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D nálafÁszti vátosi kőn§tár

-s7ca-czeú és trIűkijdóü Szlb,1l\rlt

II. Az SZMSZ alapiául szolgálő iogszabáIyok

A Szcrvezeti és Múkódési Szabá\zat célja, hogo lögzitse 
^z 

Áté.t''ény aáatit, szenezett íelepítését, a vezetók
és alkalmazottak feladatait és jogkótét, nZ intézmény működési szabályát.

I. Átalános tend,elkezések

Fenntartói ióváhagyás

.\ \-árosi I(önrrtát (a to§ábbiak]rxi: SZi\ISZ) Dun.rlr:rteszti \-áros önkorn./rrrr-z.rrárrak liópviscló-tesir]letc,
rTrint fe']'rterri1 2020, októbcl 26-án törtónt E0/2020- (\,2ó.) ,,, Iit. hetározarár-al hegytá jó\.á. A helál\,l)a
lépósse1 egl,idcjúleg harálr,át veszri az intézménr kotábbi Szcn.ezeri és \Iúkö<]ósi Szebátr.z.rta,

Az SZMSZ kihirdetése

,\ Szen-czeti és \1irköc]ési Szabáirzat é_q a ne]lékleteir képczó egi ób be]só szabálr.zato]< bctaltáS1 1lz intó7málí
,elamermr-i nunkará]lelój.:rrt nézvc kőtelezó érrónrú, Az SZ\íSZ l]d.ol1ép élerbc, h^ izt az intózrnén,
igrzgltója rnindenki sz./rrnáta tiilvánossá teszi, ós kótelezi ez intézmónr dolgozóit a szabá\.z.rtol<
rncgismerósóre és berartásáta,

,\ 2012, ó\-j CLII, rijn-énnlel rnód,osított 199l, ól i C\]. röfi-én), a kulnrráJls javak r-édeJnóról és a
rr,uzcáüs iotézmónlekró], e nl,iLr-árros ]rönlr.tár-i ellátástii1 és a ltózműr,clódóstól.
\ \{unka Tön énr-körrl,r ótő1 szóló 2012, ér-i L törvórl\, és annak kultrrráLs ágezetr.r l.onatkozó
végrchajtási utasítása

.\z adltkezclós allrpfog:r]mai lz nfornlációs órrtendelkezé-si jogó1 és ez inttrmációs szabaclságról szólr1
2011, év] CXIL tőrr.énl és az ]:urópai Pl lnlcnt ós'fan|rcs 2016/ó79 rendelctc (201ó. áprüs 27,)
GDI)R a tenrrészetcs személlcknck a szetrétrcs er]etok kczelése rc,kintetében töfiénij íédeltéról és az
ilr-en adltok sz.rbad átlrnlásiról. r.lrlnm]nt l 951_16/EIi rcndeler lr.rtílr-orr kívül hclrczésétót,

III. Az intézrnény íí\eghatátozása a2 A7apitő Okirat szerint

Az intézmény neve: Dunaharaszti Yárosi KönFtá"f
TÖtzskÖn),\.i azonosító száma: 653408
Statisztikai számiele:
Adószáma:
Bankszámlaszáma:

Köa}-vtári nlszáhrla:

1679460-9107-322-B
76794601-Llj

777 42180-76794607

1 1,7 42180,1 679 4601 10410008



Dunaharászti váf osi Kön}a,táí

S7cs,e7eL] és ]Iúk.jdósi s22l],i]r7af

Alapitó okirat kelt€: 2017.06.30.,
Alapító okiíat sz áma | 1-653408 / 20o
Álapítás ideie| 1954.01.01.

Az intézmény szókhetye, címe:
Drrnaharaszti Vátosi Köqttár 2330. Dunáat aszi,D(lzsa Gyótgy íLt 12/í:.

Az intézmény levelezési címe: 2331. Dunaharaszd Pí35.
Telefon: 06 24 531-040
Fax: 0ó 2,1531 0,12

Kijnrr.táú á1lornálr!. gí;rrapít/rsn, fejlesztósc. nrjl§áírtlrrráse.
Köfl§,táli állomáfi feltár,ása, mególzóse, rédclrnc.
I{önrr-tári szolgáltarás:rit a minósógrránr,ítás szenrporrijxi iiijvc]cmber.éte]ével szcn ezr,
I{özmúvclódós kőzósségi ós rásadelrrrl 1ésZvótc] tlilesZtósc

Áz intézmény léúehozásának ideie:
Kózségi Kön}n-Líí Dun 

^ir'aí^szi 
1951.

Kápacii,ásmutatók:

I(öni.vtát 60 ezer példány könlwúri dokumentum,

A2 intézrlr.érry alapiói iogokkat felíuházott iíánftó szeívének neve, székhelye:

3

F]mnill dhbibüo@dhbütio,hu
Honlap: rrrlrv, dhbib lio,hu
Logója:

Az Átézfiény iogszabályban meghatározott közfeladatai
A muzeális iatézményekól, a nyilvános kónyvtári ellátásról és a közmúvelódésról szóló
2012. évi CLII. töfénnyel módosított 1997. ér,i C)í, tórvény alapján:
közgyújteményi szakmai feladatokat ellátó nyityátros közszolgátató intézmény,

Az ellátaldó, és akorínányzati fuí&ció szetint besoíolt alaptevékenységek, tendszetesen
etlátott villalkozási tevékenységek m€elötését

0820.1]

0820,13

0820,1,1

()82091

a=<=,\--\\ \-2
\/í
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DDnabariszti városi Kön}Ttár

S,er!e,eú és ]Iúkijdasi SzáLi]r ,lt

Dunahanszti yáros Önkotmálrrzate
233t] Dunahataszti, Fó út 152,

Az intéznény fenntaító szerve és székhclve:
Duneharaszri \ráros ónkotmáfi.zetl
2330. Dunllreraszt. Fó út 152,

Az intézmény jogállása, vezetőiónck kine\.ezési íend]'e:
l\ lfunal'ataszú \rárosi liönr-r-tár urtéznrén1, örrálLó iogi szemólr,
Gazdálkodási besorolása: önállóan rnúkódó kőltséglctési szeft.
I'énziig],i gazdasági feladatait Durulurasztl t)olg,,1rolesreíi Flilata12 látj^ el a rrrurrkanrcgosztás lendjét
képczó jóválragíott,\íunkamcgclsztási }íegállrpoclás alep ján,

Áz jntéznrénv \-c7ctójét xz .rllrpítói jogoklia1 fcl.ulrázott ir|rovító szen (kópvisclő tcstü]ct) a munk2
tőrvénykinrrr,éról Szóló, tijbl)s7ői nródosíron 2012, ér-i L Lönénr és annak kulturáLis ágazatra
vollitkozó \:égrehxjtási utlsításx ílgr.elenrhcr etclirel - ln,lnl..l\\zoni kereren betül, pálr,ázai útlán,
legitljebb öt ów harározott iclót2fiehra neyczr Ir. x/ .31.h nrunirl,,to, 1, gc,kat a polgátmester
5akorolje,"
Az intézlnény illetékessége: l)unthtreszti város kózigazgltási teriilcrc, 1.a]amint szárnírásba r.eendó e
magyer igazolr ánnla1ragl rrniós igazcilr-ánnr altenclelkczó beitatkozó ]ekhclíc/tattózkodási helre,

Az intézrnény jogköre és hatáskörei
.\ Durraht:rszti Yirtosi Iiörrrtrár l.egl,onáblo lér.ó cszközökket :rz elaptcr.ól<cnvségélrez kőródóen
őnáJlóan gazdálko<Jlk a harálr,os jogsztbálrok előíáseinalr meglelelócn, I(ijtclezettségein€k teljesítésóért
felelósséggcl tlrlrozjk.,{ használxtáta bízon irrgadanr.ag,onnal rendclkezilr. de azt et rrem idcgcníthcti,
íalánilrt annxk nregtcrhelése csek a Dun:rharaszt] \'áros Ónkotnránr z:rtának l(ép\iscló tcstLilete, mint
tulajdonos egr etértésóvc1 tehetséges,

BérgzdáIkodó jogkőíe s7crint x Düreh2lászti \árosi Kó§atál ónáLló bérgazdálkodási jog]rörrcl
tendelke2ik.

i s7crTczet í€zeróje e rnurrkaviszonl ketetéberr foglalliozterotr állománrba rartozó dolgozók csctóbcn
grakorolja a nuokáltatói jogkört,

l Dunahartsztl \-árosi t(önri,tár a gazdátkodását e Dunaharaszti \-átos I{épr-iseló,testrilete áttll a7

edort óvrc szó]ó - költsóglctósi lendeletében 22 ntó7méní lészéfc jó\-áhxglotr keretszánok alepjárr
vógzi.

Az intézmórry jegl,zése:

lz irrtéznénr hosszúbéIlegzójónck szőr-ege:

l), \ \H \R \t,/, l \ \R( ,iI |,o\\ \ l \R
2.]30, Duírxhariszti, Dózsa Gr., út 127'b,

Áz ]ntézrnónl kórbélr,egzójének ször-cge:

1,1 N,\FL\R \>,/ li \ \ lU.l liu\\l l \ ( l)Jnlh.ú ,lI

T,ölltrtl i J,k.rmerr-r_jn.\,l.]J-lr,el\es,,o]e
Dutaharxs2ú \-áíosi Kön§.áI

vagyoírnvilatkozat tóteléíe kötelezcttck
4



Dun2hirás2ti városi KönlYtár

Szen,czcti ós ]1űlodési Szrlli]r,zlt

Yag,otntilatkozactótcli lrötclezetrség tetlreliazt x foll]alliozt,trcftat, aki munkakörr feladardt,al

ósszefüggésben

'i'jar-lslattétcli,
.i. dönrési,

.i. r,apx eleflóuési jogosuItsággei íendelkczik,

.i. a költség,ctési rag án,ctt pórrzeszkózök fc,lett, illetóleg rhkorrnárr1,zetj vaglonn^] r2li)

gaztlálkoclís rerén, vag1, a lelhasználirssll vlló elszámolás során fclclósséggel taftoz]k az

tltézrnínl,i reg on nlili,irnterrásáétt,

vag,Yonnyilatkozat tételrc az intézmónwezető kötclcs.

A képviselet szabályai

.,\z intéznéff, kópviscletére az intézmén_rr ezetó jogosult. lIri czt l jogát meglritáíozott esctckben

ítuházhetja rnás szemóllre rag1- szcmélr-eklc l pónzgrzdálkorlásj jogkóíökct rekll1ft,c illen-e az

,nrczrrir, , ,,lr,,l,rro. mi|\ .lc,e|e \ Jn,Il',^, , j1,

.Amcnn},iben nz rntézménrr.czcró távollútében .rz iip1 elintúzóse azor'nali irrtézkcrlést igénl,cl, e

nlrlatkozattétc]rc az a szemóIv jogosulq alút erre az intózrnónr,ér-es nrunkerer1'e hcl|enesitésLól szóló

rerrdelkezósci ez intézrnóírr\-ezet.] hchctr tóírónó cLjirúsrr feljogosítanlk,

rSairón,vilrtlrozatot az iotózr' rálr.től, e n\-omtatoti \ d!]\, elekrronlklrs rnédi:r tészóLc az jrrtéznT énr. -ezeró

Yx$ 3nnak megbiottja acllrat (a fcnntetrór-e] tijftónr ei+eztetéS utáí}),

A kiadmányozási iogkör g_vdkoíIása

Áz irrtézrnénlbcrr kiednrániozí_.i ioggal kizárólag az intlzrnérr,rr-ezetó rcndel]rezili,

,i. könrrtár nl,itva terrása:

Hótfó: 10 18

Iiedd: 10 18

Szetda: 10 1|]

Csütörtök záu,l
Pénrek: 10 18

Szombar: 9 13

\'.rsárnnp: Zárrl

IV. Az intézmény feladatai
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DuD.háiiszti v.irosi KinlF.táf

S,c4a,ei és \íúki'dósi S7ab|ilrzeI

Á Dunlhareszú \rárosi I{őnirtár a hell.i kulrure, l rrenzc,ri kultutlrlis ötijlrség és a r-llág kLrlturáüs

ötöksógónck szélcscbb kórbcn r-eló ncasncttctéséntk, á kö,ij§sóg1 és kózélcti, r-alamint l ]:rkossági kultúra

és kultutális szokások színtere,

Könlwtári feladatok:
- rz olr,,.,l.rklln r,, fuj . .\. '\.,,.jlp|.,el1 ljp,,

- az ,]rlt:rlános és szektrárrlrr isnlcrctszerzés l tarrulís szolgálatáJ:^n, ós x Lózéleti rájékozódás

]chctósógeinek megtelenrtésc,

- kinr}n-tári <lokurnenturr-rok 5.rijtése, ótzósc, fclrárlrsrr, gondoz./rsa, és a haszná]ó rcndcliczé_.ére

bocsájtása,

- e könrr-rárban ótzótt kulturális éftékek kózkinccsé téte]e, czzc] crósítr e az intézrnénv brandjét,

- dokun, enrum- és jnfotmáciticsere biztositáse.

- olrmószolgálat, tájékoztetás, szektijókoztlrtás,

- jnfotmációs konmunikációs teclrnológiei, digitáLs nástudás fejlesztés,

- etekttonikus Lat:rlógus, helyi etlatbázis épirése, :rdatszolgákatás kúlsó edatbázisolrba, irrrcrnet

hozláfétés butosítása,

- á1lornánt,gl,atapítás, feldolgozás, á1lornánrr,éde]en], helrtőítálet,arcli\-álás,

- kön\alátkö7ikölcsijnzés,
- glclnck és fe]rrótt könlvúri szolgáLtetások biztosítiLsa: a kislorílak tesn. lcllri és érre]rni

re1,.u. in.L,iJc'n,r g,ee")F( \<\(.

- Tudás , irrfotmáció,- és krrltúrakilzr-edtő rer.ókenrséggel lrozzá)átulni az éleminósóg jelirásálroz. az

otszág vcrsenlképességérrck nóvclósélrez,

- részrétet a kijnrrtátak ós kónr.r-tíri szekmei cgl,csrilctck kö7ötti mLrrrkamegosztásban,

- foglatkozások, tcndczvónl,ek, kórrr.rtáthoz kapcsolórló progranok szen,ezósc,

- l lrclvi közösségi. kuiruráLis baglornányok és értékek ápolásl, közr.ctítésc,

- a gtcrrnck ós lelnótt lakosság szánl./rra l kisebllségek ku]nuáLis éttó]icinek közvedrósc, .r sokérú
Lőnrrtári szolgálat nópszcrűsítése átrnll tlrgat;ll hodzontú kulturáLis igérrr ck fclkelrése és kiclógítósc,

- (a fiatalok digitáLis kompctcnciájánek fejtesztésc mellett) priontás e glerruekek tószéte kőn}fiát és

olr-asásnópszerűsító programolt szclvezése a legfrissebb szekrnai jóg.ra]iorlatok szetint,

Egyéb fcladatok:
.\ könrttár. mirrt helr.i kózgr,űitenréra , a helr,l lrözilssóg nlilvános színrele,

Az irrrózrnónli lelrclatok régtehl)tását a lretli társadalom nvrlr,ánossíga eiótt a külörrbözó

éIdekcsoportok és lótqck igénr-einek, ré]crnónrórck r llenrint a lerntettó clr árísainak figrclcrnbc

vétclóvcl szcn-ezi, Á helr-i ]<ulturá]iidási folrtm:tok múködtctósér az urtézmónv sokszítű lorrnák,

módszerek és eszkőzök al]raLnxzásáílr1 biztosítix,

E$,ób kiegészítő tevékelrységek:
,\7 intézmé$-ll íendcLkczósre álló eszközeir.cl szal>ed kapecití_.a mérrékéig alaprevékerrlsógét

kegeszító, anyagi haszonszerzésle nerr-r iíányuló kis€itó tevékcnységet végezhet. Így rendezvények,

prcgtamok, kiálítísok szetvezése, digiúüs szolgáltatáso\ kiadói tevékenység.



Dunab ttaszti városi kóniTtáí

s,eFe,eti és ilűödéSi s,xbi]r,at

A kön}vtár feladátai a ielcnben és iövőben

Küldctésnyilátkozat
. G}űjtcménvér-e1 és más liőnrr-rátak adetbázisárrak és gúireménr,énck clóróséve1 haszná]ói rószóte

bizrosítse a nagvet és ez egyctcnrcs kulriua kincseit, a hazaj és nemzetkózi információlroz és

tudásanlaghoz r.aló sz.rbld hozzálérést e kultúra és a gzd.rság mirrclerr rerülctórr,
. Segiróie az oktarásrraL, x lrutitásnak, ez ismctetszerzésnck, rarrulásna]< tor-ábbtarruilisrr.rk, ós a

szótxkozásnak,

. B;iosítsx az ízlésfejlesztóst, a szakm:ri, politikai, r-ilágrrézeti tájókozódást, a szabacLr]ó haszlros

o }"íinóség és koszc,rii szolgálratáseir el, hclvismercu irrformációk és dokumentrrnrok gújrésér-el :r
r,álos szcllemi é]etóncl<, közéletérreL irríotmációs kij7pontjáíá \ áljók.

Y. Az intézmény szervezeti felépítése

M nka§zetvezé§ és működés:
Á Dunalreraszn Yátosi Kön\l tár te\.ékerységót Duraharaszti \:áros Önkorrnánr-zlra I{ópr-lscló
tesLülctc, 1tfi12k Okmtalsi, Nlűlelódési ós Sportbizonsága segíti,

Az intózmény szervczeti felépitésc:
Á Dunaharlszti \rárosi l(önr-rtát ]ntézménl szcn-ezeri felépírését, alá és fölétendeltség, illctőleg
nrunkxmegosztás szellntI

1 fó könr.rtátos - jrrtéznlónrr-czetó

1 ló kiinyi tátos _ könrr.rári szalrrnai igazgltó helr.enes
1 fó olvasószolgáletos tájékozrltó kőrrrttáros-asszisztcns
1 fó gondnok rájékoztltó t<önn.tálos_asszisztcns

1 fó fcltlolgozó rnunkaiigli leladetok.rt eitátil könr-ltáros asszisztens
1 fó feldolgozó pérrzügri ielad.rtok cllátó körrrr.táros asszisztcns
1 ló intézmén\-iaklíító, tcclrrrtkai munkatáls

A Szervczeti és Múködési szalrályzat hatáIva:
.\z jntézménr, számáta jogszabál1,okban. tesnileti döntésekben rrrcgtogalnazott feladat ós hatáskijri,
s2en-czcti és múködési clóírásoklt a jeterr _sZNtSZ bet foglelmk fi§elemller,étclór cl kcl1

a]|a]rnazni,

,{z SZNíSZ hatáirx lüierjed: e7 iírtó7móllv ye7ctóilc,

az inrézmérrl cLolgozóira

az intózrnónr- szolgáltatáseir igénrüe r cr-óLtc,

Az intézmény belső szefi,-ezcti cgységeinek főbb fcladntai;
7



D unahafaszii váro§i Könyvtatf

S,.r!e,eú as ]1úllödési s,abtiijZlt

,i.7 ittézmén},belsó s7cla-ezeti egrsógein€k, \.c,ctói szifltjeinek meghrüifo7ásánál elsódlcgcs cél,
1ro9 az intézménv feladat"it 2a\.xrtx]anu] és zókkenólnenrescn 1ássl c] a körete]rrrérr.ekrrc]r
mcgfelelóen,

Az intézmény vezetése

Az intéznény vezetőiónek ]'ogáIlása
.{z intózrnénv vezetójének bcosztlísa: ]gazgató,
kineyeró§e Dunalratasztr \iátos Önkonránrzetl I(épriseló tcsniteténck hatáskijrc, rri.ilr.inos pálrizat
írtján, hatátozon idóre, Áz intózrnénv i.ezetését e hatállos jogszabálrok alapján ez igazgató látje cl, aki
az intézmérrl,eg-szernólri lelelós vezetójc,'t'erékcn,sége során gondoskoctik az rnréznón.ei feildetok
nlcalliisításáról, ezok tárgr,], pénziig\] rllrételeinck lliztosításáról.,{z intézménr-ben a rntrrrkiltrtói
jogkör gr.akorlója,

Kiemelt feIadatai:
- az intézrrrénv r,ezcrése,

- a közgrrijternónr-i szaknni tevól<enlség és ,z chhe, llapcsotódó terékenvségek iránvítása,
e]lenótzése.

- kirrer.cz. lehlerrt, minósít, beszárnolnt, e_.etlegcs legr clmi űgickben eliár,
- költségr-etés terr.ezésór.el és r-égrclrajtásár.al kapcsolatos felatlarok,
- a rerrdelkezéste álló kölrsógvctés itapjáír xz htó,mén\ nrúködóséhez sziikséges szernó1{

feltérelet< biztosításl,
, á]talános üzencléssel kapcsolatos szebálrzeto]r eltrószítése, rktue]lzálása és lz

tnegr alósítása,
allban fogleltak

- a munkar,állalók jogair-al és kóreless égcir cl. .r rnunkrr ógzéssel, i.aiamjrrt a tor-ábbkópzóssel
kapcsoletos szabálvzetok ellrószírése, az .rbllarr foglaltak nca alósitása,

- munkatársak murrkakőtérrek llcglatározisa, belső ós külsó utlsirások, a r.égrehljtás cllenórzésc,
- lrerálros jogszabálr okben, a munk&öri ]círásáb:rn ós a felcncsei által mcghtározott cglélr lcLxditok

ellárása.

- ez rrrrózménl kiilsó kapcsoleteimk képr.iselete,

- a könrtár jőr,óképérrek tclr-ezé_sébcn lktir részr-érel,

- távotlótében, illc§.e ekxclá]r.Jztarás csctá1 .z áltela megbízott szcnlélr,képr.iscli-

Főbb hatáskötei;
- gakorolja a munlráLtarói jogokat, lbghlko7txtáStll, élct és mrinkaköni]rl1énr.rc r-clnatlrozó lróttlések

tekintctében,

- dőnt az intézménl núltódósér.el 1rapcsolatban rrrioden o]r,arr iig-bcn, anrelr,er jogsztbálr, rrem utal
nrás hatáskórébe.

és rárgvi



Du.aharaszli városi KöNatár

_\zcí..zed és \Iir&ódósi S2,tbilrzar

- cuáqx a2 intéZfuén_Y kéPiis€letét,
FeleIősséggel tartoziki
- x sz^knrai nuflkáéIt,
-,l nluírlraráIsxk s7abálvos rnLLrrirar.égzéséúLt,

- r nunkakói leításban logleltlk szerrrrti nlunker.égzésért,
, azrrrrózménykijltségr-etésikctcteirrek bctartásáért,
- ez ónkornánvzeti tuhjdon védelrnéótt,
, l kőzgríjteménl, védelnóórt,

Áz intózmérrr.r, czctó nrLrnlrakór-i ieílását e lenniaftó készíti €1. ]\7 jntézmlrrrr-ezetó fclctt l
,r rr .aIr,rr^i rurok,rr l,,le,r rr.,, (r!r,l\,,r_lj",

A kóN.vtáí igdzgató-helyettesó ek iogállása;
,{ kőnrrtár igezgetó_hell,cttcsét az intéznrény igazgarója ner-ezi lri hitáro7xtlan id(]re,

FcIadatai:
- e kórrrr-tári nrunkarársik munkájának iJán\,ítása,
- minósé9tárr tássa1, staúsztiliár-al kepcsoletos icledatok cllátása,
- l könrr tát jórókópének tcrrczésébcn aktív tés:i ótet,

- ez ér-cs munka tcn-ezé§c, szefi-ezósc, munkrköri iel.rdatok frgr elermcl kisérése,
- a fcladltok kiclszrása, az elr.égzett mrrnke c]lcnórzésc,
- munlraidó_bcosztások kószítése, szabadságok éves ten.ezése ós osszehangolása.
- a murrkavógzésre vonxtkozó s7xbálíok bctattltás2,

,\z igaz9tó távol1ótéb€n hcllctre_§íti, dc bizonlos feiadetl<ilrert csak i3zgetói
jóváha5 ássd gvakorolhar]a,

Hatáskőre:
- j,r\ esiattétel ,tz ií]tézménr múköctésór cl klpcsolatosan,
- egl,cztctés a feladatkörébc tarrozó kórdósekben,

A munkavállaló kötelességei, jogai és felelőssége:

Munkaköíi leiíások:
,{z lrrtóznrénrben foglalkozretott inunlratáIs,.k feiadatairr:rk mcghat:írozását a nunkakórr leírásrl]<
tartelnazzák, nclr,ek a Szcrr.ezeú és Níűkijdési Szalláhz:rt rncllékletót képezii, l\ lcírások tarr.rlrnazzák e

foglalkozntottak jogáli.ísát. felrdatrrt, jogait ó: lrötelezcttségeit rrérrc szólóarr. .\ szcnezeri
eg.sóg módosulása, szenél,i r,áltozás, l.ag. lelad.rn.áltozás csctén e7ckct 15 napon bcliil rnótlo-.íteni
ke]1..{ nlunkaköd leirások e]Iésznésóért é_q aktu.rlizális;iórt az iglzgató ttlelós,

i munkaválleló kiitclcsségei, jogai és felelőssógc a rnunkaköri leírlrsokball rőg7ítctt rész]etes
szabálr,ozásorr tul:



Duirab araszti váfosi Könyvtitf

s2eNercti ós }íűli]dési s2.L]i]f 7it

x nlutkájáre vonadrozó haiátíos jogsznbákok és rnréznérryi rcnrleLkezéselt, ut.sítások isnerete és
betartása, munkltársi, embcti, szakn:ri c$..irünűlródés liollégán a1 és egvéni felelósségr állalás
ntunkájáótt,

i terékenl,ségét órintó inforrnációk ncgfcleló kczclése, r szolg,.ílati úrok r.é<lclme, velrmint a
tűzrcntlészeri, baIcseti, köflríezet a.lit és r-ag onvédeJrrr] clónás ok berarrrise, bctanarasa,
a rerrdc]kezésérc bocsátott anvagok, cszk(]zök, bercrrdezésc]t relrclc]tctésszerű, takatékos ]r:rszná]an, az
iotézménvi ,agr on r,óde]rrrére,onatkozó clóítások betartása, és az intózmérxbcn nlunkát r,állaló, vag,
az oda betéIó használókka1 r-:rló berlrtatása,

Szlknlai tor.:ibbkópzésekcn raló kötc]ezetó rószrétel,

.{ tlunkar-:l]] ii kötetes saját tevékcnr-ségének, szemó]rórrek órtóke]ésót rnegisnerni és elrhcz rélenrérryt
n\ \',:'ll' Jlrr,

Á munkarállalónak joga x7 álralx f€li.ctett kérdéscjűe. bcjclentésclite a Te,ctótót választ igéflíelli,
Á mun]<ar.általó kőteles 12 líltézmén\t ófintó kérdósekró) lrz ig:rzgatót tájéko7tlrúi,
j rTrunkar-á]laló a rnurrkrkód leításában foglrlt:rknek mcgfeletóen dónüer szakmai kétr:Iósckben,

Munkaéítekezlet:

^ 
jó nuflkaszenezés és nunkarégzós érdekében az intózmén\ fezetóic sziikség szcdnt, de leg,llább

ha\-ont2 c$. 2l]ialomnr2l lnunliaéftekc7lcter tirr,
.{z ótekezletcn tészt vcsz az ]nrézrnénl r-alatrrcrrni nunklv:illaió]a,
.{ munkaéttekez]ct cétj:r, ho5 az intézmérr\r,czetó bcszárrrotjon az c]tclt idósze]<re íonatkozóai
megtcí]-ezett, majd elr,égzen közils munklrtól a közben esctlegesen lelrneniló ptclblérnák'ól, ]rózősen
keresvc a murrkatának},:lt t rnegoldást -, éttékclr.c azt; r.alamirrt isrnertetj a lrc;r-erkezó idószak feti.'latxlt.
és 1chetóségcr ad, hog], a munkatátsak a i,ólcrnérrrükct, észrcrételeilct lrifejthessóli, kérdésekct teg-errek
fet. Á minóségiránr,ítás s7colpoDtj2lt figretembc véve i munkíltaró e nunkar.á]lalókat lz őnértékclés
objektír- iránrába segíti, lnle]1\,el (xZ csl á1 é' r szcfi.e7cr lejlódésót e]óscgíti.

Összeféthctetlenségi szabályok:

n munkar-álhló nem ]étcsítlrer rrrr:rrkar-égzésre irálrrtlii toíábbi jo§-iszon\t, ha az a nrrnktviszonle
alepj.]rn betőlrőtt munkxköréyei ő_r_q7cióíh€retlen,

i nugasabb fczetó, \ czetór trlr.ábbá l pénzúgr-i kötelezcttségr-által.]rsra jogosult nlunklr-álhló
mrrrrkakőtével, vezetó mcgbízásár-:r1 összeféüctctlcn

!]) ha hozzát^fiazójáfnl Dft,291, ii (1) bekezdés }7 pont] tán,itási (feliigelcQ, clleíóízési \.ag\
elsz:ímolási Mpcsolatbe kctülrre,

I a nunklrttatóér,al .zol.os) fxgl, alrhoz hesonló ful-ékenlsóget is vó!.zó, i]]en-e a nunkáttatilva]
rcndszercs gezdasági kapcsolatllan á[. mr\ s,lzctt..lg t3l\á..igbJ,' [,.t,lrotr r.ezctó dsztsés isclói
leliig1 elóbizortsági tagság-

,\ murrkáltató a Iclc munkaviszonvban ál]ó rtunkar-á]]alór.al nunkeköri lelrd:rta] ellárására
munkar-égzéste iránl,uló tor-ábbi jogr-iszorri,r ncm 1étesíthet,

10
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S,e^.c,ci és ]Iűki'das SZlb:iL\,rl

Ámennyiben a munkaváüaló mun}aideje a munkaviszonyban és a mrú]r2végzésíe iráryuló további
jogviszonyban _ lészben vagl egészben azonos idóarttamta esi\ a munkavégzé§íe Lánfló további
jogviszony csak a munkáltátó et6zetes ftásbeli hozzáiátliásáy^I\etesítllető.

Á mun]<avállaló a munkáidqét flem &intő iovábbi munlravégzéste irán}.'ló jogviszony létesítését a
tudom;íyos, oktatói, múvészeti, lektoíi, szeílresztój, a jogi oltalom alá es6 szellemi tevékenység, a
kózerdelrú ü*futes tevékenység, valrmint 

^2 
ál]ami projcktéfiékelói iogviszony kivéietével - kőteles a

lfx*áltátonák elózetesen ftásban bejelenteni, amely összefáhetetlenség esetén a további jogviszony
létesítését ft áSbáí megtiltja.

A munkáltatónak a munkavégzésre iánl.ruló további jogviszony létesítését megtiltó intézkedése ellen
mun]raijgjri jog\/ita kezdeményezhetó.

Ha a muíkatató az összeféthetedenségtől nem az (1) bekezdés szednti bejetentés alapján szetez
tudomást, a tudoháss'eízéstól száhított öt munk2íapon beliil ftásban felszóliia a munkavátlalóat az
összeféthetedenség megszijntetéséíe,

Ha, a, mlnkz,láialó az (1) bekezdés szerinti tiltís vagy a (3) bekezdés szerinti felszóütás kézhezvételét
követó harminc napon beli|l ez óss2eféíhetetlefféget lrem sziinteti meg, a munkátató a munkavjszonyt
azonnali haii yal meg§ziinteú.

Az (1)-(4) bekezdésben fogJaltakat kell alkalrnlrzni a további jogviszony létesítésének meEiltísára.

A2 ihtézírléhy valarnenlyi arunkatátsa szlím!fua éVente kötelező nyi]atkozni a gazdasági uagy -
az ifité néfiy tevékenysége szemPontiából íeleváns - egyéb étdekehségeil<től

A nilatkozatot mindea év íafiuáí 31, aap/áig az íntézméqlvezető íészéte kelt ínegtend, aki a
hilatkozatot a dokozó szeméIyi ahyagábaír őtzi. Az intézményYezető eazdas,igi éídekeltség
,ryilatkozatát a íenntaító Ónkoniáayzat tesaéíe szül<séges megl<iíldeni )an boxitt*^o, -.9áta íenntattó az intézmén lvezető szemébi anyagábah őíiz.

YI. Az intézmény működésének főbb szabiúyai:

Áz intézmény muíikavégzéssel kapcsolatos szabályail
A mürkaviszony létíe iötte;
Az Átézmély az álkünzottak esetében a belépéskot hatr{tozotq vagy haetozatlan idejú kinevezéssel
hatátozza meg, }'ogy 

^z ^]kalín^zotíAt 
milyen muntalrötben. milyen feltételek]rel és milven mérté]<Ír

illetrrénrryel foglalkoztatja,
Az Átézmény íelaü]úi ellíásáta megbízási jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsó személyeket,
Az Átézmérty megbbásl szetződést kóthet saját ddgozójával munkakörén kívü esó fetadátía,
hatátozott időte, átmeneti idószakta,

Az intézménrryel munkaviszonyban álló dolgozók dijazása:
Á mrrnka díjazására vonatkozó megállapodásokat mrmkaszetzódésben, vagy kinevezési okitatban kell
tőgzítenl.
Á min6ségi vagy menayiségi többletmunkát yé8z6 dolgozók jutalombaa tészesíüet6k.

A murr.kavégzés teliesítése, munkaköti kötelezett§égek, hivatáli (GDPR) titkok megőEé§e:
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s,cíc,cti ós \íűLödéji s?ibá]rzir

]\ munklvégzós tcljesítése e2 nrtózrnént vezetóje ált21 kijetólt munkahelven, az otr érr.ónl,bcn 1ér-ó

szabálvok és a nrunkaszerzó<lósbcn ragr kiner-ezési okmánlben lcittak szerjrrt törróniL.
,A. dolgozó kóreles a nluokakótébe raíto7ó D]unlrát képcssógei kiitjlésével, az elwárlrató szakétclcmmel
ós ponrossággal r,égezni, a liveteli ós etlen-édelermcl klrpcsoteros titkoket megtarteni. Fucn túLmenóen
ncnl kózölher i]letói(c]cn szeméürel ádrtot, amelí e nlunkaköíe bctiiltósór-cl ósszefiiggésben jutott
tudoaásán, ós amcilrrek közlése l rnunká]tarótl, vag1,olás szemóIt,rc hátánr-os kőr-etkezrrrénvckkei
járlr:rt, i c1olgozó nrunkájár :rz erl.t \-onntkozó szelláh.cikrrak és c]ótásokia}, e murrkehcll,i vczetóje
utesításainak, r-elarr-rirrt a sztkmai elr-árásoknek rncgfelelóen kőteles r-égezni,
fncnnribet edott csctben, jogszabiillbln clóíít 2d2ts7olgálrltási kötclczcttség nem áll fcnfl, ncnl
ldható Íclvjlágositás ezo]rbxn a kéIdésekbcn, amelr,ek hirateLi és :rclan-ótlelernmel klpcsol1to§ titoloak
ninósülnek, és ernchck nr-ilr-ánosságta lrerrilése az intézrr-rénr, étdekeit sértené. :\ sajtónr. vános
renclczr-ónr-ekerr kész t r-ideo_ és lénvkópfch-ételekiil jogszeden clótc táiékoztarjx a mcgjelcnteker.

l\z intézméni.nél hir ntaLi (CDPR) trtoknxk fu]nósü]llirk i kóvetkezók:

ez aikalmazonak szcrnóhcs edan-édeLrrércl. bérezésér cl kapcsolatos :rclarclr,

ez irrtézmérrr h.rsznáIói szcrrrélriségi jog hoz Á]zódó atlan-édelernncl kapcsolatos ld:rtok.
ez alkalrnazotrlk egúszsógi állapotárl ronatkozó :rclatok.

Á lrrvatlli dtok megsértóse fegl el.ni 1-étsógncli rrrnósül, l\z ittézrnónl valamennli dolgozója kötcles a

tLrdomására jLrtott lrivatali és adan ódelemme1 kapcsolxtos titkot rnindadcüg rr-rcgórizni. amíg:Lnnak
kózlésérc az i]letékes lelettcsótó1 engedéllt nem kap,

N}ilálkoz.lt tömcglájikoztató szenek ré.zére:
,\ tömegtájékozt2tó cszközök rnurrkatársainak teYékenlségét xz iniózménr. dolgozóinlk az :rlábbi
szabálvok bctattása mellett kcll clósegítenrük;
A relevizió, a rádió, az íott sejtó képriselóinek xdott mindcnncmű feh-ilái]osítits nrilatkozahuk
nrinósii],

l\ felr.ilágositás adás, nr-ilatkozartótcl csctén be kell tlnarri e kör,e*czó elóitásokrr:

Áz intéznénvt éirrtó kérdésckbcn x tájékozratÁsíx, tllen-e nyilatl<ozat adásm az irrtéznlónwczetc1 r.agr
ez ir]tah esetenként nlcgbizon személl jogos,,rlt,

Elvátás, hogl a nlrllrtkozatot adó a tórnegtájékozt.rtó eszkózök munkatásairrek udrarias, konktét,
szabatos váhszoket adjon, l\ közólr edatok _.zakszerriséE]éólt és pol1rosságáérr, a tón\.ek objekrií
ísmetctóórt a ny adlozó fcle1,

,{ nt,ilatkozerok megtótclckol mhden csctbcn tckfite|tc] lic]] 1enni a h]\.ttaü titoktattásra vonatkozó
rcndelkezésekrc, vallmint az irrtéznónr-jó hírnevéte ós órdekene,

Nem adhatii nliletkozat olr-err iiggr.c1, ténnr.e1 és ]röLlrlménnl,cl ]rxpcsolatbxn, amelr,nek idó c]ótti
nrjh.ánosságfa lrozatela az intózmál1, ter-éker4ségaben ze!xr.t, llz iitézménlnek anlrgi, \.ag\ cíkö]csi
]<árt okozlra, továbbá oh.an kérdésekról, emclvelinél l dőntés nem a nviietko7;tttcvó hatáskőrébe

Nrilrüozattcvónek jogl r;xn effa, hogr' a r-ele készítctt tiporr kész anr.lrgát a kózlés elótt nregsnrcrjc,
l(étlrctl az újságírót, ripclttct, ho5 az enlagnak .!zt r, téslét, amelr.az Ó szal-xlr txrtiLn277x. l(őzlés
elótt vclc egreztesse.

Krilfóldi sajtószcn,cl, rnmkarársaine]< nijlatlrozlt cs2k x7 inrézméfi\c2ctó engedélrével adheró,
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s,en e2eti és }Infodós] s,r]riLr,,t

A munkaidő beosztása:
l hetr munklidó ,l0 óta, hlr.i 17.1óre rnunklirlókeretben rógzctt egrenlódcn munkaidó-
,\z intézrnétrben a hivatA]os munkalendet _qzen-ezcti eglségenkónt, 

^z 
iflrézmálí firn,eLrrr.i\1

idcjénelt tendje és e nunkakilri sajátosságokat figr.elenlbc r-ér-e kell kielakítani,
,\ nunkaidó beosztását lz intézrnónlvczetó hxt'Lrozzx mcg,

Szabadság:
,\z óvcs tendes és rcndkír.úLi szabadság kir.étclóhcz elózetesen ez intezrncn1 \.arLrjc x

munkar,állalókka1 egl-eztetett teí\,ct klszít, majd igénrbcrótclkot engedél,vezi, Á n-rLrnker áIhlók óvi
szabadságát úgv kell rerrezrri, hogr ez irrtózmónl.folr-err-retos nlunkáját, nlin-etartásit ne ekxdál],o77a, i
sz,Lbadság mértékét jogszabálvolr állepítják meg, rnelinck íiglelenrbc 1ótcléíc] ke]] a szabatlság kiadását
megrel1-ezni.

,\z intózmónyi zárr-ateltásrói x munl,arlt]hlókat clózete_\en óítcsítcd ketl,

r\ tctdkír.riü és fizetés nólküIi szabedság engedétyezésórc mint]en eserberr cseL :rz irrtcznlcnr l czetu
jogosult, caéb esctekben a kózveden rnunk:rhcll,i rezetó.
.\ dolgozókat nregrtletó, ós liir ctt szabadságról nr.]hántartást kc]l r.ezetni,

A lrelyettesítés rcndje:
Az jrrtézrnénvbcn folr ó munkár a dolgozók idólcgcs vagr t:rtrós tár.ol1éte lrern ekadá\ozlratla. .\
clolgozólr tár-o11ére estén 1 hchcttcsítós 1c dszetónek kidolgozása az 1ntézmé1l\ \.ezetójénck, ilich.c
lel]retalmazás csctón ez adott szerezeti egrsóg ve7ctójén€k fel2dite,
.{ helienesítésscl ir.rpcsoletos, egles clolgozLikxt afiotó konkrét fclatlatoket a munkaköri teításokberr
kell rilgzítcni,

Káítéfítési kötclczettségi
,\ munkar,á]la]ilt a rnunkar-álialói jog,iszonlból crcdó kőteiezettsógénck r.étkes megszegés&el
.]Lozott káíéIt kártéíítési fclctóssúggcl tarrciztt.
Sziindékos károkozás esetál 1 dolgo7ó a tcljcs k.]rrt köteles rncgtéríteni,
l\ rnunkavátlaló r-étkessógérc tekioter nélkii1 a telles kárt körclcs megté teni a visszaszolgáltatási vagr
elszámolásí kötelezctrsóggel átl,etr olren dolgokban bckiir.etkezett lián\. esetén, arnclvcLct állandóan
ór,lzerbcír taít, kizátólryoserr haszrrál vagv kczcl, ós lzokat jeglzék veg1 elisrnerr.én1 alapján rene át,

.\ pónzkezclóket e néJtiil is tcrhcli fclclóssóg az álrale kezclt pórrz tekinterében,
],c]tárhiátrtak nrinósül a ]<czcIóste sznbáhszerúen áticlott és án-en arrr.egban, áruban rsrncrctlcn okból
keletkczctt, tcrmészeres mennliségr csökkalós ós a kezeléssel járó r-cszteség nrértékét megiraledó hiány,
Á lcltárhiánl,érr a leltárfeleliisség mcgállaporlást kótótt munka\-állaló r-érkességéte tekliret néikűl
felelósséggel rlrtozil<,

ÁnTcrrnlibcn az intéznrénr-rré1 2 káIt többen eplűttcser' okozták, vétlességük, e megórzésre átedott
dolgokbarr a beköíetkczctr hi./rrrl csctén pe<ljg rnunkabélük aránr-ában felehek. Árncnnriben z kát
többcn okozták, eg\-eterriege_s kóLclczésnck van hclte,

Anvagi felelősség;
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Du!aharaszti yárósi köfiarár

_\zc^T,ci ós ]\íűköd jsi S,rbálízrr

r\7 intézmén},a i1o1gozó ruház:rtállan, basználeri tárglniban a mrukawégzés foir,:rnín bcköretkezett
kárért r,ót)<csségte rekinict najkLil lelel, h.r r kír a <Jolgozil nunkel,relyén r.ag más megóté_"re szol§.rló
helr,,en ell, cllczctt dolgolöarr ]iclctkezert,
,d dolgozó a szokásos szcrnélri 1T aszniled tálg],ilrlt me!]h.tladó méItékű ós lltókú haszrrálari
értékeket cslk az intézmál\Tezció cngedélvér.el 1roz hat be rnurrkehc]r,ére, illen e r-üet ki onnan,
iz inrézmlnl. valamerrrrr i drngo?ój^ lelelós a llctendezési lclszerelési rárglak rendcltctósszetű
haszrrálatáért, t gépek, eszkiizijk, l;clcltátozort kön\\ clr, D\.D k, CD k srb. megór-esaeLt,

Kapcsolattaítás:
,i.z crcdnrényesebb múkődés elóscgítése étdekóbo az 1í]tézméfi. szakfixi szct\-ezeiektel!
társintézménvckkel, gezdlságl cgr.ségelJel, civil szerr-ezctckkel follematos kapcscilatot tfith:lt funü,
e$ütünűkijdósi megá]lapodást liótlret,

A kiadmányozás tendje:
,\ ki:rdmánlozási jog magáb;Ln foglalja meglutározott tevékenrsógi kőrőn be]üt az irrtózkcdés _ dőnrés,
r úlcmétr _rr,r,ilvánítlrs, közbeesó inrézkcdós, szabálr-ozás kiedásána]r ós lrz úg rrat iranárba hc]r czésének
jogát.

i\z rntézménl bárrnilven rerűletén ]riadmánrozásrlr ez rnrézménr vczetóje jogosult, Tár.olléte esetérr a
kiadmárx,ozási jog giakotlój.r ;rz irltézménl hclrettcs r.ezeLójc,

Bélyegzők használatt, kezelései
Ya]amcnrrli hi..atalos aláítástál bélr,cgzót lre11 lresznílni,
,\ béllegzórcl elláron, aláírt ]ratok rartatma érrénl,cs kótelezcttsógá1}lásr, jogszcrésr, jogtót r.ató
lcnloldást jelent,

A gazdálkodás rctdiei
{z inrézménl kőltségr-etési lo1r ó s zárnlár-al rendelkczó, örrálló,rn gazdálkocló szcrr.czct,
,A. tcn-czós, e gezdálkodás és e régreh;Ljtás az irrtózrnérr_r.r czctó teladata,
Iiőltsógr ctósi elóiráni,zet szcfint állimi kőltsóg\ ctóslról e fcl^datokra nreghatiirozott ós őnkornrárryzati
tánlogltásként kxpottpórrzösszegból gazdálkodlkaz intézmónr.,

l-chctóségert páll,ázatok útján nr-ert pónzi]sszegel:}rel r elamint saját l;cvétcleklrel egészíti ki,
,\z intézmén_r, szaknlei fehdetánaL ós gezdlsági egverrsúlrának iliztosítása érdekében:

- ió\-íheglott á-es k.]ltsi,gr-ctósi ten- lleplán dolgozir,
i]leménlhivatalla1 közósen le]gzi szcmólvi állornánr,ánzk bérgezdálI(odási feladxt2it,

- ltgl elcmmc1 kíséri l bevétc]i és kadási elóiránlzatok ellkul./tsát,

- gondosliorlrk az rntéznrénl ingci ós ing;rtlao vaglonánnk kezeléséró1, lcltárta1 biztosítja a tágli és

fog},óeSZkőzök íéC]cLnlót,

Az intézhény létesítményeinek és helyiségeinek hasznátati tendie:
Áz intézmény épiiletéle az intézmény hegnevezését ki kelt irni, és jogszabályban meghatátozott írródon
zászlóval kell ellámi,
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\z intézmérrri rcndszabÁlr-ok tlrtalmazzák az inLézrnétille látogatók jog:rit és kiltelességeit. r.alenlirlt az
1fl tózmén\- belsó rcndjérrek részlctcs szabáiIozás.:rt,

l rendszabálrok betartása kótelezó, crrc clsósotban rnrnden 1átogató ma§r, másodsorben az intézmérrl
munkatásai ügvelrrck,

Reldánhordozó csak :rz intózménrr-ezetó cngedólr.ével hch,czheró ki,
Nem lchct o1valt teklámot. rclrlámirordozót lritcnl i. lnrcli személliségi, ctlrölcsi 1ogokat
veszólyc7tct.'1]los közzótcrrni o1r-an reklámot, nnrell kc11eleti iopolrat sét. anreh. erószakla, e

szcmélves vlgv közbiztonság ncgsótésére, a kötni,ezet, a tcrrnészet károsivisáta őszrorröznc.

Az intózményi óvó, védő előírások:

"\z 
urtézn-rénr mtnderr dolgozójárrek alapr ctó fcladate kiizó rartozik, llogr ez egészségük ós rcsti

épségük megórzésóhcz szükséges isnrctcteket mcgszetezzej bctirtsa és ár,,dje, l}alcset, vag! ennck
tcszélr,e esetérr ? szükséges intézkedé_qeket rlegregrc. \{inden dolgozórrak ismernic kcl1 e
Níutkavédelrni és '1űzr-édclni sznbili-zatot, velamint a tírz csetén e,lóít rrtasirásokat, x ncflckűlés úijár.
r.alemurt:rz intézmérrrr épiilct ós murrkar:'rlhló]< r:éde]rninck ]eherósógét és ithdetait,
.\z inrézrnónv lrasznáIói ríszólc ez intézrnónlberr nfni7kodás és vógzetr ter-ékerr_r s égclr lendjét x
Házirendbcn ke11 meglratározni, .rrrrc\,nclr betarráse és berlrtatása rnnrderr rr-runkar.állalóra ós
irrtóznrénylrasználó;:a nézr.c kötc]czó,.\z irrtizrnónl Házircndiét ez intózrrréfi, \.ez€tóje hatátozza meg.

Dunah!taszti váiosi KöNalír

s,.^ czeu és,\1űli;déSi SZ.]ri],z1l

Bombaiiadó csetén kövctcndő el]'áíá§:

.\kinck tudonásira jrrt, hogr az lrrtéznrénr-épületóben bonrbát, fag_1 ehlroz hasonló íol]banó c§7közt
hclr,eztek el, lraladékta]anul órtesíteni kötc]cs ,tz iíté7'''ón\,\.ezetójót. Áz jntézrr' énrr-czctó a leheró
lcgtór-idebb idón belül éttesíti clró1 a térrrT ól az ópüetben lór.ó ralanennli személr.t, eltenc]cli ez ópület
ellragrásít, ós intézkedik a rcr'dótség, v.rlarnint a tűzoltiiság étesítésóró1,

A belső kontrollrendszcr:
.{ kőtrségr ctósi szen l,e7ctóic l kölségi.etési szerr nlíikij<]ésének fuilamltára és sljitosságaira
tckhrettel kötc]cs liizlxkítani, rnűki]r]tetru és íejleszteíri a szcnczet belsó kontloLlrendsZeIét,

A. bclsó kontrol]rerrdszer teltl]nu7zll rnindazorr clveket, eljírásokit és belsó szabáIr.zatoker, melvc]i
ahpján a költségr etési szcn órr-énlesíti e fclarlrtd ellátásirra szolgáló cló ánrzarokk,ll, létszáInmel és a
r.lgronnll i-aló szabállszcír. gazdeságos, hetikcinr és ercdmérrres gazdállrodás kővere]rr-rénvcir,

,{ )<őltségr etési szen íeretljje kótelcs ohaíl szebállzatokat kiac]ni, fclh,amarok.rr ]oalakítlni ós
múködtenri e szer§czcten be]üt, an,c]r,ck bjztosítják:r rcntlelkezésre álló fottások árlátható, szabálr,szcri.
szabálvozon, 9zdaságos, hetékonr, és clc<]ménl-es felhasználását,

,A. költségcrési szen,\.czctójc rerrdszerezi a kólrséll ctósi szen- fo]r,amatair, kijelőli a fol],:tfiato]r
nűi<ijdésében részt r.cvó szen-ezetr cglségeket, valarnint a folvamatéIr álrl]árlos felclóssógct r-iseló
vc7ctó beosztásír s2cnréh.t,
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Dünáharas2li vábsi Köh\atár

S,cít,cli ós \íűködési S,ibltlr2xt

A belső kontol]rcndszetében l Löltségvetési szery vezetEe köteles elkésáteni és rendszetesen
aktualizálfli a költségvetési Szerv elleíőízéSi ,ryomvonalá! lmü a költségvetési szerv hűködési
folyamatainak szöveges vagy tábliaatba íogl^\t vagy folyamaúbrákkal szeli]óltetett leírása, amely
tartalhazza kiilöflösea a felelósségi és infotmációs szinteket és kapcsolatokat, iránltási ós elleaótzési
folyamatokat, Iehetóvé téve azok nyomon kóvetéséi és utólagos ellen6zését.

Á költségvetési szetv vezetóie kóteles szzbá|yoztlt a szenezeti integíiú§t séftó események kezelésének
eljfuásíendjét, valamiít az integtált kock2a&ezelés eljárásrendjét.

A belső konuoll öq egymással összefiiggó eleme:

- a konttollköayezet,

- zz Átegtált kockáza*ezelési tendszet,

- akoíúolltevekeíységek,

- az infotmáció es Lommuniláció,

- a nyomon kóvetési tendszet (monitoring),

Az intézmény a belső koattollrendszet megíelelő műkődtetése étdekébed:
. a kontíollkőllryezetet kéPező szab,ib.zatokat ínindefi évbeh felüluizsgilh, akíualizáre,
. integrák kockázatkezelési ftndszeít műkódtet fuer,nek keíetéber, éyente elvégzi a belső

kol1tíolllendszeí szabál;,zat alap/án az integr.ilt kockízateleínaé§t, febnérve a
kotupció§ kockíza toka t is,

. éveate koííupcióellenes képzést ta4

. az iníoímációs és kommunikációs íelrdszeí keíetében a hivatalos hoalapjáa
íolyamatosan terbsíti az Iníoft., 1. 5z. melléHetében meghatáíozott kő.zétételi
kötelezetlséget,

. a hyornor, kővetésí tendszer ketetében kidoleozott ínoírl'toíiílg, stíatégia alapián
tere§íú, ényéítekelé§i íen dszeít m űkődtet,

c a kontolltevéken ségek gyakotlása sotán a gazdálkodási szablírzatban íogla]tak
szeaat /ár et ill lehetőség szedlt míndig alkalmazzq qz ún négy szem elvéL
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Dunabara3rti városi kőnvvtál

Szeí e,erj és iIűködési -§,lbálr7al

YII. Zátő rendelkezések

Á Dunalranszri \rárosi Kőni,\ táf intózmóllr Szcrr-ezetr é_q Nlűki]dósi Szabá]r-zata l ]]rrnalraraszti \rátos
Oll ,-,1 ,il,/i|"-"kIi.oti-l-,,.n'e e ,r -rer ]],, l 8,1.j\.ll l.ph",al,L, l. i..,,r ,,,.,;

]\ mcllók]ctckbcn találhatii további rendelkezések, szabálrzxt.,k jcLcn SZ}íSZ 1.álto7ratásx nó]liűl is

módosíthatók, arnennr,íben jogszabáh,i előírások, belsri irrrózmónr-i negfontolások, vag1 az irrté:mónl
ft i I ;. \ (/(l.; Ej (l rn.grrel..e .z .zjk c.e... -.z

Dunaharaszti, 2020, október 2ó,
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