatszolgiltatas kiilsé adatbazisokba, internet
hozzaférés biztositasa,

allomédnygyarapitis, feldolgozas, dllomanyvédelem, helytérténet-archivalas,

konyvtarkozi kolesonzés,

gycrmek- és felndtt konyvtari szolgiltatasok biztositasa: a kiskordak testi, lelki és értelmi
fejlédésének védelmét figyelembe véve,

Tudis-, informaci6,- és kultirakozvetitd tevékenységgel hozzajirulni az életmindség javitasihoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

részvétel a konyvtarak és konyvtiri szakmai egyestletek kézott munkamegosztasban,
foglalkozasok, rendezvények, konyvtarhoz kapcsolodd programok szervezése,

a helyi kozdsség, kulturilis hagyomanyok és értékek apolasa, kozvetitése,

a gyermek és felntt lakossdg szdmdra a kisebbségek kulturdlis értékeinek kozvetitése, a sokreta
konyvtari szolgalat népszerisitése 4ltal a tigabb horizontd kulturilis igények felkeltése és kielégitése,
(a fiatalok digitalis kompetencidjinak fejlesztése mellett) prioritds a gyermekek részére konyvtir- és
olvasasnépszerdsité programok szervezése a legfrissebb szakmai jogyakorlatok szernt.

Egyéb feladatok:
A konyvtar, mint helyi kdzgyGjtemény, a helyi kozosség nyilvanos szintere.

Az intézményi feladatok végrehajtisit a helyi tirsadalom nyilvinossiga el6tt a kilonb6z6

érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének valamint a fenntartd elvirisainak figyelembe

vételével szervezi. A helyi kulturdlédidsi folyamatok mikodtetését az intézmény sokszind formik,

modszerek és eszkozok alkalmazasaval biztositja.

Egyéb kiegészit tevékenységek:

Az intézmény a rendelkezésre all6 eszkozeivel — szabad kapacitisa mértékéig — alaptevékenységét

kicgészit6, anyagi haszonszerzésre nem irinyuld kisegitS tevékenységet végezhet. Igy rendezvények,

programok, kidllitisok szervezése, digitalis szolgaltarasok, kiado1 tevékenység.
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A konyvtar feladatai a jelenben és jovGben

Kiildetésnyilatkozat

* Gyljteményével és mas konyvtarak adatbazisinak és gyGjteményének clérésével hasznildi részére
biztositsa a magyar és az egyctemes kultira kincseit, a hazai és nemzetkézi informacidhoz és
tudasanyaghoz val6 szabad hozzaférést a kultira és a gazdasig minden teriiletén.

o Segitdje az oktatasnak, a kutatisnak, az ismeretszerzésnek, tanulisnak tovibbtanulisnak, és a
szorakozasnak.

® DBiztositsa az izlésfejlesztést, a szakmai, politikai, vilagnézeti tijékozddast, a szabadidé hasznos
eltoltését.

® Mindségi és korszerll szolgaltatisaival, helyismereti informéciék és dokumentumok gyujtésével a

viros szellemi életénck, kbzéletének informacios kézpontjava valick.

V. Az intézmény szervezeti felépitése

Munkaszervezés és miikodés:
A Dunaharaszti Vérosi Kényvtar tevékenységét Dunaharaszti Viros Onkormanyzata Képvisels-
testlilete, annak Oktatasi, Mivel6dési és Sportbizottsiga segiti.

Az intézmény szervezeti felépitése:
A Dunaharaszti Virosi Konyvtir intézmény szervezeti felépitésér, ala- és folérendeltség, illetéleg
munkamegosztas szerint:

1 16 kdnyvtaros - intézményvezetd

1 £6 kényvtaros — konyvtari szakmai igazgaté-helyettes

1 £6 olvasoszolgalatos — tijékoztatd konyvtiros-asszisztens

1 £6 gondnok — tajékoztatd konyvtiros-asszisztens

1 16 feldolgozd — munkaligyi feladatokat ellité kényvtiros-asszisztens
1 £6 feldolgoz6 — pénziigyi feladatok ellité kényvtiros-asszisztens

1 £6 intézménytakaritd, technikai munkatdrs

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az intézmény szamadta jogszabilyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mik6dési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatilya kiterjed: - az intézmény vezetbire,
- az mtézmény dolgozoira

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az intézmény bels szervezeti egységeinek f6bb feladatai:
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Az intézmény belsé szetvezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges cél,

hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen lassa el a kovetelményeknek

megfelelGen.

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetjének jogallasa

Az intézmény vezetSiének beosztasa: igazgatd.

Kinevezése Dunaharaszti Viros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének hatiskore, nyilvanos palyizat

atjan, hatirozott idére. Az intézmény vezetését a hatilyos jogszabalyok alapjin az igazgat6 latja el, aki

az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdie. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményei feladatok

megvalositasardl, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositisarél. Az intézményben a munkdltato

jogkor gyakorldja.

Kiemelt feladatai:

az intézmeény vezetése,

a kézgyljteményi szakmai tevékenység és az chhez kapcsol6do  tevékenységek irdnyitdsa,
ellendrzése,

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

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjdn az intézmény mikddéséhez sziikséges személyl és tirgyi
feltételek biztositisa,

alraldnos tizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalisa és az abban foglaltak
megvaldsitisa,

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

munkatirsak munkakétének meghatarozasa, belsé és kiilsé utasitasok, a végtrehajtis ellendrzése,
hatalyos jogszabélyokban, a munkakori leirdsaban és a felettesei 4ltal meghatarozott egyeb feladatok
ellitasa,

az intézmeény kiils6 kapcsolatainak képviselete,

a konyvtar jovSképének tervezésében aktiv részvétel,

tavollétében, illetve akadalyoztatis esetén az ltala megbizott személy képviseli.

Fabb hataskoérei:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakoriilményre vonatkozd kérdések
tekintetében,

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

Felel6sséggel tartozik:

- a szakmai munkaért,

- amunkatarsak szabalyos munkavégzéséért,

- a munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
- azintézmény kbltségvetési kereteinek betartasaért,

- az Onkorményzati tulajdon védelméért,

- a kozgyyj temény védelméért.

Az intézményvezetd munkakéri lefrdsat a fenntartd késziti el. Az mtézményvezetd felett a
munkaltatéi jogokat a Polgirmester gyakorolja,

A konyvtar igazgat6-helyettesének jogallasa:
A konyvtar igazgato-helyettesét az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére.

Feladatai:

- a konyvtiri munkatirsak munkijanak iranyitasa,

- minGségiranyitissal, statisztikaval kapcsolatos feladatok elltdsa,

- a konyvtar j6véképének tervezésében aktiv részvétel,

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

- afeladatok kiosztasa, az elvégzett munka ellendrzése,

- munkaidé-beosztisok készitése, szabadsagok éves tervezése és 6sszehangolasa,

- amunkavégzésre vonatkozé szabilyok betartatasa,

- Az igazgatd tavollétében helyettesiti, de bizonyos feladatkéreit csak igazgatdi
jovahagyassal gyakorolhatja.

Hataskdre:
- javaslattétel az intézmény miikédésével kapcsolatosan,

- egyeztetés a feladatkorébe tartozd kérdésekben.
A munkavillalé kotelességei, jogai és felelGssége:

Munkakéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott munkatirsak feladatainak meghatirozasit a munkakéri lefrasok

tartalmazzdk, melyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezik. A leirasok tartalmazzak a
foglalkoztatottak jogallisit, feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A szervezet

egyscg modosulisa, személyi véltozis, vagy feladatviltozds esetén ezeket 15 napon belill médositani

kell. A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalisaért az igazgatd felelGs.

A munkavillalé kételességei, jogai és felelGssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozason til:
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¢ 2 munkdjira vonatkozo hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések, utasitasok ismerete és
betartisa, munkatirsi, emberi, szakmai cgytttmikodés  kollégdival és egyéni felel6sségvallalas
munkajiért,

® a tevekenységét érinté informiciok megfelels kezelése, a szolgilati titok védelme, valamint a
tzrendészeti, baleseti-, kérnyezet- adat- és vagyonvédelmi eléirdsok betartasa, betartatasa,

® a rendclkezésére bocsdtott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer(, takarékos hasznalata, az
intézményi vagyon védelmére vonatkozé elGirasok betartisa, és az intézményben munkat vallald, vagy
az oda betéré hasznalokkal vald betartatdsa.

® Szakmai tovabbképzéseken valé kételezet részvétel,

* A munkavillal6 koteles sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt
nyilvanitani.

* A munkavallalénak joga az altala felvetett kérdésckre, bejelentésckre a vezetStdl valaszt igényelni.

* A munkavallalé kételes az intézményt érintS kérdésekrdl az igazgatot tajékoztatni.

* A munkavallalé a munkakér leirasiban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai kérdésckben.

Munkaértekezlet:
A j6 munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje sziikség szerint, de legalibb
havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi munkavallaloja.
A munkaértekezlet célia, hogy az intézményvezets beszamoljon az ecltelt idészakra vonatkozdan
megtervezett, majd elvégzett kozos munkardl — a kozben esctlegesen felmertild problémakrél, kézdsen
keresve a munkatirsakkal a megoldast -, értékelve azt; valamint ismerteti a kévetkezd idGszak feladatait,
&s lehetéséget ad, hogy a munkatarsak a véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel. A minéségiranyitis szempontjait figyelembe véve a munkdltaté a munkavallalékat az 6nértékelés
objektiv iranyiba segiti, amellyel (az egyén és) a szervezct fejlédését elbsegiti.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
A munkavillalé nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a munkaviszonya
alapjan betSltétt munkakdrével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovibbi a pénziigyi kételezettségvallalisra jogosult munkavillald
munkakorével, vezeté megbizisival 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés 4) pont] iranyitisi (feliigyeleti), ellendrzési vagy
elszamolasi kapesolatba keriilne,

b) a munkaltat6éval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatéval
rendszeres gazdasigi kapcsolatban allé més gazdasigi tarsasighan betoltott vezetS tsztségviseldi,
feligyelobizottsagi tagsdg.

A munkiltatd a vele munkaviszonyban 4ll6 munkavallaléval munkakori feladatai ellitisara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
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Amennyiben a munkavillalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzéste iranyuld tovabbi
jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idStartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony csak a munkéltatd elGzetes irdsbeli hozzajirulisaval létesithetd.

A munkavillalé a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre irinyulé jogviszony létesitését - a
tudomdnyos, oktatéi, mlvészeti, lektori, szerkesztéi, a jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a
kozérdekd onkéntes tevékenység, valamint az allami projcktértékeldi jogviszony kivételével - koteles a
munkiltatonak elzetesen {risban bejelenteni, amely Osszeféthetetlenség esetén a tovabbi jogviszony
letesitését irasban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyulé tovibbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése ellen
munkaligyl jogvita kezdeményezhets.

Ha a munkaltatd az &sszeférhetetlenségrdl nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjin szerez
tudomast, a tudomadsszerzéstdl szamitott &t munkanapon belil irisban felsz6litja a munkavallaléat az
Osszeferhetetlenség megsziintetésére.

Ha a munkavillal6 az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas kézhezvételét
kévets harmine napon belill az 8sszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltaté a munkaviszonyt
azonnali hatallyal megsziinteti.

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

Az intézmény valamennyi munkatirsa szimira évente kételezd ayilatkozni a gazdasdgi vagy -

az inrézmény tevékenysége szempontjibol relevins — egyéb érdekeltségerkrdl,

A nyilatkozatot minden év janudr 31, napjiig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagidban Grzi, Az intézményvezetd gazdasdgi érdekeltség
nyilatkozatdt a fenntarté Onkormdnyzat részére sziikséges megkiildent zdrt boritékban, melyet
a fenntarto az intézményvezetd személyi anyagiban briz.

V1. Az intézmény miik6désének f6bb szabalyai:

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkaviszony létre jotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatirozott, vagy hatirozatlan idejd kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd
illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatai ellitisara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsé személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, dtmeneti idGszakea.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék dijazasa:

A munka dijazdsira vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédéshen, vagy kimevezési okiratban kell
rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali (GDPR) titkok meg6tzése:
11
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvirhatd szakértelemmel
¢s pontossiggal végezni, a hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titkokat megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel adatot, amely a munkakote betoltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jathat. A dolgozé munkijit az arra vonatkozé szabilyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitisainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabilyban elditt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali és adatvédelemmel kapcesolatos titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvinossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A sajtényilvinos
rendezvényeken készilt video- és fényképfelvételekrSl jogszertien elére tijékoztatja a megjelenteket.

Az intézménynél hivatali (GDPR) titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

— az alkalmazottak szemdlyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az intézmény haszndléi személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatvédelemmel kapcsolatos adatok,

— az alkalmazottak egészségi dllapotira vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali és adatvédelemmel kapesolatos titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtijekoztatd eszkéz6k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenitik:

A televizi6, a radi6, az frott sajté képviseldinek adott mindennemd felviligositas nyilatkozatnak

mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkézok munkatitsainak udvarias, konktét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagiért, a tények objektiv
ismeretéért a nyilatkozd felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapesolatban, amelynek id§ elétti
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe
tartozik.

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett tiport kész anyagat a kozlés elStt megismerje.
Kérheti az 0jsigirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kévzlés
elStt vele egyeztesse.

Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével adhato.
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A munkaid§ beosztasa:

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

Az intézmenyben a hivatalos munkarendet szervezet egységenként, az intézmény nyitvatartisi
idejének rendje és a munkakéri sajatossagokat figyelembe véve kell kialakitani.

A munkaidé beosztasat az intézményvezetd hatirozza meg.

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivili szabadsiag kivételéhez el6zetesen az intézmény vezetSje a
munkavéllalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevétclkor engedélyezi. A munkavallalék évi
szabadsigat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkajat, nyitvatartdsat ne akadalyozza. A
szabadsig mértékét jogszabalyok éllapitjdk meg, melynek figyelembe vételével kell a szabadsag kiadasat
megtervezni. _

Az intézményi zarvatartisrol a munkavallalokat elGzetesen értesiteni kell.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdék idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tavolléte estén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetSjének, illetve
felhatalmazas esctén az adott szervezeti egység vezetSjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell rogziten.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalét a munkavallaléi jogviszonybdl ereds kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelSsséggel tartozik.

Szandckos karokozas esetén a dolgozé a teljes kart koteles megtériten.

A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiiny esetén, amelyeket 4llandéan
Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezelSket e nélkiil is terheli felelSsség az dltala kezelt pénz tekintetében.

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabilyszerGen dtadott és dtvett anyagban, druban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jird veszteség mértékét meghaladé hiany.
A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott munkavillald vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kirt tébben egyiittesen okoztik, vétkességik, a meg6rzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérikk arinyiban felelnek. Amennyiben a kért
tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelGsség:
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Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyamin bekovetkezett
karért vétkességtre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mds megSrzésre szolgild
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékd és értékd hasznalati

értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési tirgyak rendeltetésszet(
hasznalatiért, a gépek, eszk6zok, beleltarozott kényvek, DVD-k, CD-k sth. megovasiért.

Kapcsolattartas:

Az etedmeényesebb mikédés elSsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasigi cgységekkel, civil szervezetekkel folyamatos kapcsolatot tarthat fenn,
egyuttmikodési megallapodast kothet. '

A kiadmanyozas rendje:

A kiadminyozasi jog magiban foglalja meghatirozott tevékenységi koron belill az intézkedés - dontés,
vélemeny-nyilvanitis, kozbeess intézkedés, szabalyozas - kiadAsinak és az ligyirat irattdrba helyezésének
jogat.

Az intézmeény barmilyen teriiletén kiadmanyozasta az intézmény vezetSje jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény helyettes vezetdie.

BélyegzGk hasznalata, kezelése:

Valamennyi hivatalos alairasnal bélyegzdt kell hasznélni.

A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvillalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

A gazdalkodas rendje:

Az intezmény kéltségvetési folybszamlival rendelkezd, 6nalléan gazdilkodd szervezet.

A tervezés, a gazdalkodas és a végrehajtis az intézményvezetd feladata.

Kéltsegvetési eloiranyzat szerint — allami kéltségvetésbdl e feladatokra meghatarozott és dnkormanyzati
tamogatasként kapott pénzosszeghdl - gazdalkodik az intézmény.

LehetSségeit palydzatok Gtjan nyert pénzosszegekkel valamint sajat bevételekkel egésziti ki.
Az intézmény szakmai feladatinak és gazdasagi egyenstlyanak biztositdsa érdekében:
- jovihagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.
=~ illetményhivatallal k6z6sen végzi személyi allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait.
- figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi el6irdnyzatok alakuldsat.
— gondoskodik az intézmény ing6 ¢s ingatlan vagyonanak kezelésérdl, leltirral biztositja a tirgyi és
fogyoeszkozok védelmét.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:
Az intézmény épiiletére az intézmény megnevezését ki kell rni, és jogszabalyban meghatirozott médon
zaszloval kell ellatni.
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Az intezményi rendszabilyok tartalmazzak az intézménybe litogatSk jogait és kételességeit, valamint az
intézmeény belsé rendjének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartisa kotelezd, erre elsGsorban minden latogaté maga, masodsorban az intézmény
munkatarsai iigyelnek.

Reklimhordozd csak az intézményvezetS engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklimot, rekliamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat

veszélyeztet. Tilos kézzétenni olyan reklaimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erSszakra, a

személyes vagy kozbiztonsig megsértésére, a kérnyezet, a természet kirositisira dsztondzne.

Az intézményi 6vo, véd§ elbirasok:

Az mtézmény minden dolgozdjinak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik ¢és testi

epséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket megszerezze, betartsa és Atadja. Baleset, vagy ennck
veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a
Munkavedelmi- és TGzvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz esetén eléirt utasitisokat, a menekiilés utjat,
valamint az intézmeényi épiilet és munkavallalok védelménck lehetségét és feladatait.

Az intézmény hasznaléi részére az intézményben tartézkodis és végzett tevékenységek rendjét a
Hazirendben kell meghatirozni, amelynck betartasa és betartatisa minden munkavallaléra és

intézmenyhasznaldra nézve kotelezs. Az intézmény Hazirendjét az intézmény vezetdje hatirozza meg.

Bombariadd esetén kévetendd eljaras:

Akinek tudomiasira jut, hogy az intézmény épuletében bombit, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd a lehetd
legrovidebb idén belil éttesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé valamennyi személyt, elrendeli az épiilet
elhagyasit, és intézkedik a rendStség, valamint a thzoltésag értesitésérdl.

A belsé kontrollrendszer:
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikddésének folyamatdra és sajatossagaira
tekintettel kételes kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tattalmazza mindazon elveket, eljirdsokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisira szolgald elSiranyzatokkal, 1étszimmal és a
vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdilkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetéje kételes olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukdédtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlithatd, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok

mikodésében részt vevs szervezetl egységeket, valamint a folyamatért altalinos felelGsséget visels
vezet beosztast személyt.
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A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcesolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabdlyozni a szervezetl integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

— a kontrollkdrnyezet,

az integralt kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacio és kommunikicid,

— anyomon kévetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megteleld miikédterése érdekében:

a kontrollkérnyezetet képezd szabilyzatokat minden évben feliilvizsgilja, aktualizdlja,
integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a belsé

kontrollrendszer szabdlyzar alapfdn az integrilt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockdzatokat is,

évente korrupcioellenes képzést tart,
az informdcids és kommunikicids rendszer keretében a Hhivatalos honlapjin

folyamatosan teljesiti az Inforv. 1, sz, mellékletében meghatdrozott kézzététel
kitelezettséget,

a nyomon Kkévetési rendszer keretében kidolgozott mom'tonhg stratégia alapyin
telfesitményértekelési rendszert miikédtet,

a kontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazdilkoddsi szabdlyzatban foglaitak
szerint jdr el, ill. lehet6ség szerint mindig alkalmazza az iun. négy szem elvét.
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Szervezet és Mikodési Szabdlyzat

VII. Zard rendelkezések

A Dunaharaszti Varosi Kényvtar intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Dunaharaszt Véros
Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete dltal t6rtén jévihagyisival 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

A mellékletekben taldlhato tovabbi rendelkezések, szabalyzatok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkil is
modosithaték, amennyiben jogszabalyi elSirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
felelés vezetojenek megitélése ezt szitkségessé tesz.

Dunaharaszti, 2020. oktober 26.

El P o \'\\IL.;/ » -
/i It rezmenyvezeto
“m,,________./
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