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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz616 1997.
évi CXL. torvény, a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyénak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasardl szolo
2020. évi XXXII. térvény, az allamhéztartasrél sz0lo 2011. évi CXCV. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, Budapest FOvaros Onkorményzata Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatarol szold 1/2020. (I1.5.) Onkorményzati rendelete, valamint a
szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott és egyéb jogszabalyok alapjan a Févarosi Szab6 Ervin
Konyvtar szervezetének felépitését és miikodésének szabélyait az alabbiak szerint allapitom
meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) A Févérosi Szabo Ervin Konyvtar (a tovabbiakban: FSZEK) a muzeélis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrél szold 1997. évi CXL. torveny (a
tovébbiakban: Kulturalis tv.) alapjan miikodé, Budapest Févaros Onkorményzata altal
létesitett, iranyitott és fenntartott, dltaldnos gyUjtékorii nyilvanos konyvtar, amelynek
feladata Budapest févaros lakossaganak konyvtari ellatasa, valamint a konyvtari rendszer
orszagos feladataiban valo részvétel, orszagos hataskorii szolgéltatas és egyiittmiikodés mas
konyvtarakkal.

(2) A FSZEK illetékessége, miitkodési teriilete: Budapest fovaros teriiletén a telepiilési
nyilvanos konyvtari ellatds; Magyarorszag terilletén orszagos szakkonyvtari feladatok,
valamint az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltato konyvtari feladatainak
ellatéasa.

(3) Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatérozza a FSZEK szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint kiils6
kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és a FSZEK alapit6 okirataban (a
tovabbiakban: Alapitd Okirat) rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithat6 legyen.

(4) Az SZMSZ hatélya kiterjed a FSZEK minden dolgozodjara.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

2. § Alapitas

(1) Az alapitas datuma: 1903. januar 21.

Budapest Székesfévaros Torvényhatosagi Kozgyllése a 89/1903. sz. kozgylilési
hatarozataval hozta létre a Fovarosi Konyvtarat, amely miikodését 1904. oktober 15-én
kezdte meg.

(2) A FSZEK alapitdja Budapest Székesfévaros Torvényhatosagi Kozgytlése.




(3) A FSZEK alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest Févaros
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Févarosi Onkormanyzat) (1052 Budapest V. Véroshaz u.
9-11.).

(4) A FSZEK iranyit6 szerve: Budapest Févaros Kozgytilése.

(5) A konyvtari tevékenység agazati iranyitasat a Kulturélis tv. alapjan a kulturaért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.

(6) A FSZEK Alapité Okirata a Févarosi Onkorményzat mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban megjelolt hataskor alapjan keriil jovéhagyasra.

3. § Név, névhasznalat, cim, pecsét, szimbélumok

(1) Név: Févarosi Szabo Ervin Kényvtar
(2) Roviditett elnevezés: FSZEK
(3) Cim: H-1088 Budapest VIII., Szabo Ervin tér 1.
Levelezési cim: H-1371 Budapest 5. Pf. 487.
Telefon: +36-1-411-5000
Elektronikus levélcim: titkar@fszek.hu
WEB-cime: http://www.fszek.hu

(4) A FSZEK tagkonyvtarait (a tovabbiakban: tagkdnyvtarak, koziilik valamelyik:
tagkonyvtar) szamjel kiilonbozteti meg. A tagkonyvtarak emellett egyedi elnevezést is
viselhetnek. A kdzponti épiiletben miikdé tagkonyvtar elnevezése: Kozponti Kényvtar (a
tovabbiakban: Kézponti Konyvtar).

(5) A FSZEK sorszamozott korpecsétje Budapest fovaros cimere a ,,Févarosi Szabo Ervin
Konyvtar, Budapest, 1904 korirattal.

A FSZEK szervezeti egységei, a régiokozpontok és a tagkonyvtarak az tigyiratokon,
kiadvanyokon, boritékokon az azonositisukra alkalmas fejbélyegzét hasznalnak. A
bélyegzOk tartalmat, leirdsat és hasznalatat a FSZEK Bélyegz6 Szabalyzata szabalyozza.

Tulajdonbélyegzéként (mely a FSZEK tulajdonjogat fejezi ki) a FSZEK az alébbi szovegi,
kor alaku bélyegzoket hasznalja:

1. Kozponti Konyvtar:
o ,Févarosi Szabé Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban ,,BIBL. CIV.” felirat,
o ,F6vérosi Szab6 Ervin Koényvtar”
2. Tagkonyvtarak:
o ,Fovarosi Szab6 Ervin Kényvtar, Budapest” koriratban az adott kényvtari
egység megkiilonboztetd szamjele, illetve elnevezése,
o ,Févérosi Szabd Ervin Konyvtar”
3. Gytjteménymenedzsment Osztaly
o ,F6varosi Szabd Ervin Kényvtar” koriratban és "BIBL.CIV" és "BUDAPEST"
felirat kozépen.
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(6) A FSZEK nemzetkézi kapcsolataiban az alabbi elnevezéseket hasznélja:
1. angol nyelven: Metropolitan Ervin Szabo Library, Budapest
2. német nyelven: Stadtbibliothek Ervin Szabod, Budapest
3. francia nyelven: Bibliothéque Municipale Ervin Szabo de Budapest
4. orosz nyelven: Gorodszkaja biblioteka im. Ervina Szabé, Budapest
(7) Szimboélumok és azok hasznalata:

a) A FSZEK logdja egy sotétkék-arany kor sziluett, bal oldalan sotétkékkel
konyvespolcokat, jobb oldalan arany szini, embereket szimbolizal6 rajzzal. Alatta az
,»1904 Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar” felirat™.

b) A FSZEK a logét valamennyi tagkdnyvtar bejaratinal megjeleniti, s hivatalos
levelezésében az v fej részének bal oldalan hasznalja. Az egyedi vagy a szabvanyostél
eltérd hasznélatot a FSZEK fdigazgatdja (a tovabbiakban: Féigazgat6) engedélyezi.

¢) A FSZEK a FO6vdros szimbolumrendszerét a Fovarosi Onkormanyzat altal
meghatarozott arculat alapjan hasznalhatja.

4. § Fenntarté és jogkorei

(1) A FSZEK fenntartoja Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest V. ker. Véroshaz
utca 9-11. sz.).

(2) A FSZEK iranyit6 szerve Budapest Fovaros Kozgyiilése (a tovdbbiakban: Kozgytilés),
amely hataskorét a FOvarosi Onkorményzat mindenkori Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatidban meghatérozott esetekben atruhdzhatja a fépolgdrmesterre, a féjegyzére
vagy valamely bizottsagara.

(3) A FSZEK Féigazgatdjanak vezetdi megbizasdhoz és annak visszavonasadhoz a Kulturalis
tv. 68. § (2) bekezdésének értelmében a kultiraért felelés miniszter eldzetes egyetértése
szlkséges.

(4) A FSZEK gazdasagi igazgatdjanak (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgato) kinevezését vagy
megbizasat, felmentését vagy megbizdsanak visszavonasat a Féigazgatd javaslatira a
Fépolgarmester gyakorolja. Az ezt meghaladé valamennyi munkaltatéi jog a Féigazgatd
hatéskorébe tartozik.

(5) Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 1/2020.
(IL5.) 6nkormanyzati rendelet értelmében a hataskorrel rendelkezd bizottsag jovahagyja a
FSZEK
a) szervezeti és miikodési szabalyzatat,

b) szakmai beszamolojat,

c) éves munkatervét,

d) kiildetésnyilatkozatat,

€) szakmai fejlesztésére vonatkozd terveit,
f) mindségpolitikai nyilatkozatat,

g) Hasznalati Szabalyzatat.

(6) A szakbizottsdg egyetértési jogot gyakorol a féigazgato-helyettes megbizasaval
kapcsolatban.




5. § A koltségvetési szerv besorolasa, alapfeladatai

(1) A FSZEK besorolasa:
— A tevékenység jellege alapjan: kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv.
— Jogallasa: jogi személy.
(2) A FSZEK a Kulturalis tv. értelmében telepiilési konyvtar és orszagos szakkonyvtar.

Jogszabalyokban meghatarozott alapfeladata: nyilvanos telepiilési konyvtari (kozkonyvtari)

¢€s orszagos szakkonyvtari ellatas.

(3) A FSZEK feladata tovdbba az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. Térvény

(tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdésének b) pontja értelmében

- a Budapesti Miivel6dési Kozpont (a tovabbiakban: BMK) intézmény tekintetében a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. Torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 23.§ (4) bekezdés 16. pontjaban,

- a Romano Kher Budapesti Roma Miivelddési Haz (tovabbiakban Romano Kher)
intézmény tekintetében az Motv. 10. § (2) bekezdése és Budapest Févaros
Onkorményzata szervezeti és miikodési szabéalyzatarél szolo 1/2020. (1L5.)
onkormanyzati rendeletének 2. § 5. pontja.

- a Févarosi Onkormanyzat Ovodéja és a Cseppké Ovoda intézmények (tovébbiakban:
Ovodak) tekintetében az Motv. 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban

meghatarozott gazdasagi, pénzligyi, muiszaki feladatok ellatasa.

(4) A FSZEK tevékenységei, szakagazati rendbe sorolasa a hatalyos Alapitd Okirat alapjan

— 911100 Konyvtari tevékenység

(5) A FSZEK mint nyilvanos konyvtar alapfeladatait a Kulturalis tv. 55.§ (1), 63.§ (4), 65.§ (2)
€s 66.§ szerint latja el. A FSZEK miikodését meghatarozé hatdlyos jogszabalyok teljes
jegyzéke a 2. sz. mellékletben talalhato.

(6) A FSZEK alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
(7) A FSZEK tevékenységei:
Alaptevékenységek:
TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
6 tevékenység 9111 Konyvtari tevékenység
egyéb tevékenység 1812 Nyomas (kivéve: napilap)
egyéb tevékenység 1814 Konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas
egyéb tevékenység 5811 Koényvkiadas
egy¢éb tevékenység 1813 Nyomdai el6készitd tevékenység
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egyéb tevékenység 5819 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)

egyéb tevékenység 5920 Hangfelvétel-készités, -kiadas

egy¢éb tevékenység 6310 Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas,
tarhelyszolgaltatas és kapcsolodd szolgaltatasok

egyéb tevékenység 6391 Internetes keresOportallal kapcsolatos tevékenységek

egyéb tevékenység 7220 Téarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés

egyéb tevékenység 7722 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kdlcsonzese

Onként vallalt feladatok:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
egyéb tevékenység 9020 El6add-miivészet
egyéb tevékenység 5611 Ettermi vendéglatas
egy¢eb tevékenység 5630 Italszolgaltatés
egy¢éb tevékenység 6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
egyeb tevékenység 8532 Szakmai kozépfoku oktatas
egyéb tevékenység 8559 M. n. s. egyéb oktatas

(8) A FSZEK vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a modositott kiadéasi eldiranyzatok
10%-a.

6. § Képviselet, kiadmanyozas, cégszerii alairas

(1) A FSZEK képviseletére a Foigazgatd és az altala irasban erre felhatalmazott személyek
jogosultak. A képviseleti jog a Féigazgatd jovahagyasaval — irasbeli meghatalmazassal —
adhat6 tovabb.

(2) A FSZEK cégszert alairasa: kettds alairas és az 1. sorszdmu korpecsét hasznalata.

(3) Banki képviseletre jogositd cégszerii alairas: kettds aldiras és a 2. sorszamu korpecsét
hasznélata. A banki képviseletre jogosultak korét a FSZEK Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

7. § A szervezet modositasa

(1) A FSZEK szolgaltato- €s telephelyeit az Alapitdé Okirat tartalmazza. Ebbdl kdvetkezden a
FSZEK hasznalataba adott, fovarosi tulajdonban 1évo vagyon feletti rendelkezési
jogosultsagot tovéabbra is a fenntarté Févarosi Onkorméanyzat gyakorolja.

(2) Tagkonyvtarat a fenntarté Foévarosi Onkorményzat létesithet, sziintethet meg, vagy
integralhat sajat kezdeményezésébol vagy a Foigazgatd javaslatara.

(3) A tagkonyvtarakat — az Uzemi Tanéacs és a reprezentativ szakszervezet véleményének
figyelembevételével — a Foigazgato sorolja be a 19. §-ban eldirtak szerint.

(4) Tagkonyvtarat a Foigazgatd sajat hataskorben — a Kozgyilés tajékoztatasa mellett —
koltoztethet at mas telephelyre.
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(5) A szervezeti egységek struktirdjat — az Uzemi Tandcs és a reprezentativ szakszervezet
velemeényének kikérésével - a Féigazgato modosithatja a fenntarté Févarosi Onkormanyzat
jovahagyasaval.

(6) A FSZEK vagyonanak kezeléssel kapcsolatos jogositvanyait a Budapest Févéros
Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo
Budapest Févaros Onkorményzata Kozgyiilésének 22/2012. (III. 14.) onkormanyzati
rendelete, valamint a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény szabalyozza.

(7) A vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok végrehajtésaért a FSZEK Gazdasagi
Igazgatosaga (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgatdsag) és a FSZEK Miiszaki Igazgatosaga
felelds.

III. TEVEKENYSEG

8.§

(1) A FSZEK éllami és helyi 6nkormanyzati feladatként a Kulturalis tv.-ben, az Alapit6
Okiratban, valamint a konyvtari ellatdsra vonatkozé tovabbi jogszabalyokban
meghatarozott telepiilési konyvtari és orszagos szakkdnyvtéri tevékenységeket folytatja.

(2) A telepiilési nyilvanos konyvtari ellatast a FSZEK tagkonyvtirai egyiitt biztositjak
Budapest tertiletén. Az orszagos szakkonyvtari feladatok ellatdsat a Kozponti Konyvtar
végzi.

(3) A FSZEK vallalkozasi tevékenységeket az Alapité Okiratban foglaltak szerint folytathat.

9. § Kényvtarszakmai feladatrendszer

(1) A FSZEK, mint nyilvdnos konyvtar alapfeladatai a Kulturalis tv. 55.§-a alapjan:

a) a fenntart6 4ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatéasairdl,

d) biztositja mas kényvtarak alloméanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhaszndlOkat segiti a digitalis irastudds, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
€s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informécié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,




k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(2) Nyilvanos konyvtarként az éltala Gizemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznélhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznélatat a kiskortak védelmét lehetévé tevd,
konnyen telepithetd €s hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(3) A nyilvénos konyvtarak feladataik ellatdsaban — fenntartojuktol fiiggetlenil —
egylittmikodnek egymassal, valamint a kulturdlis 6rokség mdas értékeit gondozd
intézményekkel, igy kiilonosen a muzedlis intézményekkel, a levéltarakkal és a
kdzmiivelddési szervezetekkel, tovabba a tudoményos koztestiiletekkel, a koznevelési
intézményekkel, a szakképz6 intézményekkel és a felséoktatasi intézményekkel.

(4) A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.
(5) A FSZEK, mint telepiilési konyvtar tovabbi feladatai a Kulturalis tv. 65.§ (2) bekezdése
alapjan:
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
b) kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,
¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyjt.

(6) A FSZEK éllami feladatként, Budapest fovaros teriiletére vonatkozoéan ellatja a Kulturalis
tv. 66.§-ban felsorolt feladatokat, nevezetesen

a) ellatja a fovarosi kotelespéldanyokkal, a digitalizéldssal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miikdé konyvtarak egyiittmiikodését,

¢) veégzi és szervezi a févaros nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

d) atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyuijt,

e) szervezi a févarosban miikodé tagkonyvtarai statisztikai adatszolgaltatasat,

f) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

g) ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél (a tovabbiakban ODR) sz616
kormanyrendeletben a szolgaltato konyvtar szdmara meghatérozott feladatokat,

h) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasaval kapcsolatos
informaciods szakmai mihelynapot szervez a févaros konyvtarosai szamara,

1) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat.

(7) A FSZEK a szocioldgia orszagos szakkonyvtaraként a Kulturalis tv. értelmében az 55. § (1)

bekezdésében meghatarozottakon tdl, a 63. § (4) alapjan

a) szakterilletén szakirodalmi és informacios szolgaltatasokat végez, és kozvetit,

b) szakteriiletére vonatkozdan részt vesz a Kulturalis tv. 60. §-ban felsorolt, a konyvtari
dokumentumok nyilvantartasara, feltdrasara, rendelkezésre bocsartasara és
archivalasdra vonatkozo feladatok, illetve szolgaltatasok megvaldsitasaban.




(8) Orszagos szakkonyvtarként az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl
sz016 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 30/2014. EMMI rendelet) 9.§ (1)
bekezdése alapjan:

a) részt vesz a szakteriilleti informacidellatds szervezésében, az elektronikus
informacidszolgaltatas biztositasaban,

b) segitséget nyujt a kutatoknak a nyilt hozzaférés kovetelményeinek valé megfeleléshez,

c) eldsegiti az informacid-megosztas kulturajanak elterjedését,

d) eldsegiti a tudomanyos informaciok (publikaciok és adatok) tarolaséra és megosztasara
alkalmas, hazai és eurdpai interoperabilis elektronikus infrastruktira fejlesztését,
valamint

€) részt vesz a hazai tudomanyos tevékenység eredményeinek elektronikus formaban
torténd hozzaférhetdve tételében, amely kiterjed
ea) a kutatds eredményeként sziileté kozlemények, publikaciok nyilvantartisara,
tovabba
eb) a nyilt és korlatozott hozzaférési elektronikus és nyomtatott publikaciok gytjtésére,

szambavételére, jogszerli meglrzésére €s szolgaltatasanak biztositasara.

(9) A Kulturélis tv. 95/B. § (10) alapjan orszagos szakkonyvtarként és telepiilési konyvtarként
éves munkatervét a szolgaltatasi feladatokkal, a gylijteményfejlesztéssel, a
gyljteményfeltarassal, a tudomanyos kutatdssal, a rendezvénnyel, kiéllitassal és az
allomanyvédelemmel kapcsolatos szakmai mutatok alapjan késziti el.

(10)A 30/2014. EMMI rendelet 11. § szerint egyiittmiikédik mas nyilvanos kdnyvtarakkal.

Ennek keretében

a) az elektronikus katalogusa épitése soran torekszik az online hozzaférhetd bibliografiai
leirasok, kiilonosen a nemzeti bibliografia és a Magyar Orszagos Kozos Katalogus
felhasznalasara,

b) az altala készitett elektronikus konyvtari dokumentum masolatat archivalas céljabol
bekiildi a nemzeti konyvtarnak - ennek sordn a hasznalatra vonatkozd korlatozasokat
hatarozhat meg -, tovabba

c) az altala készitett elektronikus dokumentumok el6irt metaadatait megkiildi a 30/2014.
EMMI rendelet 8. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartis szaméara, valamint

d) egylittmiikodik a koznevelés eredményességét szolgdlo konyvtari feladatok
megvaldsitasaban.

10. § Szolgaltatasok

(1) A FSZEK nyilvanos konyvtari funkciojabdl eredden szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfelelden (Kulturalis tv. 65. § (2) a)) és ugy alakitja, hogy azok biztositsék az ismeretek
targyilagos, sokoldalu kozvetitését (Kulturalis tv. 53. § (3)).

(2) A FSZEK szolgaltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldaltian feltart
gyljteményére és a helyi informatikai haldzatra telepitett, valamint tavolrél elérhetd
adattartalmakra alapozva szervezi meg.
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(3) Szolgaltatasai korében:
a) allomanyat a konyvtari helyiségeiben helyben hasznélatra bocsatja,
b) éllomanyénak e célra rendelt részét kolesonzi, illetve konyvtarkozi kolesonzés révén
mas konyvtarak hasznaldinak rendelkezésére bocsatja,

¢) az éallomanyabol hidnyz6 dokumentumokat a hasznalok kivénsagara a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében hazai és kiilfoldi konyvtarakbol és mas forrasokbdl eredetiben
vagy masolatban megkéri,

d) a hazhoz kotétt hasznaloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi feltételek
megléte esetén — a kivant dokumentumokat hdzhoz szallitja,

e) allomanyédnak egységeirdl a szerzoi jog szabalyai szerint masolatot készit, tajékoztatést
ad a hazai és kiilfoldi konyvtari szolgaltatasokrol,

f) éltalanos és szakirodalmi informacids szolgaltatisokat nyujt dllomanya, katalogusai,
adatbézisai, illetve kiilsé adatbazisok alapjén,

g) kiadvanyokat jelentet meg,

h) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

i) valamennyi szolgéltato helyén az informacids technoldgia eszkozeit felhasznalva
biztositja a szolgaltatasok tavoli, folyamatos és interaktiv elérését,

j) a szolgiltatdsainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatdsi moéd
megvaldsitasdhoz dinamikus honlapot szerkeszt.
(4) A tagkonyvtarakban ténylegesen rendelkezésre allo szolgaltatasok kore, mértéke az adott
egység muikddési feltételeitdl fligg, a szolgaltatasok az egységesités elvén miikodnek.
(5) A konyvtarhasznal6 altal igénybe vehet6 szolgaltatasok korét, az igénybevétel médjat és a
dijak mértekét a FSZEK ,,Hasznélati Szabalyzata™ (a tovdbbiakban: Hasznélati Szabélyzat)
tartalmazza.

(6) A Kulturalis tv. 56. § (2) értelmében a konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a
kovetkezo alapszolgaltatasok:
a) akonyvtarlatogatas,
b) a FSZEK altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata,
¢) az allomanyfeltard eszk6zok hasznélata, valamint
d) informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.
(7) A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok
a) napijeggyel,
b) regisztracioval, vagy
¢) aFSZEK-be valo beiratkozassal vehetdk igénybe.
(8) A beiratkozas és a szolgiltatasok igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit
a mindenkori Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.
(9) A FSZEK szolgaltatasait a konyvtari minGségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi (Kulturalis tv. 55. § (1) k)).




11. § Gyiijteményszervezés

(1) A konyvtari gylijtemény a FSZEK tervszeriien fejlesztett, rendezett, feltart allomanya. A
FSZEK gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen (Kulturélis tv.65. § (2) a)) és gy
alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalt kozvetitését (Kulturalis
tv. 53. § (3)).

(2) A Kulturalis tv. 60/B. § (1) alapjan a FSZEK gyjtokorét, a gyljtemény fejlesztésének,
megolrzésének, a konyvtari dokumentumok archivélasanak szempontjait a FSZEK
fenntartoja altal jovahagyott ,,Gyjtokori Szabalyzatdban™ (a tovabbiakban: Gyiijtékori
Szabalyzat) hatdrozza meg. A Gytjtokori Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra
hozza.

(3) A FSZEK konyvtari gyljteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozo
kozpontositott szolgaltatassal valositja meg.

(4) Nyilvanos konyvtarként
a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja;

b) minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek megfelelden szerzi be az altalanos
tajékozodashoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulmanyokhoz, valamint a szellemi
rekreaciohoz sziikséges hazai és kiilfoldi dokumentumokat;

c) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét;

d) kozhasznu informacids szolgéltatast nyujt, az ehhez sziikséges dokumentumokat
megvasarolja;

e) helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gyijt;

f) zenei szakgytljteményt épit;

g) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

h) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét.

(4) A FSZEK nemzeti vagyonként nyilvantartja és archivalja az dlloméanyéba tartozoé muzealis
konyvtari dokumentumokat (Kulturalis tv.60/B. § (2)).

(5) A FSZEK é&lloményaban tartja a gy(ijtokorébe nem tartozé — a Kulturélis tv. szerint
hungarikumnak mindsiilé — kényvtari dokumentumot, ha nem allapithaté meg, hogy van
olyan kényvtar, amely archivalja annak egy példanyat. A FSZEK a gy(ijtékorébe nem
tartozd konyvtari dokumentumot megallapodas alapjan mas konyvtarnak archivalasra
atadhatja (Kulturalis tv. 60/B. § (4)).

(6) A helytorténeti-helyismereti, tovabba a muzeélis értéket képviseld dokumentumok
megOrzési, archivalasi feladatait kiilon szabalyzat (Hasznalati Szabalyzat 11. sz. melléklete)
tartalmazza.

(7) A 30/2014. EMMI rendelet szerint szakkonyvtari funkcidjabol eredden szakteriiletén
a) mindségi gylijteményfejlesztést folytat,

b) részt vesz a szakterilleti informdcidellatdas szervezésében, az elektronikus
informacidszolgaltatas biztositasaban,




¢) gyljti és hozzaférhetové teszi szakteriilete magyar és nemzetkozi szakirodalmat,

d) szakteriiletén hazai és nemzetkozi szak- és tudoményos adatbazisok eléfizetésével
biztositja a szaktajékoztatast és a dokumentumszolgaltatast,

e) nyilvantartdsba veszi, feltarja, megérzi €s szolgdltatia a szamara atadott
kotelespéldanyokat;

f) szakteriileti elektronikus konyvtarat gyarapit,

g) ellatja az ODR-en beliili szolgaltaté konyvtari feladatokat.

(8) A FSZEK a fégyiijtékorébe és a kiemelt gytijtdkori teriiletekhez tartozo témakordkben a
dokumentumokat ismeretterjeszté és tudomanyos szakkényv szintjén — a nyilvanos
kozkdnyvtari funkcidjabol kovetkezéen minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek
megfeleléen — az oktatés, az élethosszig tartd tanulds és kutatds igényeihez igazoddan
teljességre torekvden, illetve valogatva gyiijti. A gyijtés részletes szabdlyait a Gyijtékori
Szabalyzat tartalmazza.

(9) Gytjtését a nyomtatott és az elektronikus kényvtari dokumentumokra, az adatbazisokra,
az internetes forrdsokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is kiterjeszti,
amelynek részletes szabalyait a Gy(ijtokori Szabalyzat tartalmazza.

(10) A FSZEK Kézponti Konyvtara, illet6leg tagkonyvtarai atveszik a Févarosi Kozgytilés és a
kerlileti ~6nkormanyzatok mikodése soran keletkezett, a lakossagot érintd
dokumentumokat, és a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé teszik azokat.

(11) A Konyvtar allomdnyat kataldgusban tarja fel. A tagkonyvtarak dokumentumallomanyat
koz6s nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integrélja a szakgyiijteményekre
éplild adatbazisokat is. A gytijtemény egészérél a szolgaltatasi feladatokhoz igazodd
analitikus feltaras késziil. Az elektronikus katalogusban fel nem tart gytijteményegységek
egy€b formatumu katalogusait lezart allapotban kell megérizni.

(12) Az allomany védelme és biztonsaga érdekében a Konyvtar dvja dokumentumvagyonat és
a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint végzi é&lloméanya leltirozasat. A
gylijtemény nyilvantartasara az alkalmazott integralt konyvtari rendszer almodulja, illetve
adatbazisa szolgal.

(13)Folyamatosan selejtezi allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a
hasznalok szamara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivonasnal figyelembe veszi az
ODR-re vonatkoz6 szabalyokat. Az allomanybol kivont dokumentumokat a vonatkozo
jogszabélyban eldirtak alapjan értékesiti vagy megsemmisiti.

12. § Konyvtarhasznalat; Hasznalati Szabalyzat

(1) A FSZEK szolgaltatasait — a Hasznalati Szabalyzatban megszabott feltételek szerint —
minden természetes és jogi személy igénybe veheti.

(2) A FSZEK a dokumentumok, illetéleg masok konyvtarhasznalati joganak védelme
¢érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a Hasznalati Szabélyzatban allapitja meg
(Kulturalis tv. 58. § (2)), amely tartalmazza a konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét.
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(3) A Hasznalati Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra hozza, szolgaltaté helyein
nyomtatott formaban is elérhet6vé teszi.

(4) A Hasznalati Szabalyzatban intézkedni kell

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

a konyvtarhasznalat feltételeirdl,

a szolgaltatasok korérdl,

a haszndlat, a szolgaltatdsok ingyenes, illetve téritéses voltardl, a térités mértékérsl,
a beiratkozasi és a késedelmi dijrol,

a FSZEK nyitvatartasi rendjérél,

a Hasznélati Szabélyzatot be nem tarté olvasok idéleges vagy végleges kitiltasanak
modjarol.

(5) A FSZEK Hasznélati Szabalyzatat — a Féigazgato javaslata alapjan — a Kézgytilés illetékes
szakbizottsaga hagyja jova.

IV. SZERVEZET

13. § Szervezeti felépités, tevékenységek

(1) A FSZEK szervezetileg:

2) A

Foigazgatdsagbol,

Gazdasagi Igazgatdsagbdl,

Szervezetfejlesztési Igazgatosagbol,

Miiszaki Igazgatosagbol,

Kozponti szolgéltatd szervezeti egységekbdl, azaz
— a Gytjteménymenedzsment Osztalybol,

— az Informatikai és Digitalis Szolgéltatasok Osztalybol,
Kozponti Kényvtarbol,

Konyvtari Régiokbol,

Tagkonyvtarakbol,

a Varoshaza Kiadobdl,

Vezet6i Tanacsbol all.

szervezeti egységek igazgatosagokra, osztalyokra és csoportokra tagozédhatnak;

munkdjukat egyiittmiikodve latjak el. Az igazgatosagokat igazgatok, az osztalyokat

osztalyvezetdk, a csoportokat csoportvezetdk iranyitjak és feliigyelik. (Részletesen 1d. V.

Vezetés, iranyitas c. fejezetben.)

(3) A szervezeti egységek elnevezését az SZMSZ 14-20. §-a, valamint az 1. sz. melléklet
tartalmazza.
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14. § Féigazgatésag

(1) A Féigazgatésag feladata a FSZEK iranyitasa, miitkodésének megszervezése és képviselete.

(2) A Foigazgatosag szervezete:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)
i)
k)
)

Foigazgato,
Féigazgatd-helyettes,
Gazdasagi Igazgato,
Szervezetfejlesztési Igazgato,
Miiszaki Igazgato,

Kozponti Konyvtar igazgatdja,
Régiodigazgatok,

Foigazgatoi Titkarsag,
humén-referens & titkarsagvezeto,
szakreferensek,

Bels6 Ellendrzési Csoport,

Varoshaza Kiado.

(3) A Foigazgatosag szervezeti egységeinek feladatai:

a)

b)

A FSZEK vezetd allast €s vezetd beosztasii munkatarsainak feladatait és tevékenységeit
részletesen az V. Vezetés, irdnyitds c. fejezet tartalmazza.

A Foigazgatoi Titkarsdg feladata a Foigazgatd, a Féigazgato-helyettes, a
Szervezetfejlesztési Igazgato, valamint a humén-referens & titkarsdgvezetd részére
igazgatasi, adminisztraciés munkéak végzése, valamint a FSZEK egészét érint6 kiilsd és
belsé kapcsolatok bonyolitasa.

A szakreferensek a FSZEK egészét érintd feladatokban segitik a Féigazgatdsag
munkajat.

A Belsé Ellen6rzési Csoport ellenérzési és tanacsadd tevékenységét a Foigazgato
kozvetlen iranyitasdval végzi. Informaciokat gyiijt és értékel, elemzéseket készit,
ajanlésokat tesz és tandcsokat ad a Foigazgaté szémara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan.

A Varoshaza Kiado feladata a Fo6véarosi Onkormanyzat, illetve intézményei
kiadvanyainak megjelentetése és értékesitése, kiilonds tekintettel a Budapestet érinté
helytorténeti, kulturdlis, a varos életét bemutaté konyvek, tanulmanyok, cikkek
kozkincesé tétele, nyomtatott, illetve digitalis formaban. A Varoshéza Kiadé igazgatoja
a Foigazgato kozvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése alatt végzi tevékenységét, arrdl a
Féigazgatonak rendszeresen beszamol. Munkajat egy fé koordindtor és egy f6
pénziigyes segiti.

Az intézmény Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzatat a Féigazgato adja ki.
A szabalyzatban rogzitésre keriiltek a rendszer mikodtetésére és a felelés személy
kijelolésére vonatkozo szabalyok.




(4) A Foigazgatosagon létesithetd vezetdi munkakorok:
Az Mt. szerinti vezetd alldsu munkakorok:
a. Foigazgato,
b. Foigazgato-helyettes,
c. Gazdasagi Igazgato.

Vezetd beosztdasu munkakorok:

®

Szervezetfejlesztési Igazgatd,
b. Miiszaki Igazgato,
c. Kozponti Kényvtar igazgatdja,
d. Régidigazgatdk,
e. Varoshéza Kiad6 igazgatdja,
f. human vezetd & titkarsagvezeto,
g. Dbelso ellen6érzési csoportvezeto.
(5) A Foigazgatosagon létesithetd beosztotti munkakorok:
a. fékonyvtéros, e. belsd ellendr,
b. konyvtéaros, informatikus f. belsé ellenér-konyvtarellendr,
konyvtaros g. adminisztrator
h

c. szakreferens, . titkarno,

esélyegyenloségi referens,

[

kozponti iktatasi tigyintézo.

15. § Gazdasagi Igazgatosag

(1) A Gazdasagi Igazgatosag feladata a FSZEK elfogadott koltségvetésének végrehajtasa;

2

3)

“)

©)

takarékos gazdalkodas biztositésa, és a vallalkozoi tevékenység eldsegitése annak érdekében,
hogy a FSZEK alaptevékenységét a lehetd legmagasabb szinten tudja ellatni.

A FSZEK a BMK, a Romano Kher, valamint az Ovodék tekintetében az Métv. 23. § (4)
bekezdés 16. pontjaban, és az Motv. 10. § (2) bekezdésében meghatarozott feladat ellatasa
soran felmeriilé gazdasagi, pénziigyi feladatokat az Aht. 10. § (4a) bekezdésének b) pontja
értelmében latja el.

A FSZEK, a BMK, a Romano Kher és az Ovodak gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi
feladatait a Gazdasagi Igazgaté latja el.

A FSZEK o0nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban.

A Foigazgatd, valamint az altala, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat 1.sz. melléklet
Jogosultsagi jegyzék szerint irasban arra felhatalmazottak kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzésre a Gazdasagi Igazgatd jogosult, aki
ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.
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(6) A Gazdasagi Igazgatésag osztalyvezetSi és csoportvezetsi tevékenységiiket a Gazdasagi
[gazgatd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik. Munkajukrél rendszeresen
kotelesek a Gazdasagi Igazgatonak beszamolni.

A Gazdasagi Igazgatosagon létesithetd vezetd beosztasi munkakorok:

a.
b.
C.
d.

pénziigyi osztalyvezetd,
szamviteli osztalyvezeto,
anyag- ¢és eszkdzgazdalkodasi csoportvezeto,

munkatigyi csoportvezetd,

(7) A gazdaségi tigyintézok a munkakori leirasukban meghatérozottak alapjan, érvényesitésre,

szakmai teljesités igazolasara, a bevételek beszedésére, valamint a hazipénztar kezelésére

jogosultak.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezete:

a) titkarsag,

b) Adminisztraciés Csoport

c) Pénziigyi Osztaly

o Pénziigyi Csoport,
o Perlési Csoport,

d) Szamviteli Osztaly

— Anyag- ¢s Eszkézgazdalkodasi Csoport,
— Konyvelési Csoport,

e) Munkaiigyi Csoport.

(8) A Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységei:

a)

g)

h)

Tevékenységi korebe tartozik a FSZEK koltségvetésének elkészitése, a jovihagyott
koltségvetés végrehajtasanak irdnyitdsa, ellendrzése, a koltségvetési beszamold
elkészitése, a szamvitellel, pénzellatassal, pénzforgalommal, valamint a létszam- és
bérgazdalkodassal dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Ellitia a FSZEK adokoételezettségeinek bevallasaval, befizetésével, tovabba az
adofolydszamlak rendezésével kapcsolatos tevékenységi koroket.

Felel6s a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.
Végrehajtja a FSZEK miukdodtetésével, lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhazasi
¢s felujitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatéalyos szabalyozasok szerint.

A Pénzligyi Osztaly feladata a FSZEK pénz- és adoiigyeinek intézése, a
konyvtarhasznalokkal szembeni kovetelések kozpontositott nyilvéntartésa és a behajtashoz
sziikséges intézkedések végrehajtasa.

A Szamviteli Osztaly feladatkorébe tartozik az analitikus- és konyvviteli nyilvantartasok
vezetése, az anyagbeszerzés és eszkozgazdalkodas ellatasa, a vagyon nyilvantartasa és a
vagyonvédelem, valamint a helyiséggazdalkodas biztositésa.

A Munkaligyi Csoport feladata a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel és
tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

A fenti feladatokat a Gazdasagi Igazgatésag a BMK, a Romano Kher és az Ovodak
vonatkozasaban is ellatja.




(9) A Gazdasagi Igazgatosag gazdasagi, igazgatasi szakalkalmazottai és tigyviteli alkalmazottai
a Gazdasagi Igazgato, az osztalyvezetok és a csoportvezetok iranyitasa és ellenérzése mellett
végzik a munkakdriikbe utalt, illetve a vezetdik altal rajuk bizott ligyeket.

A Gazdaségi Igazgatosagon létesithetd beosztotti munkakorok:

a) gazdasagi asszisztens, g) pénziigyi ligyintézo,
b) munkatigyi ligyintézo, h) perlési tigyintézo,
c) fékonyvi konyveld, 1) bérelszamold,

d) anyag- és eszkdznyilvantarto, j) adminisztrator,

e) leltarozo, k) raktaros,

f) pénztaros, 1) rendszergazda.

16. § Szervezetfejlesztési Igazgatosag

(1) A Szervezetfejlesztési Igazgatosag feladata a konyvtar szervezeti miikodésének folyamatos
fejlesztése, a belsd szabélyozasi és folyamatrendszerek korszertsitése, az atfogd fejlesztési
folyamatok és ehhez kapcsolodod valtozasmenedzsment tdmogatasa, valamint az intézményi
mindségiranyitasi és adatvédelmi rendszer miikddtetése és fejlesztése.

(2) Az Igazgatosag feladata a konyvtar kozép- és hosszi tava szervezeti fejlesztéseinek
tdmogatasa, a stratégiai célokhoz illeszkedd miikddési struktarak és folyamatok kialakitdsa.
Ennek keretében szervezeti diagndzisokat, hatékonysag- és teljesitményelemzéseket végezhet,
javaslatokat tesz a miikodés korszertsitésére, és kozremiikodik a dontéstimogatasban.

(3) Az Igazgatdsag kozremiikodik a belsé szabalyozasi rendszer folyamatos karbantartasaban és
fejlesztésében, beleértve az SZMSZ, bels6 szabalyzatok, eljarasrendek, valamint
szervezeti valtozasok el0készitését, lebonyolitasat €s utokovetését, eldsegitve a munkatarsak
aktiv részvételét a fejlesztési folyamatokban.

(4) Az Igazgatosag feladata a konyvtar mindségiranyitasi rendszerének mukodtetése, hossza tavu
fejlesztése és dokumentalasa. Ennek részeként gondozza a mindségiranyitasi kézikonyvet,
lebonyolitja a belsé auditokat, elégedettségméréseket, onértékeléseket, figyelemmel kiséri a
mindségcélok teljesiilését, és biztositja a rendszeres visszacsatolast a vezetés és a munkatarsak
felé.

(5) Azlgazgatdsag felel a szervezet adatvédelmi megfeleldségének tamogatasaért, egyiittmiik6dik
az adatvédelmi tisztvisel6vel, €s kozremikodik az adatkezelési folyamatok szabalyozéasaban.

(6) Az Igazgatésag részt vesz hazai €s nemzetkozi fejlesztési projektek eldkészitésében,
megvalositasdban és nyomon kovetésében, valamint tdmogatja a konyvtar palyazati
tevékenységét.

(7) A Szervezetfejlesztési Igazgatdsdg feladata a szervezetfejlesztési célokhoz illeszkedd
humanerdforras-stratégia kidolgozasa és nyomon kovetése. Ennek keretében kozremiikodik a
kompetenciafejlesztési iranyok meghatarozasdban, a munkatarsi utanpodtlas-tervezés,
motivacids rendszerek €s szervezeti tanulas tamogatasaban, és az ehhez kapcsolddd szakmai
anyagok elokészitésében, koordinalasaban.
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(8) A Szervezetfejlesztési Igazgatdsdg munkatarsai tevékenységiiket a Szervezetfejlesztési
Igazgatd kozvetlen iranyitdsa és felligyelete mellett végzik. Munkéjukrol rendszeresen
kotelesek a Szervezetfejlesztési Igazgatonak beszamolni.

(9) A Szervezetfejlesztési Igazgatosag munkajat Stratégiai Tanacsado Testlilet segiti. A Testiilet
mukddésének részletes szabélyaira és Gsszetételére a Szervezetfejlesztési Igazgatd tesz
javaslatot. A Testiilet dontés elokészito és egyeztetési munkat végez az egész intézményt érintd
stratégiai fejlesztések tekintetében.

(10) A Kommunikaciés Csoport feladatai a konyvtar kiilsé és belsé kommunikacidjanak
koordindlasa, az arculat egységes képviselete és az intézményi megjelenések szakmai
tamogatasa.

A csoport tevékenysége kiilondsen az alabbi tertiletekre terjed ki:
a. akonyvtar kommunikacios stratégidjanak mikodtetése és fejlesztése,

sajtokapcsolatok, kozosségi média, honlap és egyéb feliiletek tartalmi kezelése,

tajékoztatd anyagok, kiadvanyok, kampanyok el6készitése és szerkesztése,

a bels6 kommunikacios csatornak mitkgdtetése, munkatarsi tajékoztatds timogatasa,

vizualis arculati elemek alkalmazéasanak feligyelete,
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a konyvtar fejlesztési projektjeihez kapcsolddo kommunikacids feladatok ellatasa, kiilonds
tekintettel a Szervezetfejlesztési Igazgatosag altal koordindlt szervezeti €s mindségi
fejlesztésekhez.

A csoport egyiittmiikodik a szervezet kiilonbozd egységeivel, kiilondsen a Foigazgatosag
dolgozoéival annak érdekében, hogy a fejlesztések céljai, eredményei és hatdsai atlathatéan és
kozérthetden jelenjenek meg a munkatdarsak és a nyilvanossag felé.

(11) A Szervezetfejlesztési Igazgatosagon létesithetd vezetd beosztasti munkakorok:
a. Kommunikacids és marketing vezetd

(12) A Szervezetfejlesztési Igazgatdsagon létesithetd beosztotti munkakorok:

a. Szakreferens

b. Mindségiigyi referens
c. Nemzetkozi referens
d. Titkarn6

e. Projektkoordinator

f.

Kommunikacids és kozonségkapcsolati referens,
17. § Miiszaki Igazgatosag

(1) A Miszaki Igazgatésag a FSZEK funkcionalis és szolgaltatd szervezeti egysége, melyet a
Miszaki Igazgatd vezet.

(2) A Miszaki Igazgatdsag feladata a FSZEK alaptevékenységének tamogatasa, az Alapité Okirat
szerinti székhellyel és telephelyekkel kapcsolatos miiszaki-tizemeltetési feladatok ellatasa, a
Konyvtar vagyonkezelésébe tartozé ingatlanokkal és infrastruktiraval —kapcsolatos
beruhédzasok szakszerti és jogszerii lebonyolitasa.




(3) A Miszaki Igazgatdsag tevékenységei:

a.
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f.

a miszaki és tizemeltetési teriilet teljes kori koordindlésa, az épiiletvagyon kezelése,
fenntartasa és lizemeltetése;

miszaki berendezések, eszkdzok tlizemeltetése, karbantartasa;

karbantartasi, felujitasi, beruhazési tevékenységek megtervezése, lebonyolitasa;
energiagazdalkodas;

a hataskorébe tartozo teljes korli belsé szolgaltatasok biztositésa a koltséghatékonysagi
szempontok érvényesitése mellett; valamint

az intézmény munka- és tizvédelmi tevékenységének ellatésa, illetve feliigyelete.

(4) A Miszaki Igazgatosag szervezeti egységei:

a.

b.

C.

d.

Titkarsag

Muszaki Osztaly

- Karbantartasi Csoport

- Beruhdazasi és Felujitasi Csoport
Uzemeltetési Osztaly

- Szallitasi Csoport

- Takaritasi Csoport

- Portaszolgalat

Munka- és tizvédelem.

(5) A Miiszaki Osztily feladata a FSZEK épiileteinek karbantartdsa és felujitasa, az épitési
beruhdzasok lebonyolitdsa, az energetikusi és biztonsagtechnikai teenddk ellatdsa, a
rendezvények miszaki feltételeinek biztositdsa, a karbantartsi csoport munkajanak
megszervezese, iranyitasa.

Tevékenységi korébe tartozik
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h.

a muszaki teriilet teljes kort koordindldsa — az épiiletvagyon kezelése és fenntartasa;
miiszaki berendezések, eszk6zok karbantartasa;

karbantartasi tevékenységek megtervezése, lebonyolitasa;

energiagazdalkodas;

az energetikusi és biztonsagtechnikai teenddk ellatasa;

a FSZEK épiiletei tlizvédelmének biztositasa, a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
megteremtése, ellendrzése;

a hataskorébe tartozo teljes korti belsé szolgaltatasok biztositésa - a koltséghatékonysagi
szempontok érvényesitése mellett -, valamint

a rendezvények miiszaki feltételeinek biztositasa.

A Karbantartasi csoport a teljes konyvtari halozat karbantartasi, részleges feltjitasi munkainak
cllatasa mellett gondoskodik az azonnali beavatkozast igényl$ hibaelharitési tevékenységrol,
valamint biztositja a Kézponti Kényvtar folyamatos miikdését.

A Beruhazasi és Felujitasi Csoport feladata a FSZEK épiileteinek felujitasa, j épiilet-
beruhazasok elokészitése, feliigyelete, részvétel a megvalositasban.




(6) Az Uzemeltetési Osztaly feladata
FSZEK informatikai, vendéglatéipari és egyéb gépeinek,
berendezéseinek, valamint egyes felszereléseinek karbantartasa, javitasa,

a. a irodatechnikai,

gépkocsi allomanyanak iizemeltetése, a széllitasi, anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

b
c. aKozponti Konyvtar tizemeltetési teenddinek ellatésa,
d. aKdzponti Kényvtarban megval6sulé rendezvények tamogatasa,
e. akavézo lizemeltetése, kapcsolattartas a bérlGvel,

. a FSZEK Kézponti Kényvtaranak, tagkonyvtarainak, és egyéb telephelyeinek takaritasa.

(5) A Miszaki Igazgatdsdg a Romano Kher, a Févarosi Onkormanyzat ovoddja és a Cseppkd
Ovoda tekintetében az Motv.23. § (4) bekezdés 16. pontjaban, és az Motv. 10. § (2)
bekezdésében meghatarozottak ellatasa soran felmeriild miszaki és iizemeltetési feladatokat
lat el.

(6) A Miiszaki Igazgatosagon Iétesithetd vezetd beosztast munkakdrok:
a) miszaki osztalyvezetd,
b) tizemeltetési osztalyvezetd,
c) beruhazasi ¢s felujitasi csoportvezetd,
d) karbantartasi csoportvezetd,
e) szallitasi csoportvezetd,
f) takaritasi csoportvezetd
g) portaszolgalat (csoport)vezetdje,

(7) A Miszaki Igazgatésag miiszaki alkalmazottai, a szak- és segédmunkésok, valamint a kisegit
alkalmazottak a Miiszaki Osztdlyvezetd, az Uzemeltetési Osztalyvezeté, illetve a
csoportvezetok irdnyitasa és ellendrzése mellett végzik a munkakoriikbe utalt, illetve a
vezetdik altal rajuk bizott tigyeket.

A Miszaki Osztalyon Iétesithetd beosztotti munkakorok:

a) adminisztrator,
b) butorasztalos,
c) éplletgondnok,
d) fest6 és mazolo,
e) karbantarto,

f) kazangépkezeld,

g2) koémiives,

h) lakatos,

1) titkarnd,

j) tlzvédelmi eléadd,

k) munkavédelmi eléado,
1) villanyszereld,

m) vizvezeték-szereld.

Az Uzemeltetési Osztalyon létesithetd beosztotti munkakoérok:

a) adatr6gzito, g)

b) titkarnd,

c) kézbesitd, h)

d) pénztaros, i)

€) portas,

f) telefonk6zpont- )
kezeld, k)

szallitmanyozasi 1) segédmunkas,
nyilvantarto, m) takaritd,
gépkocsivezeto, n) kisegitd
tehergépkocsi-

vezeto,

gépjarmi kiséro,

rakodomunkas,
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18. § Kozponti szolgaltat6 szervezeti egységek

(1) A FSZEK integraltan ellathat6 feladatainak megoldaséra kézponti szolgaltaté szervezeti
egységeket (Gylijteménymenedzsment Osztaly; Informatika és Digitalis Szolgaltatasok
Osztaly) muikddtet, melyek feladata a FSZEK és a tagkonyvtarak szakmai szolgaltatasi és
egy€b tevékenységeinek megalapozasa és segitése.

(2) A kozponti szolgaltatd szervezeti egységek osztalyvezetéi ¢és csoportvezetdi
tevékenységiiket a Foigazgato-helyettes iranyitisa és feliigyelete mellett végzik.
Munkaéjukrdl rendszeresen kételesek a Féigazgato-helyettesnek beszamolni.

(3) Szervezeti egységei a kovetkezok:
1. Gylijteménymenedzsment Osztaly
— Szerzeményezési Csoport,
— Feldolgozo Csoport,
— Kotészeti Csoport,
2. Informatika és Digitalis Szolgaltatasok Osztaly
—  Szerver Uzemeltetési Csoport,
— Desktop Uzemeltetési Csoport
— Digitalis Tartalom-menedzsment Csoport
(4) A Gyljteménymenedzsment Osztaly feladata:
a) A Szerzeményezési Csoport feladata:

— Dokumentumok beszerzése és konyvtari szerelése a Kozponti Konyvtar és a
tagkonyvtarak szamara a Gy(ijtokori Szabalyzat betartdsaval, a Kézponti Konyvtar
¢s tagkonyvtarak javaslata, illetve a szakmai igazgatdk (azaz a Kozponti Konyvtar
igazgatoja €s a régidigazgatok) jovahagyasa alapjan.

— Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasanak nyilvantartasa.

— Kozbeszerzési palyazatok el6készitése.

— A beszerzett dokumentumok leltari nyilvantartasa.

— Az é4llomanyapasztasban val6 részvétel.

b) A Feldolgozé Csoport feladata:

— A beszerzett dokumentumok tartalmi és formai szempontbél valo katalogizalasa
egyuttmiikddve a hazai kényvtari rendszerrel, figyelembe véve a nemzetkozi
trendeket.

— Az egységes katalogus és egyéb adatbazisok épitése és gondozasa.
c) A Kotészeti Csoport feladata:
— A Kkotészeti, restaurdlasi, sokszorositdsi munkdak elvégzése.

- Alloményvédelmi eszkozok (RFID-tagek) elhelyezése a dokumentumokban.
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(5) Az Informatika és Digitalis Szolgaltatdsok Osztaly feladatai:

a.

h.

A FSZEK informatikai rendszereinek iranyitasa és feliigyelete, fejlesztési stratégiak
kidolgozasa, illetve az ezek realizdldséban valé kozremikodés; az egységes
informatikai rendszer lizemeltetése.

A FSZEK informatikai eszkézeinek (kliens oldal, szerver oldal, hélozat) lizemeltetése,
kezelése, igény vagy sziikség szerinti fejlesztése.

Az Osztaly lzemelteti a FSZEK miikodését témogatd informatikai szolgaltatasokat.
Ennek keretében

— tervet dolgoz ki a felhasznaloi és munkavallaléi gépek karbantartasara, a gépeken
1évé szoftverek frissitésére;

— kidolgozza és miikodteti a felhasznaléi kérben elharithaté hibak korét és elkésziti a
hibaelharitas részletes leirasat;

— kidolgozza a hibabejelentések regisztrdlasanak, elharitdsanak, az elhéritas
dokumentaldsénak, a hiba elharitasaval kapcsolatos telj esitménykovetelményeket, a
hiba elhdritasa visszaigazolasanak rendszerét (Helpdesk).

Szakmailag elékésziti és véleményezi a FSZEK informatikai, illetve informatikaval

Osszefiiggd hardver- és szoftvereszkozok, és szolgaltatasok beszerzéseit.

Az Osztaly felelds a FSZEK digitalis szolgaltatiasainak miikodtetéséért és fejlesztéséért.

E feladatkorében, egyiittmiikodésben a konyvtarszakmai szervezeti egységek

munkatérsaival, koordindlja a koényvtarral, miikodésével és szolgaltatasaival

kapcsolatos digitélis tartalmak fejlesztését, valamint a digitalis tartalom-szolgaltatasok
folyamatos megujitasat.

Kapcsolatot tart szervezetekkel, cégekkel a feladatkdrébe tartozd informatikai,

telekommunikacios eszkozok, szolgéltatasok vonatkozasaban, nevezetesen:

— felhé alapu szolgaltatasok, levelezést és csoportmunkat tdamogaté szoftverek
menedzselése;

— akonyvtari munkafolyamatokat tdmogaté szoftverek miikodtetése, fejlesztése;

— a hardver-eszkozok és szoftverek jogosultsag alapu miikodtetése, a hozzaférés
biztositasa.

Elkésziti és gondozza a FSZEK Informatikai Szabalyzatat és az Informatikai Biztonsagi
Szabadlyzatat, valamint egyéb informatikai szabélyzatait.

Bels6 képzésekkel segiti a munkatarsak informatikai tudésat.

(6) A kozponti szolgaltato szervezeti egységeknél 1étesithetd vezetd beosztast munkakdrok:

a.
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gyljteménymenedzsment osztalyvezetd,
informatikai és digitélis szolgaltatdsok osztalyvezetd,
szerzeményezési csoportvezeto,

feldolgozé csoportvezetd,

kotészeti csoportvezetd,

informatikai csoportvezetd.

4

e
N
(O8]

Vi



(7) A kozponti  szolgaltatd  szervezeti egységeknél foglalkoztatott —munkatarsak
tevékenységiiket az osztdlyvezetSk és a csoportvezetdk kozvetlen iranyitésaval végzik.
Munkajukrél rendszeresen kotelesek az osztalyvezetdknek beszdmolni.

A kdzponti szolgaltatd szervezeti egységeknél létesitheté beosztotti munkakérok:

a) adatr6gzito, h) rendszerkonyvtaros,

b) bibliografus, feldolgozd, 1) digitélis tartalomfejlesztd,
c) gyljteményszervezé kdnyvtaros, J) informatikus,

d) konyvtaros asszisztens, k) programozo,

e) konyvtari konyvkotd, ) rendszergazda,

f) dekoratér, m) rendszeriizemeltetd.

g) konyvtéros, informatikus
konyvtaros,

19. § Kozponti Konyvtar

(1) A Kozponti Konyvtar nyilvanos telepiilési konyvtari feladatai mellett ellatja a FSZEK
orszagos szakkonyvtari feladatait. Munkajat a Kozponti Konyvtar igazgatéja iranyitja.
Gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. Budapest févarosra vonatkozoan helyismereti
informaciokat és dokumentumokat gytijtés szolgaltat.

(2) A Kozponti Konyvtar vezetd beosztdsi munkakordkben foglalkoztatott munkatérsai
tevékenységiiket a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett végzik. Munkdjukrél rendszeresen kotelesek a Kézponti Kényvtar igazgatéjanak
beszamolni.

(3) Szervezete:
1. Titkarsag
2. Olvasdszolgalati Osztaly
— Kolcsonzési Csoport,
— Raktarozasi Csoport,
— Téjékoztatd Csoport,
— Sarkanyos Gyerekkonyvtar.
3. Budapest Gytjtemény
4. Szocioldgiai GyUljtemény
5. Zenei Gyljtemény
(4) Az egyes szervezeti egységek tevékenységei:
a) Az Olvasoészolgalati Osztaly feladatai:
— aKozponti Konyvtar hasznaldinak nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok:
— ODR; kélesonzes; konyvtarkozi kolesonzés; tagkdnyvtarak kozotti atkdlesonzés;
— raktari és szabadpolcos allomanyok, az 4ltalanos és szakolvasétermek gondozasa;
— altalanos és szaktdjékoztatas személyesen, telefonon és/vagy tavszolgaltatés utjan;

— irodalmi szakadatbazis épitése;




b)

d)

— a Sarkanyos Gyerekkonyvtar miikodtetése, allomanyanak gondozasa.
Vezetbje az Olvasodszolgalati Osztaly osztalyvezet6je.

A Budapest Gytjtemény a fOvarosra vonatkozd varostorténeti, helyismereti
dokumentumok kiilongytijteménye. Alloméanyat megérzi, szolgaltatja, digitalizalasi
tevékenységet folytat, valamint épiti a Budapest torténeti szakirodalmi adatbazist.
Segiti a helyismereti kutatast, e teriileteken programokat szervez, gondozza a FSZEK
alloméanyaban talalhato régi, ritka dokumentumokat és a szervezeti keretei kozé tartozo
kiilongytijteményeket. Vezetdje a Budapest Gy(jtemény osztalyvezetdie.

A FSZEK orszagos szakkonyvtari feladatait a Szociologiai Gy{ijtemény révén latja el.
A gyljtemény dllomdanyat folyamatosan gyarapitja, ellatja gy(ijtemény-szolgaltatasi és
szakkonyvtari feladatait, valamint épiti a szocioldgiai szakirodalmi adatbazist.
Vezetbje a Szociologiai Gylijtemény osztalyvezetdije.

A Zenei Gyljtemény gyjti, feldolgozza és szolgéltatja a zenei dokumentumokat. Mas
konyvtarak zenei gylijteményével egyiittmikodve részt vesz az orszagos zenei
informacid-ellatasban és tajékoztatasban. Sajat és kiilsé forrasok segitségével
tajékoztatast nydjt a zene teriiletén. Vezetdje a Zenei Gyljtemény osztalyvezetdje.

(5) A Kozponti Konyvtar konyvtari szakmai munkakordkben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket az osztalyvezetok és a csoportvezetdk iranyitasaval végzik. Munkajukrol
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetdnek beszamolni.

A Kozponti Konyvtarban 1étesithetd beosztott munkakorok:

a.
b.

fokonyvtaros, 1. olvasészolgalati
kényvtaros, konyvtaros,
informatikus j. gyermekkonyvtaro
konyvtéros, S,

szaktéajékoztato k. segédkonyvtaros,
konyvtaros, . konyvtaros
tajékoztatd asszisztens,
konyvtaros, m. konyvtarkezeld,
kutatastdmogatd n. digitalis
konyvtaros, tartalomfejleszto,
régi konyves o. rendezvényszervez
konyvtaros, 6,

helyismereti p. titkarnd,
kényvtaros, q. adminisztrator,
zenei kdnyvtaros, r. raktaros.




20. § Konyvtari régiok
(1) Tobb kertilet tagkonyvtarainak k6zos iranyitas alatt 4116, szakmai feladatait 6sszehangoltan
ellaté szervezeti egysége a Konyvtari régio. Munkajat a régiodigazgatod iranyitja. A régio
gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. K6z06s feladatait a régiokdzpont végzi, amely
kozvetlenil a régidigazgato iranyitasa ala tartozik.
(2) A régiok elnevezése és kertileti beosztasa:
— 1.régio: L, 1L, 1L, V., VL, IX., XI., XII. és XXII. kertileti tagkonyvtarak,
—  2.régi6: V., VIL, XIIL., XIV., XV., és XVI. kertileti tagkonyvtarak,
—  3.régio: VIIL, X., XVIL, XVIIL, XIX., XX., XXI. és XXIII. keriileti tagkonyvtarak.
(3) A Konyvtari régiok tagkonyvtarainak tevékenységeit a 20.§ tartalmazza.
(4) A régiokozpontokban létesithetd munkakorok:
a) konyvtaros,
b) koOnyvtaros asszisztens,

¢) adminisztrator.
21. § Tagkonyvtarak

(1) A kerlileti tagkonyvtarak a févaros nyilvanos kozkonyvtari ellatadsanak alapintézményei.
Alloményukat a Gytjtokori Szabalyzat alapjan fejlesztik. Feladatuk ellatasaban sziikség
szerint tamaszkodnak a kozponti szolgaltatasokra. Teljes kort tajékoztatast nydjtanak a
FSZEK szolgaltatasairol.

(2) A keriileti tagkonyvtarak a FSZEK szolgaltatasi rendszerén beliil elfoglalt helyiik és
szolgaltatasuk szintje alapjan harom kategoriaba sorolandok:

1. konyvtar L.,
2. konyvtar I1.,
3. konyvtar III.
(3) Az egyes kategoriakba sorolt konyvtarak altalanos feladatai:
Konyvtar L.
a. Magas szintli kozkonyvtéri szolgéltatasokat biztosit.
b. Tajékoztato feladatait konyvtari gyljteménnyel, valamint digitalis forrasok
felhasznalasaval latja el.
c. Alkalmas valamennyi hasznaldi réteg igényeinek helyi kielégitésére, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak kozvetitésére.

d. Altalanos szolgaltatasa és gyljteménye mellett specialis szolgaltatasokkal,
valtozatos rendezvényi kinalattal all hasznaléi rendelkezésére.

e. A hasznalok kulturalis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.
Konyvtar I1.:

a. Szolgaltatasait, gy(ijteményét a kbzvetlen vonzaskorzet igényei szerint szervezi.
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b. Téajékoztatd appardtusa konyvtari gylijteményre és digitalis forrasokra épil; a
tarsadalmi kornyezet informacids sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasokat
miikodtet, kapcsolodik a konyvtar informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

c. A haszndlok kulturdlis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.
Konyvtar I11.:

a. A sziikebb lakossagi csoportoknal, a helyi kozosségeknél leggyakrabban jelentkezd
konyvtari igényeket elsdésorban kolesonzeéssel elégiti ki.

b. Szolgaltatasait hasznaloi alapveté tajékozodasi, tanulmanyi és szorakozasi igényei
szerint alakitja, technikai-referens tdjékoztatdst nyujt, kapcsolddik a konyvtar
informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

c. Kozvetiti a Kozponti Konyvtar és a konyvtar 1. II. besorolasu tagkonyvtarak
szolgaltatasait.

(4) A tagkonyvtarvezetok az adott régiot vezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete
mellett végzik munkdjukat. Munkajukrol rendszeresen kotelesek a régidigazgatonak
beszamolni.

A tagkonyvtarakban létesithetd vezetd beosztasi munkakor:
a) Tagkonyvtarvezeto.
(5) A tagkonyvtarak konyvtari szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatéarsai

tevékenységiiket a tagkonyvtarvezetdk iranyitasaval végzik. Munkajukrél rendszeresen
kotelesek a tagkonyvtarvezetonek beszamolni.

A tagkonyvtarakban 1étesitheté beosztotti munkakorok:
a) konyvtaros, informatikus konyvtéros,

b) tajékoztatd konyvtaros,

¢) gyermekkonyvtéros,

d) konyvtaros asszisztens,

e) segédkonyvtaros,

f) konyvtarkezeld

V. VEZETES, IRANYITAS

21. §

(1) A FSZEK iranyitasat az Mt. szerinti vezet6 allasu munkavallaként a Foigazgato latja el.

(2) A FSZEK-ben az Mt. szerinti vezetd allasi munkavallalé tovabba a Fdigazgato-helyettes
¢és a Gazdasagi Igazgato.

(3) A FSZEK vezetd beosztasi munkavallaldi: Szervezetfejlesztési Igazgatd, a Miiszaki
Igazgato, a Kozponti KOnyvtar igazgatdja, a régioigazgatok, a Varoshaza Kiado igazgatoja,
az osztalyvezetdk, a csoportvezetdk, valamint a tagkonyvtarvezetok.
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22. § Vezeto allast munkavallalok

Féigazgato

(1) A FSZEK élén a Foigazgatd all, aki az intézmény folyamatos, jogszerli és hatékony
miilkodéséért, valamint az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért

felelos egyszemélyi vezeto.

(2) A Foigazgatd munkakor betoltésének feltételeit €s a munkakor betdltésére iranyuld
palyazati eljaras rendjét a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

(3) A Foigazgato a vonatkozo jogszabalyok altal megszabott keretben

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

)

)

k)
D

iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a FSZEK tevékenységét,

egységes szolgaltatasi rendszert alakit ki, és 6sszehangolja a FSZEK tevékenységét €s
szolgéaltatasait,

besorolja a Tagkonyvtarakat az SZMSZ altal megallapitott kategoriakba,
meghatarozza a helyettesités rendjét,

hatalyba Iépteti a belsé szabélyzatokat,

kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett iratokat;

kiadmanyozasi jogkorét allandd vagy eseti jelleggel irdsban atruhazhatja a FSZEK
jogviszonyban allé munkatarsaira,

a jovahagyott koltségvetési kereteken belil — a Gazdasagi Igazgatd ellenjegyzése
mellett — kotelezettségeket vallalhat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort, amelyet allando vagy eseti jelleggel atruhazhat a
FSZEK jogviszonyban all6 munkatérsaira,

iranyitja a létszam- és bérgazdalkodast,
gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi ¢s muszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztasarol,

m) biztositja a miikédést érintd adatszolgaltatasi kotelezettséget,

n)
0)
p)
q)
1)

s)

kozvetleniil iranyitja a Féigazgatoi Titkarsagot,

iranyitja a belsé tovabbképzést,

kozvetleniil iranyitja a belsd ellenérzést,

a vagyonnyilatkozatokat atveszi és gondoskodik 6rzésiikrol,

felelés a FSZEK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

fejleszti a kzonségkapcesolatokat, iranyitja a PR és kommunikacios tevékenységet.

A Foéigazgaté a BMK-val kapcsolatosan a FSZEK és a BMK koz6tti mindenkor hatélyos
munkamegosztidsi megallapodas (a tovabbiakban: FSZEK-BMK munkamegosztési
megallapodas) szerint jar el.
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A Foigazgatd a Romano Kherrel kapcsolatosan a FSZEK ¢és a Romano Kher kozotti
mindenkor hatalyos munkamegosztasi megallapodéds (a tovabbiakban: FSZEK-Romano
Kher munkamegosztasi megallapodas) szerint jar el.

A Féigazgat6 a Févarosi Onkormanyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK ¢és az Ovoda
kozotti mindenkor hatalyos egytittmikodési megallapodas (a tovébbiakban: FSZEK-
Foévarosi Onkormanyzat Ovoda egyiittmiikddési megallapodas) szerint jar el.

A Féigazgaté a Cseppkd Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK és az Ovoda kozotti mindenkor
hatalyos egyiittmiikodési megallapodas (a tovabbiakban: FSZEK-Cseppkdé Ovoda
egylittmiikodési megallapodas) szerint jar el.

Féigazgaté-helyettes

(1) A Foigazgato-helyettes a Foigazgato kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait. Munkéjardl
a Fdigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) A Foigazgato-helyettes munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételek
megegyeznek a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben az intézményvezetére meghatarozott
feltételekkel. Megbizasahoz €s felmentéséhez sziikséges a fenntartdé vagy a tulajdonosi
joggyakorld egyetértése.

(3) Feladatai:

a) koordinalja az egész intézményt érintd konyvtarszakmai fejlesztéseket,

b) elokésziti a szakmai munkéra vonatkozo6 szabalyzatokat,

c) részt vesz a tagkdnyvtarak beruhazasi és felujitasi munkdinak szakmai el6készitésében
¢s iranyitasaban,

d) kozvetleniil iranyitja a kozponti szolgaltatd szervezeti egységeket,

e) részt vesz a teriiletét Erintd kozbeszerzési eljardsok szakmai eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

f) aFdigazgato tartos tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen
nincs betdltve, teljes jogkdrrel ellatja a Foigazgato jogkorét és feladatait.

(4) A pozicid betoltetlensége esetén a féigazgato-helyettesi feladatokat a Kézponti Konyvtar
igazgatdja latja el.

Gazdasagi Igazgato

(1) A Gazdasagi Igazgato feladatait a Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései szerint. Munkéjardl a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) A Foigazgato és a Féigazgato-helyettes tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha
a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a gazdalkodasi feladatok tekintetében a Foigazgatod
helyettese.

(3) A Gazdasagi Igazgaté a gazdéalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, banki tigyek, pénziigyi folyamatok iligyintézése, a koltségvetés végrehajtasa
tigyeiben a FSZEK képvisel6jeként jarhat el.




(4) Feladatai:

a)

b)

g)
h)

A

Az egyes szakteriiletek vezetdinek kozremiikodésével iranyitja a gazdasagi szervezeti
egységek munkajat, megbizza ezek vezetoit.

Felel6s a miikodéshez biztositott forrasok hatékony felhasznalasaért, a gazdalkodasi és
a pénziigyi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemért, a gazdalkodasi tgyvitel, a
szamvitel €s a bizonylati rend megszervezéséért.

Elkésziti a koltségvetési és egyéb gazdalkodasi tervjavaslatokat, végrehajtja a
jovahagyott koltségvetést, teljesiti a pénziigyi kotelezettségeket és érvényesiti a
koveteléseket.

Szervezi és biztositja a 1étszam- és bérgazdalkodashoz kapcsolodo feladatok ellatasat.
Megszervezi €s lebonyolitja a pénz- és egyéb eszkozgazdalkodast, a szamviteli és
beszamolasi feladatokat és a hozza kapcsolodo ligyvitelt.

Elkésziti a kiilsé szervek 4ltal igényelt gazdasagi jellegli, adatszeri és szoveges
beszamolokat.

Iranyitja a FSZEK vallalkozasi tevékenységét.

A FSZEK ,Kozbeszerzési szabalyzata” alapjan iranyitja és felligyeli a kdzbeszerzési
eljarasokat.

Gazdasagi Igazgaté a BMK-val kapcsolatosan a FSZEK-BMK munkamegosztasi

megallapodas szerint jar el.

A

Gazdasagi Igazgatd a Romano Kherrel kapcsolatosan a FSZEK-Romano Kher

munkamegosztasi megallapodas szerint jar el.

A Gazdasagi Igazgaté a Foévarosi Onkorméanyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK-
Févarosi Onkormanyzat Ovoda egyiittmiikodési megéllapodas szerint jar el.

A Gazdasagi Igazgaté a Cseppkdé Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK-Cseppké Ovoda
egylittmiikodési megallapodés szerint jar el.

23. § Vezet6 beosztasi munkavallalok

(1) A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet értelmében az intézményben szervezeti egység
vezetésére iranyuld tobbletfeladatot az foglalkoztatott latja el, akit ezzel a munkaltatdi
jogkor gyakorldja — a foglalkoztatott munkaszerzédésének modositasaval egyidejileg —
hatarozott idére megbiz.

(2) Kulturdlis szakmai feladatot ellatd szervezeti egység vezetése esetén az (1) bekezdés
szerinti foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a szervezeti egység tevékenységének
megfeleld szakiranyu fels6foku végzettséggel.

(3) A szervezeti egység vezetésével megbizott foglalkoztatott munkakorének megnevezése a

megbizatas id6tartamaban kiegésziil a szervezeti egység tipusanak megfeleléen a
csoportvezetd, osztalyvezetd, foosztalyvezetd vagy igazgatdo megnevezéssel.
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Szervezetfejlesztési Igazgato

(1) A Szervezetfejlesztési Igazgatd a Foigazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el munkajat.
Feladatkorében eljarva iranyitja a Szervezetfejlesztési Igazgatosag munkajat, felel az
igazgatdsag 4ltal ellatott feladatkorok szakmai miikodtetéséért.

(2) Feladata a konyvtar szervezeti miikodésének fejlesztésére, mindségiranyitasara,
folyamatoptimalizalasara, projekt- és valtozasmenedzsmentjére, valamint adatvédelmi
megfeleloségére iranyulod feladatok szakmai koordinalésa.

(3) Iranyitja az igazgatosagon beliili dolgozok és egységek munkajat és kapcsolatot tart a
konyvtar mas szervezeti egységeivel, valamint kiils6 szakmai partnerekkel, részt vesz az
intézmény fejlesztéspolitikai dontéseinek eldkészitésében, és képviseli az igazgatdsag
szaktertlileteit a vezet6i értekezleteken.

(4) Gondoskodik a munkatarsak bevonasarol, a fejlesztések atlathatd kommunikaciojardl és a
folyamatos szervezeti tanulés tAmogatasarol.

Miiszaki Igazgaté

(1) A miszaki igazgatd a féigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint. Uzemeltetési és miiszaki feladatok tekintetében a
féigazgatd helyettese. A miiszaki igazgatd a hataskorébe tartozd feladatok teljesitésének
igazolasa tigyében az intézmény képviseldjeként jarhat el.

(2) Az egészség- ¢s munkavédelem, valamint tlizrendészet tekintetében — atruhazott
hataskorben — a Féigazgatd nevében onalldan jar el.

(3) Mikodteti a sziikséges miiszaki szolgaltatdsokat és mihelyeket.

(4) Irényitja és ellendrzi a felujitasi és karbantartasi tevékenységet. (Miszaki Osztaly,
Uzemeltetési Osztaly)

(5) Ellatja és ellendrzi az intézmény hataskorébe utalt fejlesztési €s beruhazasi feladatokat (a
Gazdasagi Igazgatosaggal egyeztetve).

(6) A Budapesti Miiveloédési Kozponttal kapcsolatosan a Fovarosi Kozgyilés Emberi
Eréforrasok és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga 119 /2015.(VI.18.) EENKB szamu
hatarozataval elfogadott, a FSZEK ¢s a BMK kozott 2015. jalius 1-jével hatalyba 1épett
egylittmiikodési megallapodés szerint jar el.

Kozponti Konyvtar igazgatéja

(1) A Kozponti Konyvtar igazgatoja a Foigazgato kozvetlen irdnyitasaval latja el a Kozponti
Konyvtarral kapcsolatos vezetdi feladatokat.

(2) A Kozponti Konyvtar igazgatdja az V. fejezet 23. § (5) bekezdésben foglaltakon tal
a) szakmailag iranyitja és feliigyeli a Kozponti Konyvtar szervezeti egységeinek munkajat,
b) kapcsolatot tart a kozponti szolgaltatd egységekkel,
c) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,
d) elkésziti a Kozponti Konyvtar palyazatainak szakmai és koltségvetési tervét, iranyitja a

palyazatok megvalositasat,

e) elkésziti a Kozponti Konyvtar éves munkatervét és a beszamolo jelentését,
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f) a gazdasagi-miiszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikddve biztositja az ilizemeltetés
feltételeit,

g) részt vesz a teriiletét érinté kozbeszerzési eljardsok szakmai elokészitésében,
lebonyolitasaban,

h) a szakkonyvtari feladatokban egyiittmiikodik mas szakkonyvtarakkal,
1) szervezi az ODR-szolgaltatasokat,

j) felelds a Kozponti Konyvtér alportaljanak folyamatos karbantartasaért,
k) foglalkozik az olvasoi észrevételekkel €s panaszokkal,

1) egytittmiikodik a kozponti épiilet tereinek vallalkozasi céli hasznositasaban.

Régidigazgatok
(1) A régioigazgatok a Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval latjak el vezet6i feladatukat.
(5) A régiovigazgato
a) szakmailag iranyitja a régios szervezeti egységeket,
b) kapcsolatot tart a kozponti szolgaltatd egységekkel,
c) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,
d) elkésziti a helyi palyazatok szakmai és koltségvetési tervét, iranyitja a palyazatok
megvalositasat,
e) elkésziti a régid éves munkatervét és a beszamolo jelentését,

f) a gazdasagi-muszaki szervezeti egységekkel egytittmiikodve biztositja az lizemeltetés
feltételeit,

g) részt vesz a teriiletét érintd kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitasaban,

h) kapcsolatot tart a keriileti onkormanyzatokkal, a sajtoval és a civil szervezetekkel,

1) kidolgozza a helyi ligyrendeket,

j) felel6s a régid alportaljanak folyamatos karbantartasaért,

k) gondoskodik arrol, hogy a tagkdnyvtarakban a FSZEK egységes arculata érvényesiiljon,

1) foglalkozik az olvaséi észrevételekkel és panaszokkal.

Varoshaza Kiad¢ igazgatoja

(1) A Viaroshéaza Kiad6 igazgatoja feladatat a Foigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el.

(2) Felelds a konyvkiado éves kiadasi tervének Osszeallitasaért, fo feladata a teljes kiadasi
folyamat és értékesités menedzsmentje és monitoringja.

(3) Munka4jardl rendszeresen beszamol a Féigazgatonak.

Osztalyvezetok

(1) Az osztalyvezetdk szervezik és iranyitjak az osztalyok feladatainak megvalositasat,
kapcsolatot tartanak a szolgaltatasban egyiittmiik6dé szervezeti egységekkel, részt vesznek
a szakmai feladataikhoz kapcsolédd kozbeszerzési eljarasokban, személyi kérdésekben




javaslatot készitenek a munkaltatdi feladatot ellatd vezetdnek. Vezetéi feladataik mellett a
munkakori lefrasban meghatarozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Muszaki Osztélyvezetd a Miszaki Igazgato kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint.

(3) Feladatai:

a) Miikodteti a sziikséges muszaki szolgaltatasokat és miihelyeket.

b) Iranyitja a felujitasi és karbantartasi tevékenységet.

c) Eloékésziti a konyvtari beruhazasokat, felujitasokat.

d) Részt vesz a fteriiletét érintd kozbeszerzési eljarasok szakmai cl6készitésében,

lebonyolitasaban.
e) A tlizrendészet tekintetében — atruhazott hataskorben — a Féigazgatd nevében 6nalldan
jar el.
f) Felelés a FSZEK munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak megvalosulasaért.
Az Osztalyvezetd a BMK-val kapcsolatosan a FSZEK-BMK munkamegosztasi
megallapodas szerint jar el.
Az Osztalyvezetd a Romano Kherrel kapcsolatosan a FSZEK-Romano Kher
munkamegosztasi megallapodas szerint jar el.
Az Osztalyvezet$ a Févéarosi Onkormanyzat Ovodajaval kapesolatosan a FSZEK-Févérosi
Onkormanyzat Ovodaja egyittmiikodési megallapodas szerint jér el.
Az Osztélyvezetd a Cseppkd Ovodaval kapesolatosan a FSZEK-Cseppké Ovoda
egylittmikodési megallapodas szerint jar el.
(4) A kozponti szolgaltatd egységek osztalyvezetdi:

a. informatikai és digitalis szolgaltatasok osztalyvezetd,

b. gylijteménymenedzsment osztalyvezetd,

akik a Foéigazgato-helyettes iranyitasaval 1atjék el feladataikat.

(5) A Gazdasagi Igazgatdsag osztalyvezetdi:
a. pénziigyi osztalyvezeto,
b. szamviteli osztalyvezetd,

akik a Gazdasagi Igazgatd kozvetlen irdnyitasaval latjak el a részlegiikkel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.

(6) A Kozponti Konyvtar osztalyvezetdi
a. olvasoszolgalati osztalyvezetd,
b. Budapest Gylijtemény osztalyvezetdje,
c. Szocioldgiai Gyijtemény osztalyvezetdje,
d. Zenei Gytjtemény osztalyvezetdje,

akik a Kozponti Kényvtar igazgatojanak iranyitasaval latjak el a vezet6i feladatokat.




Csoportvezetok

(1) A csoportvezeték szervezik és irdnyitjdk a csoportok feladatainak napi megvalositasat.
Vezetéi feladataik mellett a munkakori lefrasban meghatdrozott szakmai feladataikat
teljesitik.

(2) A Titkarsagvezetd feladata a Féigazgatéi Titkdrsag munkajanak irdnyitdsa, valamint a
Féigazgato kozvetlen iranyitasaval az emberi eréforrasok menedzselése.

(3) A Belsd Ellendrzési csoport vezetdje a Féigazgato iranyitasaval latja el feladatait, a FSZEK,
a BMK, a Romano Kher és az Ovodak tekintetében. A belsé ellendr az ellen6rzési és a
tandcsadoi tevekenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato6 be. A belsé
ellendr bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a F6igazgaté mint a koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd
ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

(4) A kozponti szervezeti egységek csoportvezetdi:
— szerzeményezési csoportvezetd,
— feldolgozo csoportvezetd,
— kotészeti csoportvezetd,
— informatikai csoportvezetd.
(5) A Gazdasagi Igazgatosag csoportvezetdi:
— anyag- és eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd,

— munkaligyi csoportvezetd.

(6) A Szervezetfejlesztési Igazgatdsag csoportvezetdie:

- kommunikacids és marketing vezetd.
(7) A Miiszaki Igazgatdsag csoportvezetdi:

— beruhazasi és felujitasi csoportvezetd,

— karbantartasi csoportvezetd,

— szallitasi csoportvezetd,

— takaritasi csoportvezetd,

— portaszolgalat vezetdje (csoportvezetd).
(8) A Kozponti Konyvtar csoportvezet6i:

— kolcsonzési csoportvezetd,

— raktdrozasi csoportvezetd,

— tajékoztatasi csoportvezetd,

— Sarkanyos Gyerekkonyvtar vezetéje.

Tagkonyvtarvezetok

(1) A keriileti tagkonyvtdrak vezetdi szervezik és vezetik a tagkonyvtarak napi szolgéltatasi
feladatait. Feladataikat az illetékes régidigazgato iranyitasaval latjak el.
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24. § Testiiletek és bizottsagok

A FSZEK-ben az alabbi testiiletek és bizottsagok segitik a vezetés munkéjat:

(1) Vezetéi Tanacs: a Foigazgato vezetésével - javaslattevd és dontés elékészits jelleggel -
Vezeti tandcs milkodik. Tagjai:

a) a Foigazgato-helyettes,
b) a Gazdaséagi Igazgato,
¢) aKozponti Konyvtar igazgatoja,
d) aRégidigazgatok,
€) a Miszaki Igazgato.
f) Szervezetfejlesztési Igazgatd
g) Esetenként a kiilonbozo teriiletek vezet6i is meghivast kapnak iiléseire.
(2) A Szervezetfejlesztési Igazgatosdg munkajat Stratégiai Tanacsadé Testiilet tamogatja,
melynek tagjait a Féigazgatd kéri fel.

(3) Szakmai, szervezeti feladatok megoldasanak —segitésére — a Foigazgatd elGzetes
hozzajarulasaval — a vezetdk ad hoc bizottsdgokat hozhatnak létre.

25. § Uzemi Tandcs

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 munkavallalokat a munkavallaléi jogok tekintetében
az Mt. tv. XX. fejezete alapjan az Uzemi Tan4cs képviseli.

26. § Munkaltatoi jogkor

(1) A FSZEK vezet6inek alkalmazésa, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében
a mindenkori hatdlyos Mt. tv. és a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak el6irasai szerint jér el.

(2) A FSZEK munkavallaléinak alkalmazésa, valamint a munkaltatdi jogkor gyakorlasa
tekintetében a mindenkori hatélyos Mt. tv. és a FSZEK SZMSZ-¢ elbirasai szerint jar el.

27. § A munkavallalok jogallasa

(1) A FSZEK munkavallaléinak jogallasat a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
térvény, valamint a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény elirdsai
érvényesek. Munkdjukat az altaldnos és a részlegre vonatkozé iigyrendi szabalyzat, a
FSZEK egyéb belsd szabalyzatai, valamint a munkakdériikre vonatkozé munkakéri leirds
szerint végzik.
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28. § Kitiintetések

(1) Intézményi kitlintetést — a Kozmiivelodési és Kozgylijteményi Dolgozok Szakszervezete
intézményi szervezetének és az Uzemi Tanacs elézetes véleményét kikérve — a Foéigazgato
alapithat.

(2) A Kkitiintetés adoméanyozasanak részletes feltételeit a FSZEK . Kitiintetési szabalyzata”
hatarozza meg.

VI. MUKODES, GAZDALKODAS

29. §

(1) AFSZEK feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérdl évenként beszamolot
készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében kozéptavu terveket készit és azokat
rendszeresen értékeli.

30. §

(1) A FSZEK miikodésére vonatkozd eldirasokat, normakat jogszabalyokban, fenntartdi-
feltigyeleti hataskorben eldirt helyi szabalyzatokban kell rogziteni.

(2) A szervezet mikodésének atfogd normait részletezd szabalyzatokat a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

(3) Kollektiv Szerzédés létesitése esetén azt a helyi szakszervezet és a FOigazgatd kdzosen
1épteti hatalyba.

(4) A FSZEK gazdalkodasi szabélyzatait, a Foigazgatd jovahagyasaval, a Gazdasagi Igazgato
adja ki.

(5) A FSZEK bels szabalyzatainak modositasat kezdeményezheti a Féigazgato, a Féigazgatd-
helyettes, a Gazdasagi Igazgato, a Miiszaki Osztalyvezetd, az egyéb szervezeti egységek
vezetdi, a KKDSZ helyi szervezete és az Uzemi Tanécs.

(6) A szabalyzatok aktualizalasdért a Foigazgato, a Fdigazgato-helyettes és a Gazdasagi
Igazgato a felelds.

31.§

(1) A FSZEK-ben kozponti irattdr van, amely a Foigazgatdsag, a Szervezetfejlesztési
Igazgatosag, a Gazdasagi Igazgatosag, a Miiszaki Igazgatosag, a Kozponti Konyvtar, a
Konyvtari régiok és a Varoshdza Kiadd kozott osztott kezelésli, s amelyet a FSZEK
»Iratkezelési Szabalyzata™ részletez.




32. § A gazdalkodas keretei

(1) A FSZEK gazdalkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkozé jogszabalyok
(az Allamhaztartasrél sz016 torvény (Aht.) végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet) el6irasanak megfelelden.

(2) Mikodésének és fejlesztésének forrasai:

a) Téamogatas (az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) 15. melléklete szerinti finanszirozési bevétel)

Foévarosi Onkormanyzati kéltségvetésbol.

b) Sajat bevétel (Ahsz. 15. melléklete szerinti koltségvetési bevétel)

az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenységbdl,

vallalkozasi tevékenységbol az Alapité Okiratban meghatarozott mértékig,
alapoktol, koztestiiletektdl, egyéb palyazatokbol,

adomanyokbol,

atvett pénzeszk6zokbol,

fovarosi keriiletek tAmogatasaibdl.

33.§

(1) A FSZEK gazdalkodasat feladat-ellatasi rendszerben folytatja.
(2) A vallalkozasi tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi.

(3) A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag latja el a Gazdasagi igazgatd iranyitasa

mellett. A szervezet felelds a koltségvetés-tervezés, az eldiranyzat mddositas, eldiranyzat
atcsoportositds, beszamolas, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi tevékenységek
jogszabalyszerii végrehajtasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggéd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és betartatasaért.

Végrehajtja a FSZEK mukodtetésével, tizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhazasi
¢s felujitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatalyos szabalyozasok szerint. A felsorolt
feladatokat ellatja az Aht. 10. § (4a) b) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Budapesti Mivelddési Kézpontra vonatkozoan is.

(4) Szamlaszamok, azonositok:
A FSZEK szédmlaszdma: OTP Nyrt. 11784009-15490768,

OTP Nemzetkdzi azonosito kodja (ISO 9362 mas néven SWIFT-kod, vagy BIC-kod):
SWIFT OTPVHUHB,

Bankszamla IBAN szama: HU88 1178 4009 1549 0768 0000 0000,
Adobszam: 15490768-2-42,

Ko6z6sségi adoszam: HU15490768,

KSH szam: 15490768 9111 322 01,

Tarsadalombiztositasi torzsszam: 300467,

Vamazonositd szam (VPID szam): HU0O007151042,




— AFSZEK torzsszama a Pénziigyi Informacios Rendszerben (PIR szam): 490760000,
— Torzsszam: 490760.

(5) Az altalanos forgalmi adorol szo16 2007. évi CXXVIL. térvény alapjan a FSZEK éltalanos
forgalmi adé fizetésére kotelezett.

34.§

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a FSZEK ,,Gazdédlkodasi szabalyzataban" az
intézményi koltségvetéssel kapcsolatban 6nallo dontési jogkorrel rendelkezék, a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra és a teljesitésigazolasra, valamint a kézbeszerzési
eljaras soran javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult alabbi munkak&rékben
dolgozok:

a) a Fodigazgat6 koteles a vagyonnyilatkozatat a févaros eléirdsnak megfeleléen elkésziteni
¢s elhelyezni;

b) a Féigazgatd-helyettes, a Gazdasagi Igazgatd, a Szervezetfejlesztési Igazgaté és a
Muszaki Igazgato koteles vagyonnyilatkozatat a FSZEK eldirasai szerint elkésziteni és
elhelyezni;

¢) vagyonnyilatkozatat a FSZEK eldirasai szerint elkésziteni és elhelyezni koteles:
- a Szamviteli Osztalyvezet6;
- aMiszaki Osztalyvezetd;
- a Gytljteménymenedzsment Osztalyvezetd;
- az Informatikai és Digitalis Szolgaltatasok Osztalyvezetd;
- az Uzemeltetési Osztalyvezetd;
- aPénziigyi Osztalyvezetd;
- a Varoshaza Kiad6 igazgatoja;
- aFéigazgatdi Titkarsag csoportvezetdje,
- az anyag- €s eszk6zgazdalkodasi csoportvezetd;
- akarbantartasi csoportvezeto;
- aberuhazasi és felujitasi csoportvezetd;
- az informatikai csoportvezetd;
- aszerzeményezési csoportvezetd;
- aBels6 Ellenérzési csoport vezetdje;
- a Kozponti Konyvtar igazgatdja;
- aRégibdigazgatok;
- a kozbeszerzési eljarasban — Fdigazgatéi megbizas alapjan — résztvevd eseti
szakértdk €s bizottsagi tagok.
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35. § Képzés, tovabbképzés

(1) A kulturélis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet 2. §
(1) szerint a kulturélis intézmény vezet6je a kulturalis szakemberek tovabbképzésének
tervezése €s az €lethosszig tarto tanulas eldsegitése érdekében 6tévenként képzési tervet,
valamint minden naptari évre beiskolazasi tervet készit.

(2) A kulturalis intézmény vezetdje nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezdd
¢s befejez6 idépontjat.

VII. TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES

36. §

(1) A FSZEK mukodésérl és terveirdl a Févarosi Onkormanyzatot és a keriileti
onkormanyzatokat a Féigazgato tajékoztatja.

(2) A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikddik tudomdanyos, oktatdsi és
miivel6dési szervezetekkel és intézményekkel.

(3) A FSZEK részt vesz hazai ¢és nemzetk6zi szakmai szervezetek munkajaban.
Egytittmiikodési megallapodasokat kot hazai és kiilfoldi intézményekkel.

(4) A FSZEK-nek felajanlott konyv- és egyéb dokumentumgyiijtemények elfogadasardl és az
elfogadas feltételeirdl a Foigazgato, illetéleg atruhazott hataskdérben a Kézponti Konyvtar
igazgatoja €s a régidigazgatok dontenek.

(5) A FSZEK-et és egyes részlegeit hazai és kilfoldi szervek, intézmények, vallalatok,
tarsadalmi szervezetek, alapok, alapitvanyok, egyesiiletek, valamint maganszemélyek
anyagilag is tamogathatjdk. Az adomanyozé megjelolheti, hogy tdmogatasat melyik
részlegben, milyen feladat megoldasara kell felhasznalni.

(6) A FSZEK-nek, illetéleg egyes részlegeinek juttatott tamogatasokrdl tajékoztatni kell a
févaros kozonségét. Az ilyen forrasokbol beszerzett dokumentumokban ex librist kell
elhelyezni az adomanyozo nevével.

VIIL. NYILVANOSSAG

37.§
(1) FSZEK tevékenységét a teljes korii nyilvanossag biztositasaval latja el.
(2) A kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kdzérdekil adatait elektronikus
uton barki szdméra személyazonositas és adatigénylési eljards nélkiil, folyamatosan és
dijmentesen kozzéteszi.

(3) A kozzététel helye a http://www.fszek.hu nyitd oldala.




IX. ZARO RENDELKEZESEK

38.§

(1) Jelen Szervezeti €¢s Miikodési Szabélyzat az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. A hatalyba Iépéssel a 2024. november 20-4n jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Févarosi Kozgytiléstsl
atruhazott hataskorben eljarva az Emberi Erdforrasok Bizottsaga a 118/2025. (VI.23.)
hatdrozataval hagyta jova.

Budapest, 2025.07.09.
Loy .
_ QO

Kovacsné Koreny Agnes

féigazgatd

A Fovarosi Szabé Ervin Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit a fenntartd
képviseletében eljarva alairom.

Budapest, 2025. <7 1O

Karém
fépolgarmester
Mellékletek:
1. A FSZEK szervezeti abraja
2. A FSZEK miikodését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

3. A szervezet miikodésének atfogd normait részletezé szabalyzatok




1.sz. melléklet

A FSZEK szervezeti abraja
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2.5z. melléklet
A FSZEK miikédését meghatarozo jogszabilyok jegyzéke

Torvények

2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyénak 4talakulasardl, valamintegyes kulturalis targyutrvények modositasarél
2019. ¢vi CXXIV. térvény a Nemzeti Kulturalis Tandcsrol, a kulturstratégiai
intézményekrodl, valamint egyes kulturélis vonatkozast torvények modositasarsl
2016. evi XCIIL torvény a szerzoi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolodd jogok kozos
kezelésérol
2015. évi CXLIIIL torvény a kozbeszerzésekrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél
2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturdlis javak kiilonleges védelmérsl
2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérsl
2011. évi CCIV. toérvény a nemzeti felsdoktatasrol
2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol
2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikaciorol
2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol
2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrol
2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrél
2004. évi CXXXVII. térvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol
2003. évi CXXV. térvény az egyenldé banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrdl
2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérsl
2001. évi LXII. térvény a szomszédos allamokban é16 magyarokrol
1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol
1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
1998. ¢vi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol
1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol
1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi médokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol
1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrdl
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol




Kormanyrendeletek

- 717/2020. (XI1.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgéltatasarol,
megOrzésérol és hasznalatardl

- 626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalés részletes szabalyairdl

~ 416/2017. (XIL.18.) Korm.rendeleta kulturdlis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

- 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol

- 378/2017. (XIL.11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba vételi szabalyairol

- 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairol

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél

- 319/2001. (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban €16 magyarokrdl szold
2001. évi LXII. térvény hatalya ala tartozé személyek didkkedvezményeirdl

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

- 141/2000. (VIIIL. 9.) Korm. rendelet a stlyos fogyatékossdg mindsitésének és
feltlvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatés folyositisdnak szabalyairdl

Szakminisztériumi rendeletek

- 2/2023. (III. 8.) KIM rendelet a kultaraért és innovaciéért felelds miniszter altal
adoményozhaté elismerésekrdl

- 48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorl véarosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérdl

— 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasarol

— 39/2017. (X11.29.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmtivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval dsszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

— 33/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a Mindsitett Knyvtar cim és a Konyvtari Minéségi Dij
adomanyozasarol

— 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

— 58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii eldiranyzatok és kozponti kezelést
eléiranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol

— 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszdgos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol




— 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos mizeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairdl

— 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtérellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérél

— 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélesénzésért a szerz6t megillets dij
megallapitasahoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrél, valamint az adatszolgltatasra
kételezett nyilvanos konyvtarakrol

— 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabélyokrol

— 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél szolo
2001. évi LXII. térvény hatélya ald tartozé személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

— 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

— 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

— 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol

Kormanyhatarozatok

— 1404/2017. (V1.28.) Korm. hatérozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitasa
soran elkésziilt Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégiarol

— 1037/2016. (IL.9.) Korm. hatérozat az Emberi Erdforras Fejlesztési Operativ Program éves
fejlesztési keretének megallapitasarol

— 1011/2016. (I.20.) Korm. hatérozat a Versenyképes Kozép-Magyarorszag Operativ
Program éves fejlesztési keretének megallapitasarol

Eurdpai unios jogszabalyok

— Az Eur¢pai Parlament €s a Tanécs (EU) 2019/790 iranyelve (2019. aprilis 17.) a
digitalis egységes piacon a szerz6i és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK és a
2001/29/EK iranyelv modositasarol

— Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2017/1563 rendelete (2017. szeptember 13.) a
szerz6i és szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miivek és maés teljesitmények
hozzéaférhetd formatumu példanyainak a vakok, lataskérosultak és nyomtatott szoveget
egy¢€b okbol hasznalni képtelen személyek érdekét szolgald, hatarokon atnyuld, az
Uni6 és harmadik orszagok kozotti cseréjérél

— Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2017/1564 iranyelve (2017. szeptember 13.) a
szerz0i €s szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miiveknek és mas
teljesitmenyeknek a vakok, lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbol
haszndlni képtelen személyek érdekét szolgalé egyes megengedett felhasznéldsi
modjairol, valamint az informécios tarsadalomban a szerzéi és szomszédos jogok
egyes vonatkozasainak dsszehangolasarol sz616 2001/29/EK iranyelv médositasarol

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramléasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2014/26/EU iranyelve (2014. februar 26.) a szerzdi
¢s szomszédos jogokra vonatkozo kozos jogkezelésrdl €s a zenemiivek belsé piacon
torténd online felhasznalasanak tobb teriiletre kiterjedd hatalyu engedélyezésérsl




— A Bizottsag 2012. julius 17-i 2012/417/EU ajénlésa a tudomanyos informaciékhoz
val6 hozzaférésrol és azok megdrzésérol

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2012. oktdber 25-i 2012/28/EU iranyelve az arva
mivek egyes megengedett felhasznalasi médjairdl

— A Bizottsdg 2011. oktdber 27-i 2011/711/EU ajanlésa a kulturalis anyagok
digitalizalasardl és online hozzaférhetéségérdl, valamint a digitalis megérzésrol

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1996. marcius 11-i 96/9/EK irdnyelve az
adatbazisok jogi védelmérol

Fovarosi rendeletek

— A Fdvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete és a mindenkori atmeneti
finanszirozasrol szo16 rendelet és ezek végrehajtasardl szol6 mindenkori rendelet

— Budapest Févaros Onkorményzata Kozgyilésének 1/2020. (IL5.) onkormdnyzati rendelete
Budapest Févéros Onkormanyzata Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatarol

— Budapest Févaros Onkorményzata Kozgytlésének 22/2012. (111 14.) Fév. Key. rendelet
Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol
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3.sz. melléklet
A szervezet miikodésének atfogé normait részletezd szabalyzatok

Alapdokumentumok:

— Alapito Okirat

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Fenntarto6i nyilatkozat

— Kiildetésnyilatkozat

— Mindségpolitikai nyilatkozat

. Konyvtarszakmai dokumentumok:
— Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszamolok

— Mindségiranyitasi kézikonyv
— Hasznalati Szabalyzat

—  Gytjtokori szabalyzat

— A muzealis dokumentumok hasznalatanak rendje szabélyzat

A szervezet miikodését szabalyozo dokumentumok:

— Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszamolok

— Mindségpolitikai nyilatkozat

— Minéségiranyitasi kézikonyv

— Hasznalati Szabalyzat

— A muzedlis dokumentumok hasznélatdnak rendje szabalyzat

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

— AFSZEK szervezeti integritasat sért6 események kezelésének eljarasrendje
— Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

— A Kkonyvtarszakmai folyamatokra vonatkozo ellendrzési nyomvonal szabalyzat
— Anyag- €s eszkzgazdalkodasi szabalyzat

— A régiok ligyrendje

— Bankkartyés fizetés eljarasrend

— Bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

— Belsé ellendrokre vonatkozo etika kddex

— Bels6 Ellendrzés MinGségbiztositasi Szabalyzata

— Bels6 ellendrzési kézikonyv




Belso kontroll kézikonyv

Belsé kontrollrendszer szabalyzat

Belso ellendrokre vonatkozo etikai kodex
Bélyegz6 Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Bérp6tlék Szabalyzat

Bizonylati rend

Cafeteria szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Ertékelési szabalyzat

Esélyegyenloségi terv 2019-2024

Eszk6z6k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Eszkoz0k €s Forrdsok Leltarozési €s Leltarkészitési Szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat

Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendje

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
Helyettesitési Szabalyzat

Helyiségek és Berendezések Hasznalata Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)
Informatikai Hélézati Szabalyzat (IHSZ)
Informatikai Katasztrofa Elharitasi Terv (IKET)
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat (IUSZ)
Iratkezelési Szabalyzat

Kamerarendszer iizemeltetési szabalyzata
Kitlintetési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
Ko6zbeszerzési Szabalyzat

Kozérdeki adatigénylés

Kozzétételi Szabalyzat

Munka- és véddeszkoz juttatasi szabalyzat
Munkatigyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Miiszaki osztaly tigyrendje
Onkéltségszamitasi Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat
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Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje
Szabélyzat az alkoholfogyasztas tilalmarol és ellendrzésérol
Szamlarend

Szamviteli politika

Szerzédéskotés szabalyali, eljaras rend
Szoftver Nyilvantartasi Szabalyzat (SZNYSZ)
Takaritasi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Varoshaza Kiadé Miikédési Szabalyzata
Versenyeztetési Szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata




