AEK

Ady Endre Konyvtar Hatvan
www.konyvtarhatvan.hu

Az Ady Endre Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



2

A szabélyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1997. évi CXL térvény a kulturdlis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kzmiivelddésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011 (dec. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol

1992 évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2012. évi L. térvény a Munka tdrvénykdnyvérdl

2005. évi CXXXIX. torvény a felsdoktatasrol

1999/64 (1V.28) kormanyrendelet a nyilvanos kényvtarak vezetésérol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kézmiivelddési és a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kodzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a kényvtarhasznélokat megillet6 egyes kedvezményekrél

2000/1 (I.14.) NKOM rendelet a a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kdvetelményeir6l ésa képzés finanszirozasardl

204/1984. [Miiv. K.14. (VII. 14.)] MM. ,,Utmutaté a felsdoktatasi kényvtarak miikddtetéséhez” cimii
rendelkezés

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
mukddési folyamatait, a vezetok és az alkalmazottak feladatait, jogkorét.

Az intézmeény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

L Az intézmény alapadatai
1. A konyvtar neve: Ady Endre Konyvtar
Neveének roviditése: AEK
1.1. A kdnyvtar cime: 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
Levélcime: 3001 Hatvan Pf.: 25
Telefonszamai:
Kozponti szam: 37/542-110
Gyermekkonyvtar: 37/542-111, 37/542-112
Feldolgoz6 iroda: 37/542-113
Gazdasagi iroda: 37/542-114
Olvasoészolgalat: 37/542-115
Kilongytjtemények: 37/542-116
Igazgato: 37/542-117
Olvasoterem: 37/542-119
Telefax: 37/341-275
E-mail: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
Honlap: www.konyvtarhatvan.hu
1.2.  Onllé névhasznilatra jogosult egységei:
Gyermekkonyvtar: 3000 Hatvan kossuth tér 3. Telefon: 37/542-111, 37/542-112
Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lézar tt 13. Telefon 37/341-378
1.3. Telephelyei:
Ujhatvani Fiokkonyvtar 3000 Hatvan Mészaros Lazar u. 13.
1.4. Az intézmény azonositasi adatai:
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Allamhéztartasi szakdgazat: 910100 Koényvtari levéltari tevékenység
Adodszam: 15789783-2-10

Torzsszam: 789785

KSH szam: 1022309

Statisztikai torzsszam: 15789783-9101-322-10

A kinyvtar létesitése, jogelodje:
Az intézmény alapitoja: Hatvan Varosi Tandcs VB.
Alapitasanak idépontja a meglévo forrdsok szerint: 1951.
A kényvtar korabbi elnevezései:
1951-1956 Varosi Konyvtar (1955- t61 Ady Endre Kényvtar)
1957-1969 Jarasi Konyvtar
1970-1989 Varosi Konyvtar
1990-1997 Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
1998 — 2004 Ady Endre Konyvtar, K6zosségi Haz és Innovacidés Kozpont
2004-2010. Hatvan Vérosi Miivelddési Kdzpont és Konyvtar
2011- Ady Endre Kényvtar
Az Alapit6 okirat kelte: 2021. majus 04.
Az Alapité okirat szama: HAT/1756-3/2021
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény milkddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet az alapito szerv készitett el.

A konyvtar hivatalos bélyegzdi:

Korpecsét: 3,5 cm atmér6ji. Kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,Ady
Endre Konyvtar Hatvan™ felirattal.

Hosszl/fejbélyegzé szvege: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, Kossuth tér 3.

Tulajdon bélyegzé : a konyvtari dokumentumok nyilvantartdsara haszndlt ovélis alaka
bélyegzd felirata: Ady Endre Konyvtar Hatvan

A kinyvtirnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye, tipusa:
nyvilvanos kénvvtar

- nyilvanos telepiilési konyvtar
- nyilvanos felséoktatasi szakkdnyvtar

A kinyvtar fenntartdsa és feliigyelete:

Az intézmény fenntarté és feliigyeleti szerve:
Hatvan Véros Onkorményzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény Agazati szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Cime: 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A konyvtar miitkddési teriilete: Hatvan varos kézigazgatasi teriilete

A kényvtar jogallasa: Gnalld jogi személy

A konyvtar gazdalkoddsi jogkore: 6néalloan miikodé koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodési feladatait a Hatvan Varosi Polgarmesteri Hivatal
(3000 Hatvan Kossuth tér 2.) latja el.

A konyvtar szamlaszama: Ker. Bank Rt. Hatvan 10403538-50526551-78811000
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Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsara Hatvan Véaros Onkorméanyzata palyazatot ir ki,
A palyazat kiirdsanak, benyujtisanak és értékelésének rendjét Hatvan Véros Onkorméanyzata
a miniszter rendeletben foglaltakra figyelemmel hatdrozza meg. Az intézményvezetdt
Hatvan Véros Onkormanyzata nevezi ki és menti fel.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felett az igazgaté gyakorloja a munkaltatdi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyotit személyi juttatasi eldiranyzattal.
Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeleltlése: A
foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. tdrvény az irdnyadd. A megbizasi foglalkoztatasra
iranyulé jogviszonyokra a Polgéri Torvénykonyvrsl sz6lé  2013. évi V. térvény az
iranyadé. A kozfoglalkoztatdsi jogviszonyokra a 2011. évi CVL térvény a
kozfoglalkoztatisrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasardl az irdnyado.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatdlya Kiterjed:

- az intézmény vezetlire

- az intézmény dolgozoira

- az intézményben miiksdé testiiletekre, kézosségekre,
- az intézmény szolgdaltatdsait igénybe vevikre.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasdval lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A konyvtar feladata, tevékenysége :

1. A kinyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szold 1997, évi
CXL torvény 53§ (2) bekezdése alapjaén a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerének mikodtetése,
tovabbd a 1997. évi CXL térvény 63§ (1) bekezdése alapjan szakkényviari ellatés.

Szakfeladat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
A konyvtar alaptevékenysége:

kormanyzati funkcidszam korményzati funkcié megnevezése

1 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

2 1082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 1083020 Kényvkiadas

5 1083030 Egyéb kiaddi tevékenység

6 | 086090 Mindenféle egyéb szabadid§s szolgéltatis

7 082091 Kozmiivel6dés-kozbsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8 082092 szmﬁ\{eiﬁdé&hagyoményos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

9 082093 Kézmiivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulas, amatdr
mivészetek

10 [ 082094 Kézmiivel6dés-kulturalis alapa gazdasagfejlesziés

A konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.

5

A konyvtir alapfeladatai az 1997 évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérd] és a
mugzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelédésrdl az 55§ (1),
a 63§ (1)ésa 65§ (2) bekezdés értélmében:

- a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miik6dési szabélyzatban
meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja

2

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mds konyvtarak dlloméanyénak és szolgéltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informAciocserében,
- biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a kdnyvtarhasznaldkat segiti a digitalis {rastudas, az informdacios miveltség elsajatitasdban,
az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatdsat, a tudomanyos kutatis és
az adatbazisokbol t6rténé informaciokérés lehetségét,

- kulturélis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudas-, informacid- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvanos kényvtér az altala lizemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznalhatd, internet-
hozzatéréssel rendelkezd szamitogépek haszndlatat a kiskorGak védelmét lehetvé tevd,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

-gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
-k6zhaszni informacids szolgéltatast nyujt,

-helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyfijt,

-szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

- elldtja a nyilvanos kényvtéri ellatast vallalé egyéb szak- és felsdoktatasi konyvtarak
feladatait.

- Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskoldjaval, kulturalis intézményével és kulturalis
teriileten miik6dd civil szervezetivel, a varosban, a térségben és heves megyében miiksdo
koényvtarakkal, kozgytlijteményekkel, orszdgos szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel.

- Szakmai, helyimereti kiadvanyokat jelentet meg.

A konyvtar gyijtékore:

A konyvtar
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- egyrészt mint nyilvanos telepiilési konyvtar A4ltalanos gy(ijtékorl, melyet kiegészit a
helyismeretre vonatkozo alloményrész.

- masrészt a Hatvani K6z6sségi Fels6oktatasi Képzési Kézpont felsdoktatasi szakkényvtara és
igy a felséoktatasi intézmény tudomanyos profiljanak megfelel tudomanyteriiletek
szakkonyvtara, amely az oktatas helyszinén biztositja a kiillénboz6 szintii képzések oktato,
kutat6 és tanulméanyi munkéjahoz sziikséges szakirodalmi informaciéellatast és tajékoztatast
€s az intézményben folyé képzések, tanulds, kutatds feladataibol adadé konyvtari
szolgéltatasokat.

A konyvtar az alabbi szempontok szerint szervezi gy(ijteményét:

- a Magyarorszdgon, magyarul megjelen dokumentumok, valogatva (knyv, folydirat, egyéb
nyomtatott  dokumentumok, hangzé és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

- a kilfoldon megjelend magyar nyelvli dokumentumok erésen vélogatva, (a koltségvetés
fuggvényében)

- a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvetd lexikonok, kézikényvek,
tdjekoztatd kiadvanyok, valamint a legfontosabb folydiratok és adatbdzisok erdsen
valogatva, ( a k6ltségvetés fliggvényében)

- a Hatvanra vonatkozé helyismereti dokumentumokat teljességre torekvéen szerzi be.

- a konyvtar mint nyilvénos fels6oktatdsi szakkdnyvtdr a Hatvani K6zosségi FelsGoktatasi
Keépzési Kozpont képzési profiljanak megfeleléen kialakitott dokumentaciés és informéacios
szolgaltatasai keretében gydjti, feldolgozza, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja
az intézményben oktatott diszciplindk legfrissebb szakirodalmat, kézvetiti az orszagos
szolgaltatasokat. Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Egyetem és a Budapesti Miiszaki
Egyetem, mint anyaintézmények kdzponti konyvtaraival.

A gylijtokor részletes lefrasat az ,,Ady Endre Konyvtar Gytijtékori Szabalyzata” tartalmazza, amely
az SZMSZ melléklete.

IV. Az intézmény gazdalkodisi rendje:

Az intézmény Onélléan miikédo koltségvetési szerv. . Az intézmény gazdalkodésénak alapja az
intézmeny altal eléterjesziett és a vérosi Snkormanyzat altal jovahagyott koltségvetés. Az intézmény
Jogosult kézérdekil kitelezettség véllaldsara illetve egyéb tdmogatasok elfogadésara. Az intézmény
jogosult palyazatok benyujtaséra.

A gazdalkodés lebonyolitdsdhoz a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroddjat veszi igénybe -
elézetes megéllapodas lapjdn - az intézményben ellatandé pénziigyi feladatokat gazdasdgi
ligyintézd végzi. A konyvtar igazgatdja dndlloan gazdalkodik a fenntart6 éltal jovahagyott személyi
Juttatas eldirdnyzattal. A konyvtér gazdalkodasat éves kéltségvetés alapjan a megfeleld térvények és
rendeletek, valamint az Onkorményzati rendeletek alapjan végzi. Véllalkozasi tevékenységet nem
végez, ennek megfelelden koltségvetésbdl és  egyéb  bevételekbsl  gazdalkodikAz
élloméanygyarapitasi keretet a gyarapitd munkatirsak, valamint a gazdasigi iligyintézd kozdsen
feliigyelik. A keret felosztdsa a munkatervben megjelolt célok és a hasznalsi igények
figyelembevételével torténik. A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendjét a gazdalkodo szervezettel kitdtt megallapodas tartalmazza.

A gazdalkodés rendjét kzponti jogszabélyok szabalyozzak illetve ezek intézményre es részét azok
a belsé szabalyzatok, melyek a SZMSZ mellékletét képezik.

V. A kinyvtari aAllomany nvilvantartisa:
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A kényvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL17.)) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

VL1./ Az allomény-nyilvantartd dokumentumok: kényvtdri dokumentumok egyedi és 8sszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

VI1.2./ Az ideiglenesen megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar idoleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kére:
- Brossura /alkalmi miisorfiizetek, propaganda anyagok, druismerteték idészakos érvénnyel
kozzétett szabilyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalom (bestseller sorozatok, krimi).

A periodikumok egy része a folyéirat kotettési lista alapjan kéttetésre keriilt 2001-ig, igy egy
folyoirat az €v soran megjelent valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartés megdrzésii
dokumentumnak szamit. A nem tartés megdrzésii folyéiratokat tovabbi 3 éven keresztiil megérzi és
szolgaltatja a konyvtar. Ezt kivetden selejtezi.

Az egyedi nyilvantartds bekotott és  hitelesitett cimleltar konyvekben térténik a hatdlyos
szabvanyban elbirt adatok feltiintetésével a periodikdk kivételével. A bekotstt periodikék egyedi
nyilvantartdsara cédulaleltar szolgal. A killénbdzd cimleltar kényvekbe az alibbi megosztasban kell
bevezetni a dokumentumokat:kényvek, térképek és kottdk, CD lemezek, diafilmek,mikrofilmek,
DVD lemezek, elektronikus dokumentumok. Periodikak kottetése 2001 6ta megsziint.

Csoportos nyilvantartds az eléirdasoknak megfeleléen bekotdtt és  hitelesitett  csoportos
leltarkonyvekben térténik az alabbiak szerint:

1. sz. csoportos leltarkdnyv:
Tartalmazza a konyvtar valamennyi dokumentumat.

2. sz. csoportos leltarkényv:
A nem hagyoményos kényvtari dokumentumok kiilén leltarkényve.

Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar idoleges megérzésre szant, sem a cimleltarkényvben,
sem a csoportos leltarkdnyvben nem szerepelnek.
A Gyermekkonyvtar és az Ujhatvani Fiokkényvtar, amely allomanyat allandé letétként kapja sajat
allomanyardl kiilon-kiilon csoportos leltarkdnyvet vezet, szakmai szempontok érdekében.
¢) A kényvtdr kartotékos raktari nyilvantartast vezet az aldbbiak szerint /raktari katalogusok/:
- a felndtt részleg koleséndzhetd dllomanya /valamennyi konyvtéri egység kiilén  raktari
lapot kap/
- a felndtt részleg présens allomanya /raktéri lapok "kézikdnyvtar"
megkiilonbdztetd bélyegzovel/
- a helyismereti gylijtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai
- a bekotott folyodiratok és mikrofilmen 6rzétt folydiratok
- Gyermekkonyvtar dllomanya /kdleséndzhet és présens/
- Ujhatvani Fiokkényvtar alloménya /kolcsondzhetd és présens/
- hangz6 dokumentumok.

V1. A kionyvtir feltarérendszere — katalogusok
A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A konyvtar teljes
gylijteménye on-line gépi katalogusban feltirva és honlapon elérhetd.
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Kilon szolgalati katalégus nincs, erre a célra is az olvaséi katalogusok és a raktari katalégusok
szolgalnak. A raktari katalégus cédulakatalogus, az olvasdi katalogus on-line, gépi katalégus.
Alkalmazott integralt kényvtari rendszer: eCorvina.

A dokumentumok egy részét a konyvtar a raktarozasi mod megfeleld alkalmazasaval tarja fel. E
korbe tartoznak a helytorténeti gytijtemény dokumentumai: aprényomtatvanyok,cikk-kivagatok,
fényképek, képeslapok, plakatok, térképek.

VII. A kionyvtar hasznalata

1. Az Ady Endre Kényvtir nyilvdnos konyvtar és minden érdeklédd rendelkezésére all, a
kulturalis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok igénybevételének modjat
és feltételeit a kdnyvtirhaszndlati szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

VIII. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:

Az intézmény €lén a varosi onkormanyzat altal kinevezett igazgato all, aki a kiilonbozé egységeket
kozvetleniil irdnyitja.
1. Az intézményben az alabbi allomanycsoportokba tértént a dolgozék besorolisa a
mindenkor érvényes jogszabalyok keretei kozott:
- vezetd1 beosztisok,
- kOnyvtari, szakmai munkakérék,
- ligyviteli dllomanycsoport,
- fizikai allomanycsoport.

2. Szervezeti egységek:
Konyvtar:

- Igazgatosag
- Felnétt részleg olvasoszolgdlat és tajékoztatés
- Allomanygyarap1tas és feldolgozas
- Helyismereti gyljtemény
- Zenei gylijtemény
- Gyermekkonyvtar ( 3000 Hatvan Kossuth tér 3.)
- Ujhatvam Fiokkonyvtar (3000 Hatvan Mészéros L. at. 13.)
- Gazdasagi ligyintézés

Az intézmény szervezeti struktlirdjat, az egyes szervezeti egységek 1étszamat, a szervezeti egységek
k6zotti kapesolattartas rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3. Feladat és hataskorok:

3.1. Vezet6i beosztasok

3.1.1. Igazgaté hatas- és jogkore:

Az intézmény élén igazgatd all, aki besoroldsa szerint magasabb vezets. A munkaszervezet
cgyszemélyi felel6s vezetbje. Az intézmény igazgatdja tekintetében a munkaltatéi jogokat a Hatvan
Varos Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény t5bbi dolgozdja munkaltatdi jogkor tekintetében

az intézmény igazgatdjanak hatasksrébe tartozik.

Felelos:
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltak megfelels
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Az irdnyité szerv altal kozvetlenill meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelelé ellatasaért.

A koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodaséban a gazdaségossag, a hatékonysag és
az eredmeényesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségvillalasok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalatba adott és a tulajdonaban 1év6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért, a rabizott
javak védelméért.

A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kozérdekl és koézérdekbd! nyilvanos adatok szolgaltatésara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
Mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Feladata:

A képviselStestiilet 4altal elfogadott vezetGi program / palyézat alapjan a konyvtar
funkcidival Osszhangban tervezi, szervezi, irényitia és ellenérzi a konyvtar egész
tevékenységét.

Koordindlja az intézmény gazdasigi és szakmai tevékenységét a konyvtir eredményes
miikddése érdekében, a gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve tervezi a koltsévetést.
Gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésrealld
személyi és anyagi er6forrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Személyi és targyi feltételek megteremtésével elGsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Gyakorolja a munkéltatdi jogokat az intézmény valamennyi dolgozéjaval kapcsolatban.
Dént a kinevezés, jutalmazas, Kitiintetésre valo felterjesztés, munkaltatoi timogatas, fizetési
elbleg, képzesben vald részvétel és annak tdmogatésa és rendkiviili szabadség tigyében a
vezetOl értekezlet véleményének figyelembe vételével.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek el6tt és a kdnyvtar kiilsé kapesolataiban.
Elkésziti a mikodés soran keletkezett iratokat (belsé szabélyzat, munkaterv, elbiranyzat
modosités stb.) ezt a jogat eseti vagy allandé jelleggel atruhazhatja vezetStarsaira.
Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakoroket, képzettségi szinteket, a képvisel6testillet altal meghatérozott keretek kozott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallaldsi €s kiadvényozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezetd tartds tavolléte és akadalyoztatasa esetén a mindenkori beosztasnak megfeleléen az
igazgatohelyettes

3.1.2. Igazgatiohelyettes hatas- és jogkore:

Felelts:
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Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek @&sszehangolasaért,a szakmai
elgondolésok kovetkezetes véghezviteléért. Kozvetleniil feliigyeli, koordinalja, segiti az
egységek munkajat.

Felelds a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony miikodtetéséért, gazdalkodasaért.

Felelés az intézményegység munkatervének ¢és koltségvetésének, elékészitéséért,
végrehajtasaért és a felhasznélas ellendrzéséért,

Képviseli a munkaltatdi és intézményi érdekeket,

Feladata:

Az igazgato szakmai koordinaciés munkéjanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szakmai szervezetek elétt
Gondoskodik a szakmai bels¢é szabalyzatok, atmutatok elkészitésérél, folyamatos
aktualizalasarol.

Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszdmoléhoz. Kézremiiksdik az
intézményt érintd jelentések, beszdmoldk, elemzések elkészitésében.

Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartia a thlmunkat, szabadsagolast
koordinalja.

A dolgozok tovabbképzését tervezi osszehangban a konyvtar human eréforras politikajaval.

Az igazgatd tavollétében ellatja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatéi jogokbdl kévetkezd
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valé képviselet és az utalvanyozas kivételével.

Szervezi a kdnyvtari szakmai tapasztalatcseréket.

Koordinalja az intézmény konyvtari statisztikdjanak feldolgozasat.

Jogkore:

szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai teriileten

utalvdnyozasi jogkore az igazgato tartds tavolléte esetén van 150.000 Ft értékig. Esetenkénti
megbizdssal képviseli az intézményt - utdtagos tajékoztatasi kitelezettséggel.

Felettese: a kdnyvtar igazgatdja

Helyettesiti: az intézmény vezetft tartds tavollét és akadalyoztatas esetén

Helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik.

3.1.3. Konyvtari szakalkalmazottak hatas és jogkore:

Az egyes szervezeti egységekben a munkakordkben megfogalmazott 6 feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.

Egymas mellé rendelt 6nallé munkatarsak, akik a munkakéri leirasban foglalt f6bb feladatok
megvalésitisaval vallalnak részt az intézmény alapito okirata szerinti célok fejlesztésében.

Sajat kezdeményezésti tartalmi elképzeléseik megvalésitdsat a jovahagyast kdvetben
Onalldan végzik, az el6készitéstdl a folyamat befejezddéséig.

Az intézményen belill a nagyobb programsorozatok kivitelezésénél a egységiikon beliil,
vagy a egységek kozott [étrehozott alkalmi teamban végzik munkdjukat.

Egyiittmiikddnek az intézmény mdés szervezeti egységeivel, a megyében m(ikods szakmai
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkodé
egységekkel, milvészeti csoportokkal, egyénekkel, a szakteriiletikhdz kapcsolédé megyén
kiviili munkaszervezetekkel.
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A feladatok megvalésitasa sordn az intézményt képviselik, de tartalmi kotelezettségvallaldsi
joguk csak eldzetes egyeztetést kovetben van, pénziigyi kotelezettségvéllaldsra nem
Jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvalositdsa sordn a pénziigyi feltételek megteremtéséhez az
intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos és raciondlis
gazdalkodds szem el6tt tartasa, a kiilsd lehetséges pénziigyi tAmogatdsok megszerzése, az
mtézmeényi bevételek ndvelésében val6 részvétel.

Szakmai felettes és iranyito: az igazgatohelyettes

Helyettesitésiikrd!l az igazgatohelyettes gondoskodik.

3.1.4. Gazdasagi iigyintézo hatas- és jogkire

Felelts:

a gazdalkoddssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hataridére térténé ellatasaért

az intézmény és egységei gazdalkodasaért, a koltségvetés elbkészitéséért, végrehajtasaért
¢s a felhaszndlas ellenbrzéséért,

munkatigyek intézéséért, a sziikséges nyomtatvanyok, nyilvantartisok vezetéséért, a
munkaszerzédések elékészitéséért.

a szamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizonylati rendszer és fegyelem betartaséért.
gazdasagi jellegli targyalasok bonyolitaséért, szerzddéskstések elokészitéséért.

pénziigyl beszamold elékészitéséért

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodési Irod4javal valo hatékony egytittmiikodéséért

az irattirozasért

a hazi pénztar kezeléséért

a vagyon megovasadrt, alld- és fogydeszkszok nyilvantartasaért, leltarozasért.

Feladata:

Kapcsolatot tart Hatvan Véros Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével

Végzi és szervezi a gazdalkoddssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

Figyelemmel kiséri a konyvtar pénzilgyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznalasat,

Figyelemmel kiséri a kényvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a szitkséges és lehetséges
eloiranyzat 4tcsoportositdsra.

Vezeti a személyi €s munkatigyi nyilvantartisokat, gondoskodik a munkatirsak s egyéb
jogviszony alapjan foglalkozatottak munkaiigyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés,,
atsoroldsok stb.) bonyolitdsardl, a dolgozok munkédban 151ttt idejének nyilvantartasarol,
szabadsag nyilvantartasardl.

Levelek iktatasa és az irattdr kezelése.
Az alabbi nyilvantartasok naprakész vezetéséért: eszkdz-, bélyegzs-, kulcs- nyilvantartasok

Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi valtozdsait, szilkség esetén javaslatot tesz,
kézremitkddik a szabélyzatok modositasaban.

Jogkore:

az igazgatd killon megbizdsa szerint gazdasdgi {igyekben utdlagos tajékoztatasi
kaotelezettséggel képviseli az igazgatét.
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- a beveteli teljesitések szdmlazasara a gazdasagi lgyintézd az igazgatéval egyiittesen

jogosult.
Felettese: igazgatd
Helyettesitése tartos tavollét esetén: igazgatd, igazgatohelyettes

Részletes munkakori leirasasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
3.1.5. Miiszaki, technikai alkalmazottak
Munkakéri leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza,

Felettes: igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitésiikr6! az igazgatd, igazgatohelyettes gondoskodik.

3.1.6 Azintézmény feladatellitisdhoz rendelt foglalkoztatasi létszamadatok, statuszok:

Szakmai munkakorok:

Koényvtaros (1) (igazgatd, zenei konyvtar) 116
Kényvtaros (2) (igazgatohelyettes, helytoriéneti gyiijtemény) 116
Kényvtéaros (3) (felndtt olvasészolgalat-allomanygyarapitas) 116
Kdnyvtaros (4) (feldolgozas-alloménygyarapitas) 1 f6
Konyvtaros (5) (gyermekkdnyvtarvezets) If6
Koényvtaros (6) (gyermekkényvtaros) 1f6
Konyvtaros (7) (kolcsonzés-tajékoztatds) 16
Konyvtaros (8) (konyvtaros- fickkényvtar) 16

Egyéb kozalkalmazotti munkakérok:

Gazdasagi ligyintéz6 16
Miiszaki —technikai munkatars 1 6
Kisegito alkalmazott (takaritd) 216
Osszesen: 12 £6

4. Kitelezettségvallalok: Igazgatd, igazgatdhelyettes

3. Utalvanyozasi jogkére van: Igazgatdnak, az igazgato tartds tdvolléte esetén, az
igazgatohelyettesnek 150.000,- értékhatarig.

6. Szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek: Igazgatohelyettes

7. Pénzkezelok listaja: Gazdasagi {igyintéz6

IX. Az intézmény miikidésének f6bb szabilyai:

1. A munkaviszony létrejitte, megsziinése



13

Az intézményben az alkalmazottak esetében a 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérsl
szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatarozott vagy hatarozatlan idejti
kinevezés tartalmazza a dolgozd besorolasat, munkakérét, a bérezést.

2. A munkaidé beosztis

A konyvtar €letében elsédleges fontossagh a szolgdltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje alatt
megfeleld képzettségli és elegendd szami személyzet dlljon a kényvtarhasznalok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A kényvtarszakmai szolgaltato egységek
munkatdrsai naponta eltérd, Iépcsbzetes de elére meghatdrozott munkarendben dolgoznak. A
beosztas szerint szombaton dolgozé munkatérs a cstitértéki sziinnapon pihend napjat tolti. Az
tgyeletet ellaté dolgozok esetében a feladat jellegébdl adddban 1épesdzetes munkakezdés van. E
munkarend beosztdsa havi {itemezés szerint térténik.

A hivatali munkarendt6] eltér6 munkarendben dolgoznak a lépcsézetes beosztason tuli
alkalmazottak:
- technikai alkalmazottak 6- 14 6réig
- olvasoszolgalati ligyelet:10-18 ordig (illetve ettdl eltéréen, a napi zérds idSpontja szerint
valtozik)

Konyvtari lépcsbzetes munkarend szerint dolgoznak a kényvtari szakalkalmazottak
Gazdasagi tigyek hivatali munkarendje: hétfétél péntekig: 8 - 16 ora

Az igazgatd eltéré munkarendet rendelhet el: munkaszervezési okbél, a dolgozé tanuldsa
¢rdekeben, a dolgozé csaladi problémajanak megolddsa érdekében.

3. Az intézmény nyitva tartdsa

Felnott Gyermek Fidkkényvtar
{Mészéros L. 13.)
Hétfé 9-18 9-18 8-16
Kedd 9-18 9-18 8-16
Szerda 9-18 9-18 8-16
Csiitortok sziinnap szlinnap sziinnap
Péntek 9-18 9-18 8-16
Szombat 8-12 8-12 zarva

Az intézmény igazgatdja clrendelheti az intézmény zarva tartdsat az alabbi esetekben:

- allomanyellendrzés céljabol (3/1975 KM-PM egyiittes rendelete szerint eldirt idékénként)

- adolgozok nyari szabadsdgoldsa érdekében

- rendkiviili helyzetekben (pl: &ramsziinet, karbantartdsi feladatok, épiiletiizemeltetési

probléma, jarvanyhelyzet )

A munkdkat dsszevonva, lehetéleg a nyéri zarva tartds idészakaban kell végezni. A zirva tartas
idétartama nem haladhatja meg nyéri idészakban az 5 hetet, az év tobbi szakdban 6sszességében a 2
hetet.

4. Szabadsag kiadas

A rendes évi szabadség kiaddsa a dolgozokkal egyeztetve éves terv alapjdn torténik. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezérée csak az igazgaté jogosult.

5. Hivatali titoktartas

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek az alabbiak:



- munkatarsak személyi adatai

- akonyvtarhasznalok adatai

- akOnyvtdr biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek milszaki, technikai alkalmazasai

- akonyvtdr informatikai rendszerében hasznalt jelszavak

- adatbazisokhoz vald hozzaférések
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all febb, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérédésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, amelyek
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minsiil.

X. Az intézmény képviseleti rendje, kapesolattartas

1. A személyes képviseleti jog az intézmény egészét érinté kérdésekben az igazgaténak, vagy
atruhdzott eseti hatdsk6rben pénziigyi kérdésekben a gazdasagi ligyintézdnek, szakmai kérdésekben
az igazgatohelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

A tdmegtajékoztatas férumain is az igazgaté nyilatkozhat, de a témegtijékoztatasi feladatot
alkalmanként atadhatja az adott teriileten dolgozé munkatérsnak. (pl: gyermekprogramoklkal
kapcsolatosan a  gyermekkonyvtar-vezet6jének). A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4javal
az igazgat6 ¢és a gazdasagi ligyintéz6, a Varosgondnoksédggal az igazgaté és a miiszaki munkatars
tart kapcsolatot. A Polgdrmesteri Kabinettel az igazgatd és a helyettes, a dokumentumbeszerzés
teriiletén a helyettes és az  dlloménygyarapité munkatirs a kapcsolattarts. A szakmai
szervezetekkel - Informatikai és Konyvtari Szovetség, a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete - ¢s mas
konyvtarakkal az igazgaté tartja a kapcsolatot. A konyvtdr feladatainak hatékony ellatasa
érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapesolatot tartanak. Minden intézkedés
esetében, amely masik szervezeti egység munkadjat is érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettség van. Az eredményes miikdés érdekében a kdnyvtar tarsintézményekkel, szakmai és
civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezettel egyiitimiik6dési megallapodast kéthet.

2. Alairasi jog

Az intézmény elsé szamu vezet6je jogosult minden kimené levél alafrasara. Tavollétében - kiilon
megbizas alapjan - az igazgatOhelyettes gyakorolja az aldirdsi jogot. Az igazgatohelyettes, a
kovetkez6 forméaban gyakorolhatja aldirasi jogkdrét: az aldird (szdmitégéppel) feltiintetve — minden
egves levélen — igazgalo nevél, e folé irja kézzel az aldiré a sajdr nevét, az igazgaté titulus utdni
Wi megfeloléssel Az igazgatohelyettes pénziigyi kotelezettségvallalast 150,000~ Ft-ig irhat ala az
igazgatd tartds tavolléte esetén. A gazdasagi ligyintéz csak tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast nem tartalmazé levelet irhat ala. Kozosségeknek sz616 értesitéseket a felelés
személy is aldirhat, bélyegz8 hasznalata nélkiil. Az aldiras feltétele, hogy tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon. Szolgéltatéi szamlak aldirasara, bevételi teljesitések
szamladzAséra a gazdasagi ligyintézd az igazgatoval egyiittesen jogosult.

3. Bélyegz6 hasznalati joga:
- Igazgato, Igazgatohelyettes
- Gazdasagi ligyintéz6
-Telephelyek, szervezeti egységek vezet6i a telephelyek sajat bélyegzéinek hasznalataban
(gyermekkonyvtar, fiokkonyvtar)

4. A bels6 utalvanyozas rendje

4.1. Pénziigyi utalvanyozas rendje:
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A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése elstt meg kell vizsgalni a
bizonylatok jogossagat, Gsszegszeriiségét, az eldirt alaki és tartalmi kellékek betartasat. Meg kell
dllapitani, hogy a kedvezményezettet elbzetes kotelezetiségvéllalds, jogszabaly, vagy egyéb
intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetendé 8sszeg, illetve befizetds esetén a befizetével szemben a
kovetelés fenn all-e.

4.2, Eszkozok utalvanyozdsa:

Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez szikséges kiadési eldiranyzat rendelkezésre all-e. Az
utalvanyozast az eredeti okményra kell rdvezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell kiadni.

A fenti feltételek jogossdgénak megléte esetén az sszeg kifizetését az igazgatd engedélyezi, s ezt
kovetden teljesithetd a kifizetés. Kifizetds az dsszeghatdrtél fiiggden teljesithetd hézipénztari
ellatmanybol, vagy meghatérozott célra el6irdnyzott és engedélyezett pénzfelvételbdl.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamlék alairasara valamennyi egység esetén a
gazdasagi ligyintézok az igazgatoval egyiittesen jogosultak.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes szabalyait az
SZMSZ mell¢klete a , Pénziigyi Szabalyzatok™ tartalmazzak.

4.3. Kozérdeki adatok kozzétételi kitelezettsége
A koényvtar honlapjan kézzéteszi a jogszabalyokban eldirt kozérdeki adatait és alapdokumentumait.
/305/2005 (XI1.25.) Kormdnyrendelet a kbzérdekii adatok elektronikus kézzétételérél/

XI. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja elé. (NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek képzési rendszerér6l). A képzésre
jogosult murnkatirsaknak hét év alatt 120 oras tovabbképzésen kell részt vennie. A képzés
teljesitésérdl hiteles tantsitvanyt kell bemutatni az igazgatonak. A hétéves tovabbképzési terv és az
adott évre vonatkoz6 beiskolazési terv az intézmény feladataihoz igazodik.

XII. Anvyagi felel6sség, kartéritési kitelezettség

A kényvtar valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a
gépek, eszkdzok, dokumentumok megdvésaért. A munkavallalé a munkaviszonyabdl ereds
gondatlansiggal okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A kdnyvtarhasznéld kartéritési kitelezettségét a kdnyvtdrhasznalati szabélyok tartalmazzak.

XII1. Belso ellenérzési rendszer:

Az intezmény igazgatdja belsé kontrollrendszert miikddiet, a szabalyszerii, eredményes, gazdasagos
¢s hatékony miikodés érdekében. Koézvetlen vezet6i ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatoja,
és az igazgatohelyettes. Az ellenérzés formai: személyes egyéni beszamoltatas, csoport el6tti
taj¢kozodas, szakalkalmazotti értekezlet eltti beszdmold, program-rendezvény latogatas, irdsban
kért tajckoztatas, elemzés. A vezetdi folyamatokba épitett ellenérzési médok elsddleges célja a
feladatellatds elsegitése, a szakmai segitségnyujtds, a pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok
ellentrzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartdsa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa. A belsd ellenérzési feladatokat Hatvan Viros Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére latja
el. Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellenbrzésére a folyamtokba épitett ellendrzés
sordn torténik a Konyvtari Kozds Ertékelési Keretrendszer szabalyai szerint. Az ellendrzések
tapasztalatait az igazgaté és helyettese folyamatosan értékelik és azok alapjan a szlikséges
intézkedéseket megteszik.

A belsé ellendrzési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.



XVI. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat, valamint annak mellékletét képezd szabélyozasok
fenntarti jévéhagyds utdn hatdlyba lépnek. Ezzel egyidejileg az intézmény minden korabbi
Szervezeti és Miikddési Szabilyzata hatdlyat veszti. Az abban foglaltakat a dolgozdékkal, a
hatalybalépés utdn, illetve Gj belépk esetén a munkabalépéskor ismertetni kell.
A szabalyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.
A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatot hatalybalépését koveté harmadik évben feliil kell vizsgélni,
de a konyvtar igazgatdja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasat javasolhatja a
fenntartonak,

- ha az intézmény mitk6dési kériilményeiben lényeges valtozas kivetkezett be,

- haakonyvtar tevékenységét jogszabaly médositja.

A Szervezeti és Miitkiddési Szabilyzat mellékletét képezik:
i./ A konyvtarhaszndlat szabalyai a szolgaltatasi dijak meghatarozasa
2./ Az Ady Endre Konyvtar Gyijtokori Szabélyzata
3./ Az Ady Endre Konyvtar miikddési rendje
4./ Hazirend / Intézményhasznalati szabalyzat
5./ Munkakori leirdsok
6./ Szamitégép-, Internethasznélati szabalyzat
7./ Munkavédelmi Szabélyzat (EU Syncronic Kft késziti)
8./ Tiizvédelmi Szabélyzat (EU Syncronic Kft késziti)
9./ Belso ellenorzési Szabalyzat
10/ Tovabbképzési terv
11./  Iratkezelési Szabélyzat
12,/ Pénzligyi Szabalyzatok (Polg. Hivatal Gazdalkoddsi Iroda késziti)
a. Kotelezettségvallalas, utalvényozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének  szabalyzata
b. Pénz €s értékkezelési szabalyzat
c. Leltirozasi szabélyzat
d. Bizonylati szabalyzat
e. Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
f. Selejtezési szabalyzat
g. Szamviteli politika
13./  Szervezeti édbra

Hatvan, 2021. majus 6.
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