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A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szolo 1997.
évi CXL. torvény, a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasardl szold
2020. évi XXXII. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, Budapest Févaros Onkorméanyzata Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szold 1/2020. (IL5.) Fév. Kgy. rendelet, valamint a szabalyozasi
tertilet rendezésére kiadott és egyéb jogszabalyok alapjan a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar
szervezetének felépitését és mikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8

(1) A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar (a tovabbiakban: FSZEK) a muzealis intézményekr6l, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelédésrol szolo 1997. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Kulturalis tv.) alapjan miikodé, Budapest Févaros Onkormanyzata altal
Iétesitett, iranyitott és fenntartott, altalanos gylijtékorli nyilvanos konyvtar, amelynek
feladata Budapest févaros lakossaganak konyvtari ellatasa, valamint a konyvtari rendszer
orszagos feladataiban valo részvétel, orszagos hataskorti szolgaltatas és egytittmiikodés mas
konyvtarakkal.

(2) A FSZEK illetékessége, miikodési teriilete: Budapest fovaros teriiletén a telepiilési
nyilvanos konyvtari ellatds; Magyarorszag teriiletén orszagos szakkonyvtari feladatok,
valamint az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatd konyvtari feladatainak
ellatasa.

(3) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a FSZEK szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, valamint kiilsé
kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és a FSZEK alapité okirataban (a
tovabbiakban: Alapito Okirat) rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

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

II. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

2. § Alapitas
(1) Az alapitas datuma: 1903. januar 21.
Budapest Székesfovaros Torvényhatosaga a 89/1903. sz. kdzgyiilési hatarozataval hozta
létre a Fovarosi Konyvtarat, amely miikodését 1904. oktober 15-én kezdte meg.
(2) A FSZEK alapitoja Budapest Székesfovaros Torvényhatosagi Kozgytilése.
(3) A FSZEK alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest Févaros

Onkormanyzata (a tovabbiakban: Févarosi Onkormanyzat) (1052 Budapest V. Varoshaz u.
9-11.).




(4) A FSZEK iranyit6 szerve: Budapest Fovaros Kozgytilése.
(5) A konyvtari tevékenység agazati iranyitasat a Kulturalis tv. alapjan a kultaraért felelGs
miniszter latja el.

(6) A FSZEK Alapité Okirata a Févarosi Onkormanyzat mindenkor hatilyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban megjelolt hataskor alapjan keriil jovahagyasra.

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

(1) Név: Févarosi Szabo Ervin Konyvtar

(2) Roviditett elnevezés: FSZEK

(3) Cim: H-1088 Budapest, Szab6 Ervin tér 1.
Levelezési cim: H-1371 Budapest 5. Pf. 487.
Telefon: +36-1-411-5000
Telefax: +36-1-411-5002
Elektronikus levéleim: titkar@fszek.hu
WEB-cime: http://www.fszek.hu

(4) A FSZEK tagkonyvtarait (a tovabbiakban: tagkonyvtarak, koziilik valamelyik:
tagkonyvtar) szdmjel kiilonbozteti meg. A tagkdnyvtarak emellett egyedi elnevezést is
viselhetnek. A kozponti épiiletben miikodé tagkonyvtar elnevezése: Kozponti Konyvtar (a
tovabbiakban: Kozponti Konyvtar).

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

A FSZEK szervezeti egységei, a régiokozpontok és a tagkonyvtarak az {igyiratokon,
kiadvanyokon, boritékokon az azonositdsukra alkalmas fejbélyegz6t hasznalnak. A
bélyegzok tartalmat, leirasat és hasznalatat a FSZEK Bélyegz6 Szabalyzata szabalyozza.

Tulajdonbélyegzdként (mely a FSZEK tulajdonjogat fejezi ki) a FSZEK az alabbi szovegt,
kor alaku bélyegzdket hasznalja:
1. Kozponti Konyvtar:
o ,,Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban ,,BIBL. CIV.” felirat,
o ,,Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar”
2. Tagkonyvtarak:
o ,Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban az adott konyvtari
egyseég megkiilonboztetd szamjele, illetve elnevezése,
o ,,FOvérosi Szabo Ervin Konyvtar”
3. Szerzeményezési €s Feldolgozo Osztaly

o ,,Fovarosi Szab6 Ervin Konyvtar” koriratban és "BIBL.CIV" és "BUDAPEST"
felirat kozépen.

(6) A FSZEK nemzetkozi kapcesolataiban az alabbi elnevezéseket hasznalja:

1. angol nyelven: Ervin Szabé Metropolitan Library, Budapest
2. német nyelven: Stadtbibliothek Ervin Szabo, Budapest



mailto:titkar@fszek.hu
http://www.fszek.hu/

3. francia nyelven: Bibliothéque Municipale Ervin Szab6 de Budapest
4. orosz nyelven: Gorodszkaja biblioteka im. Ervina Szabo, Budapest

(7) Szimbolumok és azok hasznalata:

a) A FSZEK logdja egy sotétkék-arany kor sziluett, bal oldalan sotétkékkel
konyvespolcokat, jobb oldalan arany szinii, embereket szimbolizal6 rajzzal. Alatta az
,1904 Févarosi Szabo Ervin Konyvtar” felirat”.

b) A FSZEK a logét valamennyi tagkdnyvtar bejaratanal megjeleniti, s hivatalos
levelezésében az iv fej részének bal oldalan hasznalja. Az egyedi vagy a szabvanyostol
eltér6 hasznalatot a FSZEK f6igazgatdja (a tovabbiakban: FOigazgato) engedélyezi.

¢) AFSZEK afdvaros szimbolumrendszerét a Févarosi Onkormdanyzat altal meghatarozott
arculat alapjan hasznalhatja.

4. § Fenntarto és jogkorei

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

(2) A FSZEK iranyit6 szerve Budapest Fovaros Kozgytilése (a tovabbiakban: Kozgylilés),
amely hataskorét a Fovarosi Onkorményzat mindenkori Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott esetekben atruhazhatja a fOpolgarmesterre, a fojegyzore
vagy valamely bizottsagara.

(3) A FSZEK Féigazgatdjanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonasahoz a Kulturalis
tv. 68. § (2) értelmeben a kultaraért felelds miniszter elézetes egyetértése sziikséges.

(4) A FSZEK gazdasagi igazgatdjanak (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgatd) kinevezését vagy
megbizasat, felmentését vagy megbizasanak visszavondsat a Foigazgatd javaslatira a
Fépolgarmester gyakorolja. Az ezt meghaladé valamennyi munkaltatdi jog a Féigazgatd
hataskorébe tartozik.

(5) A Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szold 1/2020. (111.5.)
Fov. Kgy. rendelet értelmében a hataskorrel rendelkez6 bizottsag jovahagyja a FSZEK
a) szakmai beszamolojat,

b) éves munkatervét,

c) kiildetésnyilatkozatat,

d) szakmai fejlesztésére vonatkozo terveit,
e) mindségpolitikai nyilatkozatat,

f) Hasznalati Szabalyzatat.

(6) A szakbizottsag egyetértési jogot gyakorol a FSZEK kovetkezd vezetdinek megbizasaval
kapcsolatban:  altalanos  fdigazgato-helyettes, Kozponti  Konyvtar — igazgatdja,
régidigazgatok.




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 tovabba az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. Torvény
(tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdésének b) pontja értelmében

a Budapesti Miivel6dési Kozpont (a tovabbiakban: BMK) intézmény tekintetében a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo6ldo 2011. évi CLXXXIX. Torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 23.§ (4) bekezdés 16. pontjaban,

a Romano Kher Budapesti Roma Miivel6dési Haz (tovabbiakban Romano Kher)
intézmény tekintetében az Motv. 10. § (2) bekezdése ésBudapest Févaros
Onkorményzata szervezeti és miikddési szabdlyzatarol szolo 1/2020. (11.5.)
onkormanyzati rendeletének 2. § 5. pontja.

a Févarosi Onkorméanyzat Ovodaja és a Cseppkd Ovoda intézmények (tovabbiakban:
Ovodak) tekintetében az Motv. 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban

meghatarozott gazdasagi, pénziigyi, miszaki feladatok ellatasa.

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

910100 Konyvtari, levéltari 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 meghatarozo hatalyos jogszabalyok teljes
jegyzéke a 2. sz. mellékletben talalhato.

(6) A FSZEK alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
(7) A FSZEK tevékenységei:
Alaptevékenységek:
TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
6 tevékenység 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
egyéb tevékenység 1812 Nyomas (kivéve: napilap)
egyéb tevékenység 1814 Konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas
egyéb tevékenység 5811 Konyvkiadas
egyéb tevékenység 5812 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa
egyéb tevékenység 5819 Egyéb kiadoi tevékenység




egyéb tevékenység 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

egyéb tevékenység 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

egy¢eb tevékenység 6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas

egy¢eb tevékenység 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

egy¢eb tevékenység 7722 Videokazetta, lemez kolcsonzése

egyeb tevékenység 7729 Egyéb személyi hasznalatl, haztartasi cikk kdlcsonzése

Onként vallalt feladatok:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
egyéb tevékenység 9001 Eléado-miivészet
egyéb tevékenység 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
egy¢eb tevékenység 5610 Ettermi, mozgd vendéglatas
egy¢eb tevékenység 5630 Italszolgaltatas
egy¢eb tevékenység 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

(8) A FSZEK vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: a modositott kiadasi eldiranyzatok
10%-a.

6. § Képviselet, kiadmanyozas, cégszeri alairas

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

(2) A FSZEK cégszerl alairasa: kettds alairas és az 1. sorszamu korpecsét hasznalata.

(3) Banki képviseletre jogositd cégszerli alairas: kettGs alairas és a 2. sorszami korpecsét
hasznalata. A banki képviseletre jogosultak korét a FSZEK Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

7. § A szervezet modositasa

(1) A FSZEK szolgaltato- és telephelyeit az Alapité Okirat tartalmazza. Ebbdl kovetkezéen a
FSZEK hasznalatdba adott, févarosi tulajdonban 1évd vagyon feletti rendelkezési
jogosultsagot tovabbra is a fenntartd Févarosi Onkormanyzat gyakorolja.

(2) Tagkonyvtarat a fenntartd Févéarosi Onkormanyzat létesithet, sziintethet meg vagy
integralhat sajat kezdeményezésébdl vagy a Féigazgato javaslatara.

(3) A tagkonyvtarakat — az Uzemi Tanacs és a reprezentativ szakszervezet véleményének
figyelembe vételével — a Féigazgatd sorolja be a 19. §-ban eléirtak szerint.

(4) Tagkonyvtarat a Foigazgatd sajat hataskorben — a Kozgytilés tajékoztatasa mellett —
koltoztethet at mas telephelyre.

(5) A szervezeti egységek strukturdjat — az Uzemi Tanacs és a reprezentativ szakszervezet
véleményének kikérésével — a Féigazgaté modosithatja a fenntartd Févarosi Onkormanyzat
jovahagyasaval.




(6) A FSZEK vagyonanak kezeléssel kapcsolatos jogositvanyait a Budapest Foévaros
Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szold
tobbszor modositott 22/2012. (III. 14.) Fév. Kgy. rendelet, valamint a nemzeti vagyonrol
sz016 2011. évi CXCVL. térvény szabalyozza.

(7) A vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a FSZEK Gazdasagi
Igazgatosaga (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgatosag) ¢s a FSZEK Miszaki Osztalya
felel6s.

1. TEVEKENYSEG

8.§

(1) A FSZEK allami és helyi dnkormanyzati feladatként a Kulturalis tv.-ben, az Alapito
Okiratban, valamint a konyvtari ellatasra vonatkozo tovabbi jogszabalyokban
meghatarozott telepiilési és orszagos szakkonyvtari tevékenységeket folytatja.

(2) A telepiilési nyilvanos konyvtari ellatast a FSZEK tagkonyvtarai egyiitt biztositjak
Budapest teriiletén. Az orszagos szakkonyvtari feladatok ellatasat a Kozponti Konyvtar
végzi.

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

9. § Konyvtarszakmai feladatrendszer
(1) A FSZEK mint nyilvanos konyvtar alapfeladatai a Kulturalis tv. 55.§-a alapjan:

a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

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

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében,

f) Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban,

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

1) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

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

(2) Nyilvanos konyvtarként az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhaté, internet-
hozzatéréssel rendelkezd szamitdogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetové tevo,




konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(3) A FSZEK mint telepiilési konyvtar tovabbi feladatai a Kulturalis tv. 65.§ (2) bekezdése
alapjan:
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kozhaszni informacios szolgaltatast nyit,
c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

(4) A FSZEK allami feladatként, Budapest fovaros teriiletére vonatkozoan ellatja a Kulturalis
tv. 66.§-ban felsorolt feladatokat, nevezetesen

a) ellatja a févarosi kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltaro
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miikodo konyvtarak egylittmiikodését,

C) végzi és szervezi a fovaros nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

d) atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezi a fovarosban mikodo tagkonyvtarai statisztikai adatszolgaltatasat,

f) megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a Kulturalis tv. 64. § (3)
bekezdésében megjeldlt konyvtari szolgaltatd helyen nyujtott konyvtari szolgaltatasok
megszervezéséhez a telepiilési onkormanyzatok szamara,

g) koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

h) ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl (a tovabbiakban ODR) sz6l16
kormanyrendeletben a szolgaltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

i) ¢évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvalositasaval kapcsolatos
informacios szakmai mithelynapot szervez a fovaros konyvtarosai szamara,

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

(5) A FSZEK a szociologia orszagos szakkonyvtaraként a Kulturalis tv. értelmében az 55. § (1)
bekezdésében meghatarozottakon tal, a 63. § (4) alapjan
a) szakteriiletén szakirodalmi és informacios szolgaltatasokat végez, €s kozvetit,

b) szakteriiletére vonatkozoan részt vesz a Kulturalis tv. 60. §-ban felsorolt, a konyvtari
dokumentumok nyilvantartdsara, feltardsara, rendelkezésre bocsartdsara ¢és
archivalasara vonatkoz6 feladatok, illetve szolgaltatdsok megvaldsitasaban.

(6) Orszagos szakkonyvtarként az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar €s az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol
sz616 30/2014. (1V.10.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 30/2014. EMMI rendelet) 9.§ (1)
bekezdése alapjan:

a) részt vesz a szakteriileti informacidellatas szervezésében, az elektronikus
informacioszolgaltatas biztositasaban,

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




C) elGsegiti az informacido-megosztas kultirajanak elterjedését,

d) elésegiti a tudomanyos informaciok (publikaciok és adatok) tarolasara és megosztasara
alkalmas, hazai és eurdpai interoperabilis elektronikus infrastruktara fejlesztését,
valamint

e) részt vesz a hazai tudomanyos tevékenység eredményeinek elektronikus formaban
torténd hozzaférhetové tételében, amely kiterjed
ea) a kutatas eredményeként sziiletd kozlemények, publikéciok nyilvantartasara,
tovabba

eb) a nyilt és korlatozott hozzaféréshi elektronikus és nyomtatott publikaciok gyiijtésére,
szambavételére, jogszerli megdrzésére és szolgaltatasdnak biztositasara.

(7) A Kulturalis tv. 95/B. § (10) alapjan orszagos szakkonyvtarként és telepiilési konyvtarként
éves munkatervét a szolgdltatdsi feladatokkal, a gylijteményfejlesztéssel, a
gylUjteményfeltarassal, a tudomanyos kutatdssal, a rendezvénnyel, kiallitassal és az
allomanyvédelemmel kapcsolatos szakmai mutatok alapjan késziti el.

(8) A 30/2014. EMMI rendelet 11. § szerint egyiittmiitkddik mas nyilvanos konyvtarakkal.
Ennek keretében
a) az elektronikus katalogusa épitése soran torekszik az online hozzaférhet6 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 kdnyvtarnak - ennek soran a hasznalatra vonatkozo korlatozasokat
hatarozhat meg -, tovabba

C) az altala készitett elektronikus dokumentumok eldirt metaadatait megkiildi a 30/2014.
EMMI rendelet 8. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartas szamara, valamint

d) egyiittmiikodik a koznevelés eredményességét szolgalo konyvtari feladatok
megvalositasaban.

10. § Szolgaltatasok

(1) A FSZEK nyilvanos konyvtari funkciojabol eredéen szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfelelden (Kulturalis tv. 65. § (2) a)) és Ggy alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek
targyilagos, sokoldalu kozvetitését (Kulturalis tv. 53. § (3)).

(2) A FSZEK szolgaltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldaluan feltart
gyljteményére és a helyi informatikai haldzatra telepitett, valamint tavolrol elérhetd
adattartalmakra alapozva szervezi meg.

(3) Szolgaltatasai korében:

a) allomanyat a konyvtari helyiségeiben helyben hasznalatra bocsatja,

b) allomanyanak e célra rendelt részét kolesonzi, illetve konyvtarkozi kolesonzés révén
mas konyvtarak hasznaldinak rendelkezésére bocsatja,

c) az allomanyabdl hianyzd dokumentumokat a hasznalok kivansagara a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében hazai és kiilfoldi konyvtarakbol és mas forrasokbol eredetiben
vagy masolatban megkéri,
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d) a hazhoz kotott hasznaloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi feltételek
megléte esetén — a kivant dokumentumokat hazhoz szallitja,

e) allomanyanak egységeirdl a szerz6i jog szabalyai szerint masolatot készit, tajékoztatast
ad a hazai ¢és kiilfoldi konyvtari szolgaltatasokrol,

f) altalanos és szakirodalmi informacids szolgaltatasokat nydjt allomanya, katalogusai,
adatbazisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan,

g) kiadvanyokat jelentet meg,

h) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

i) valamennyi szolgaltatd helyén az informacios technologia eszkozeit felhasznalva
biztositja a szolgaltatasok tavoli, folyamatos €s interaktiv elérését,

J) a szolgaltatasainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatasi mod
megvaldsitasahoz dinamikus honlapot szerkeszt.

(4) A tagkonyvtarakban ténylegesen rendelkezésre allo szolgaltatasok kore, mértéke az adott
egység miikodési feltételeitdl fiigg, a szolgaltatasok az egységesités elvén mitkddnek.

(5) A konyvtarhasznalo altal igénybe vehet6 szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét a FSZEK ,,Hasznalati Szabalyzata” (a tovabbiakban: Hasznalati Szabalyzat)
tartalmazza.

(6) A Kulturalis tv. 56. § (2) értelmében a konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a
kovetkezo alapszolgaltatasok:
a) a konyvtarlatogatas,
b) a FSZEK altal kijeldlt gytijteményrészek helyben hasznalata,
C) az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata, valamint
d) informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
(7) A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok
a) napijeggyel,
b) regisztracioval, vagy
c) aFSZEK-be valo beiratkozassal vehetok igénybe.
(8) A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit
a mindenkori Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.
(9) A FSZEK szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi (Kulturalis tv. 55. § (1) K)).

11. § Gyilijteményszervezés

(1) A konyvtari gylijtemény a FSZEK tervszeriien fejlesztett, rendezett, feltart allomanya. A
FSZEK gytijteményét a helyi igényeknek megfelelden (Kulturalis tv.65. § (2) a)) és ugy
alakitja, hogy azok biztositsdk az ismeretek targyilagos, sokoldala kozvetitését (Kulturalis
tv. 53.§ (3)).

(2) A Kulturalis tv. 60/B. § (1) alapjan a FSZEK gyiijtokorét, a gyijtemény fejlesztésének,
megorzésének, a konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a FSZEK
fenntartdja altal jovahagyott ,,Gyiijtokori Szabalyzataban” (a tovabbiakban: GyUjtokori
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Szabalyzat) hatarozza meg. A Gyljtékori Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra
hozza.

(3) A FSZEK konyvtari gylijteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozo
kozpontositott szolgaltatassal valdsitja meg.

(4) Nyilvanos konyvtarként
a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;
b) minden korosztaly és képzettségi szint igényeineck megfeleléen 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 informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetoségét;

d) kozhasznli informacids szolgaltatast nyujt, az ehhez sziikséges dokumentumokat
megvasarolja;

e) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt;

f) zenei szakgylijteményt épit;

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

h) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetGségét.

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

(5) A FSZEK allomanyaban tartja a gy(jtokorébe nem tartoz6 — a Kulturalis tv. szerint
hungarikumnak mindsiilé — konyvtari dokumentumot, ha nem allapithaté meg, hogy van
olyan konyvtar, amely archivalja annak egy példanyat. A FSZEK a gytijtékorébe nem
tartoz6 konyvtari dokumentumot megallapodas alapjan mas konyvtarnak archivalasra
atadhatja (Kulturalis tv. 60/B. § (4)).

(6) A helytorténeti-helyismereti, tovabba a muzealis 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 szakteriileti informacidellatds szervezésében, az elektronikus
informacioszolgaltatas biztositasaban,
C) gyljti és hozzaférhet6vé teszi szakteriilete magyar és nemzetkozi szakirodalmat,

d) szakteriiletén hazai és nemzetkozi Szak- és tudomanyos adatbazisok eléfizetésével
biztositja a szaktajékoztatast €s a dokumentumszolgaltatast,

e) nyilvantartasba veszi, feltarja, megdrzi ¢€s szolgaltatia a szamara atadott
kotelespéldanyokat;

f) szakteriileti elektronikus konyvtarat gyarapit,

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

12

——
| —



(8) A FSZEK a fogytjtékorébe és a kiemelt gylijtokori teriiletekhez tartozo témakorokben a
dokumentumokat ismeretterjesztd ¢és tudomanyos szakkonyv szintjén — a nyilvanos
megfeleléen — az oktatas, az élethosszig tartd tanulds és kutatas igényeihez igazoddan
teljességre torekvden, illetve valogatva gyljti. A gyiijtés részletes szabalyait a Gylijtokori
Szabalyzat tartalmazza.

(9) Gyiujtését a nyomtatott és az elektronikus konyvtari dokumentumokra, az adatbazisokra,
az internetes forrasokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is Kiterjeszti,
amelynek részletes szabalyait a Gylijtokori Szabalyzat tartalmazza.

(10) A FSZEK Kozponti Konyvtara, illetdleg tagkdnyvtarai atveszik a Févarosi Kozgyiilés és a
kertileti  Onkorméanyzatok milkddése soran keletkezett, a lakossagot érintd
dokumentumokat, és a nyilvanossag szamara hozzaférhetdve teszik azokat.

(11) A Konyvtar allomanyat katalogusban tarja fel. A tagkonyvtarak dokumentumallomanyat
ko6zos nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integralja a szakgytjteményekre
¢piill6 adatbazisokat is. A gylijtemény egészérdl a szolgaltatasi feladatokhoz igazodo
analitikus feltaras késziil. Az elektronikus katalogusban fel nem tart gyiijteményegységek
egyéb formatumu katalogusait lezart allapotban kell megdrizni.

(12) Az allomany védelme és biztonsaga érdekében a Konyvtar 6vja dokumentumvagyonat és
a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései szerint végzi allomanya leltarozasat. A
gyljtemény nyilvantartasara az alkalmazott integralt konyvtari rendszer almodulja, illetve
adatbazisa szolgal.

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

12. § Konyvtarhasznalat; Hasznalati Szabalyzat

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

(2) A FSZEK a dokumentumok, illetéleg masok konyvtarhasznalati joganak védelme
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a Hasznalati Szabalyzatban allapitja meg
(Kulturalis tv. 58. § (2)), amely tartalmazza a konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértekét.

(3) A Hasznalati Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra hozza, szolgaltato helyein
nyomtatott forméban is elérhetdvé teszi.

(4) A Hasznalati Szabalyzatban intézkedni kell
a) a konyvtarhasznalat feltételeir6l,

b) a szolgaltatasok korérol,
c) ahasznalat, a szolgaltatasok ingyenes, illetve téritéses voltardl, a térités mértékérol,
d) a beiratkozasi és a késedelmi dijrol,

roorom

e) adokumentumok megrongalasabol vagy elvesztésébdl adodo karok megtéritésérol,
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f) a FSZEK nyitvatartasi rendjérol,
g) a Hasznalati Szabalyzatot be nem tartd olvasok idéleges vagy végleges kitiltasanak
modjarol.
(5) A FSZEK Hasznalati Szabalyzatat — a Féigazgat6 javaslata alapjan — a Kozgyiilés illetékes
szakbizottsdga hagyja jova.

IV.SZERVEZET

13. § Szervezeti felépités, tevékenységek
(1) A FSZEK szervezetileg:

— Foigazgatdsagbol,

— Gazdasagi Igazgatdsagbol,

— Miszaki Osztalybol,

— Kozponti szolgaltatd szervezeti egységekbol
— Informatikai Osztaly
— Szerzeményezési és Feldolgozo6 Osztaly,
—  Uzemeltetési Osztaly,

— Kozponti Konyvtarbol,

—  Konyvtari Régiokbol,

— Tagkonyvtarakbol,

— a Varoshaza Kiadobol,

— Projektirodabol,

— Tanacsado Testiiletbol,

— Vezet61 Tanacsbol all.

(2) A szervezeti egységek igazgatosagokra, osztalyokra és csoportokra tagozddhatnak;
munkajukat egylittmiikodve latjadk el. Az igazgatosagokat igazgatok, az osztalyokat
osztalyvezetdk, a csoportokat csoportvezetdk iranyitjak €s feliigyelik. (Részletesen 1d. V.
Vezetés, iranyitds c. fejezetben.)

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

14. § Foigazgatosag

(1) A Foigazgatosag feladata a FSZEK iranyitasa, miikodésének megszervezése és képviselete.
(2) A Foigazgatosag szervezete:

a) Foigazgato,

b) Altalanos foigazgato-helyettes,

c) Gazdasagi lgazgato,

d) Kozponti Konyvtar igazgatoja,

e) Régidigazgatok,
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f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Miiszaki Osztalyvezeto,
Foigazgatdi Titkarsag,
human-referens ¢€s titkarsagvezeto,
szakreferensek,

Bels6 Ellenérzési Csoport,
Varoshaza Kiado,

Projektiroda.

(3) A Foigazgatdsag szervezeti egységeinek feladatai:

a)

b)

A FSZEK vezeto allasu és vezetd beosztasu munkatarsainak feladatait és tevékenységeit
részletesen az V. Vezetés, iranyitds . fejezet tartalmazza.

A Foigazgatoi Titkarsag feladata a Fdigazgatd, az Altalanos fOigazgato-helyettes,
valamint a human-referens ¢és titkarsagvezetd részére igazgatasi, adminisztracios
munkak végzése, valamint a FSZEK egészét érintd kiilsé és belsd kapcsolatok
bonyolitasa.

A szakreferensek a FSZEK egészét érinté feladatokban segitik a Foigazgatosag
munkajat.

A Belsé Ellendrzési Csoport ellendrzési €s tanacsadd tevékenységét a Fdigazgato
kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Informdaciodkat gylijt és értékel, elemzéseket készit,
ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Foigazgatd szamdra a vizsgalt folyamatokra
vonatkozoan.

A Viaroshaza Kiado feladata a Fovarosi Onkorményzat, illetve intézményei
kiadvanyainak megjelentetése €s értékesitése, kiilonds tekintettel a Budapestet érintd
helytorténeti, kulturdlis, a varos életét bemutatd konyvek, tanulmanyok, cikkek
kdzkinccsé tétele, nyomtatott, illetve digitalis formaban. A Varoshaza Kiad6 igazgatoja
a Foigazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt végzi tevékenységét, arrdl a
Fdigazgatonak rendszeresen beszdmol. Munkajat egy f6 koordindtor és egy f6
pénziigyes segiti.

A kiilsd tamogatasti projektek megvalositasara a Fodigazgatd hatarozott iddre,
miikodését a projekt koltségvetésébdl finanszirozva Projektirodat miikodtet. A
Projektiroda a Féigazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi tevékenységét,
arrol a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(4) A Foigazgatosagon létesithetd vezetdi munkakorok:

Az Mt. szerinti vezeto dallasu munkakorok:

a. Foigazgato,
b. Altalanos féigazgato-helyettes,
c. Gazdasagi Igazgato.

Vezeto beosztasu munkakorok:

a. Kozponti Konyvtar igazgatoja,
b. régidigazgatok,

C. Varoshaza Kiad6 igazgatoja,

d

miuszaki osztalyvezeto,
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Projektiroda vezetdje,
human vezetd,

belsé ellendrzési csoportvezeto,

oSKQ o

titkarsagvezeto.

(5) A Foéigazgatdsagon létesithetd beosztotti munkakorok:

a. fokonyvtaros, e. belso ellenér-konyvtarellendr,
b. konyvtaros, informatikus f. adminisztrator

konyvtaros g. titkarno,
c. szakreferens, h. kozponti iktatasi iigyintézo.

d. Dbelso ellenér,

15. § Gazdasagi Igazgatiésag

(1) A Gazdasagi Igazgatosag feladata a FSZEK elfogadott koltségvetésének végrehajtasa;
takarékos gazdalkodas biztositasa, és a vallalkozoi tevékenység eldsegitése annak érdekében,
hogy a FSZEK alaptevékenységét a leheté legmagasabb szinten tudja ellatni.

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

(3) A FSZEK, a BMK, a Romano Kher és az Ovodék gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi
feladatait a Gazdasagi Igazgato latja el.

(4) A FSZEK onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban.

(5) A Foéigazgatd, valamint az altala, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat 1.sz. mellék Jogosultsagi
jegyz€ék szerint irasban arra felhatalmazottak kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek. Ellenjegyzésre a Gazdasagi Igazgatd jogosult, aki ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerti, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

(6) A Gazdasagi Igazgatdsag osztalyvezet6i és csoportvezetdi tevékenységiiket a Gazdasagi
Igazgatd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik. Munkajukrél rendszeresen
kotelesek a Gazdasagi Igazgatonak beszamolni.

A Gazdasagi Igazgatosagon 1étesithetd vezetd beosztasu munkakorok:
a. pénziigyi osztalyvezeto,

szamviteli osztalyvezetd,

anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi csoportvezeto,

konyvelési csoportvezetd,

munkaiigyi csoportvezeto,

oo O T

perlési csoportvezetd,
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g. pénziigyi csoportvezetd

(7) A gazdasagi ligyintézOk a munkakori leirasukban meghatarozottak alapjan, érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a bevételek beszedésére, valamint a hazipénztar kezelésére
jogosultak.

(8)

(9)

A Gazdasagi Igazgatdsag szervezete:

a) titkarsag,

b) Adminisztraciés Csoport

c) Pénziigyi Osztaly

o Pénziigyi Csoport,
o Perlési Csoport,

d) Szamviteli Osztaly

— Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Csoport,
— Konyvelési Csoport,

e) Munkaiigyi Csoport.

A Gazdasagi Igazgatosag tevékenységei:

a)

f)

9)

h)

Tevékenységi korébe tartozik a FSZEK koltségvetésének elkészitése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtdsanak irdnyitdsa, ellendrzése, a koltségvetési beszamold
elkészitése, a szamvitellel, pénzellatassal, pénzforgalommal, valamint a 1étszdm- és
bérgazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Ellatta a FSZEK adodkotelezettségeinek bevallasaval, befizetésével, tovabba az
adofolyoszamlak rendezésével kapcsolatos tevékenységi koroket.

Felel6s a vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért.
Végrehajtja a FSZEK miikddtetésével, lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhazasi
¢s felujitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatalyos szabalyozéasok szerint.

A Pénziigyi Osztaly feladata a FSZEK pénz- és adodiigyeinek intézése, a
konyvtarhasznalokkal szembeni kovetelések kdzpontositott nyilvantartasa és a behajtashoz
szlikséges 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 Munkaiigyi Csoport feladata a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel ¢€s
tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

A fenti feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag a BMK, a Romano Kher és az Ovodak
vonatkozéséaban is ellatja.

A Gazdasagi Igazgatosag gazdasagi, igazgatési szakalkalmazottai €s iigyviteli alkalmazottai
a Gazdasagi lgazgato, az osztalyvezetok €s a csoportvezetdk iranyitasa és ellendrzése mellett
végzik a munkakdriikbe utalt, illetve a vezetdik altal rajuk bizott ligyeket.

A Gazdasagi Igazgatosagon 1étesithetd beosztotti munkakdrok:

a) titkarno, d) készlet- és anyagnyilvantarto,
b) munkatigyi ligyintézo, e) leltarozo,
c) fékonyvi kdnyveld, f) pénztaros,
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g) pénziigyi szakalkalmazott, j) adminisztrator,
h) perlési tigyintézo, k) raktaros,
i) bérelszamolo, I) rendszergazda.

18

——
| —



16. § Miiszaki Osztaly

(1) A Miiszaki Osztaly feladata a FSZEK alaptevékenységének tamogatasa és elésegitése,
valamint a miikkodés minél jobb szinvonalon torténd biztositdsa érdekében a kapacitas
optimalis kihasznalasa, a vallalkozasi tevékenységek tamogatasa, s ezaltal a bevételek
novelése.

(2) A Miiszaki Osztaly a BMK, a Romano Kher és az Ovodak tekintetében az Motv.23. § (4)
bekezdés 16. pontjaban, és az Motv. 10. § (2) bekezdésében meghatarozottak ellatasa soran
felmeriild miszaki feladatokat lat el.

(3) A Miiszaki Osztaly szervezete:

a) Titkarsag,

b) Beruhazasi és Felujitasi Csoport,
c) Karbantartasi Csoport,

d) munkavédelmi el6ado,

e) tlizvédelmi el6ado.

(4) A Miszaki Osztaly tevékenységei:

a) Tevékenységi korébe tartozik

a miiszaki teriilet teljes kort koordinalasa — az épiiletvagyon kezelése és fenntartasa;
miuiszaki berendezések, eszkdzok karbantartasa;

karbantartasi tevékenységek megtervezése, lebonyolitasa;

energiagazdalkodas;

az energetikusi €s biztonsagtechnikai teendok ellatasa,

a FSZEK ¢épiiletei tlizvédelmének biztositasa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtése, ellendrzése;

a hataskorébe tartozd teljes korli belsd szolgaltatasok biztositasa - a
koltséghatékonysagi szempontok érvényesitése mellett -, valamint

a rendezvények miiszaki feltételeinek biztositasa,

a Beruhdzasi és Felujitasi Csoport, és a Karbantartasi Csoport munkdjanak
megszervezése, iranyitasa.

b) A Beruhazasi és Felujitasi Csoport feladata a FSZEK épiileteinek feltjitasa, 0j épiilet-
beruhdzasok elokészitése, feliigyelete, részvétel a megvalositasban.

c) A Karbantartasi Csoport a teljes konyvtari halozat karbantartasi, részleges feldjitasi

munkainak ellatasa mellett gondoskodik az azonnali beavatkozast igénylé hibaelharitasi
tevékenységrol, valamint biztositja a Kézponti Koényvtar folyamatos miikodését.

(5) A Miiszaki Osztaly vezetdje tevékenységét a Foigazgatd kozvetlen iranyitasa €s feliigyelete
mellett végzi. Munkdjardl rendszeresen koteles a Féigazgatonak beszamolni.

(6) A csoportvezetdk és a tlizvédelmi eldado feladatait az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és
feliigyelete mellett végzik, akinek kotelesek rendszeresen beszamolni.

(7) A Miiszaki Osztalyon létesithetd vezetd beosztasi munkakorok:

a) beruhazasi és felujitasi csoportvezetd;

b) karbantartasi csoportvezeto.
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(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

A Miszaki Osztaly miiszaki alkalmazottai, a szak- és segédmunkasok, valamint a kisegit6
alkalmazottak a Miiszaki Osztalyvezetd, illetve a csoportvezetok iranyitasa és ellenérzése
mellett végzik a munkakdriikbe utalt, illetve a vezetdik altal rajuk bizott ligyeket.

A Miiszaki Osztalyon Iétesithet beosztotti munkakorok:

a) adminisztrator, h) lakatos,

b) butorasztalos, i) titkarnd,

C) épiiletgondnok, j) tlzvédelmi el6ado,
d) fest6 és mazolo, K) munkavédelmi el6ado,
e) karbantarto, I) villanyszereld,

f) kazangépkezeld, m) vizvezeték-szereld.

g) kémives,

17. § Kozponti szolgaltato szervezeti egységek

A FSZEK integraltan ellathaté feladatainak megoldasara kozponti szolgaltatd szervezeti
egységeket (Informatikai Osztaly; Szerzeményezési és Feldolgozd Osztaly; Uzemeltetési
Osztaly) mikddtet, melyek feladata a FSZEK ¢és a tagkonyvtarak szakmai szolgéltatasi és
egyéb tevékenységeinek megalapozasa és segitése.

A kdzponti szolgaltato szervezeti egységek osztalyvezetdi és csoportvezetdi tevékenységiiket
az Altalanos fOigazgato-helyettes iranyitasa és feliigyelete mellett végzik. Munkajukrol
rendszeresen kotelesek az Altalanos foigazgaté-helyettesnek beszamolni.

Szervezeti egységei a kovetkezok:
1. Szerzeményezési és Feldolgozé Osztaly:
— Szerzeményezési Csoport,
— Feldolgozo Csoport,
— Kotészeti és Dekoracids Csoport,
2. Informatikai Osztaly:
— Informatikai Uzemeltetési Csoport,
— Konyvtar-informatikai Csoport
3. Uzemeltetési Osztaly:
— Szallitasi Csoport,
—  Uzemeltetési Csoport,
— Takaritasi Csoport.
A Szerzeményezési és Feldolgozo Osztaly feladata:
a) A Szerzeményezési Csoport feladata:

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

— Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasanak nyilvantartésa.

— Kozbeszerzési palyazatok elkészitése.
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— A beszerzett dokumentumok leltari nyilvantartasa.

— Az édllomanyapasztasban valo részvétel.

b) A Feldolgozo Csoport feladata:

— A beszerzett dokumentumok tartalmi és formai szempontbol vald katalogizaladsa
egylittmiikodve a hazai konyvtari rendszerrel, figyelembe véve a nemzetkozi trendeket.

— Az egységes katalogus és egyéb adatbazisok épitése €s gondozasa.

c) A Kotészeti és Dekoracios csoport feladata:

— A kotészeti, restauralasi, sokszorositasi munkak elvégzése.
—  Allomanyvédelmi eszkozok (RFID-tagek) elhelyezése a dokumentumokban.

— A tagkonyvtarak kiilsé és bels6 megjelenésének formaléasa, feliratok elkészitése,
kiallitdsok installalésa.

(5) Az Informatikai Osztaly feladatai:

a)

A FSZEK informatikai rendszereinek iranyitasa és feliigyelete, fejlesztési stratégiak
kidolgozasa, illetve az ezek realizalasaban vald kozremiikodés; az egységes informatikai
rendszer lizemeltetése.

b) A FSZEK informatikai eszkozeinek (kliens oldal, szerver oldal, halozat) lizemeltetése,

c)

kezelése, igény vagy sziikség szerinti fejlesztése.

Az Osztaly lizemelteti a FSZEK muikodését timogatd informatikai szolgaltatasokat. Ennek

keretében

— tervet dolgoz ki a felhasznaldi és munkavallaléi gépek karbantartasara, a gépeken 1évo
szoftverek frissitésére;

— kidolgozza és miikddteti a felhasznaldi korben elharithatd hibak korét és elkésziti a
hibaelharitas részletes leirasat;

— kidolgozza a hibabejelentések regisztralasanak, elharitasanak, az elharitas

dokumentélasanak, a hiba elharitasaval kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket, a
hiba elharitasa visszaigazolasanak rendszerét (Helpdesk).

d) Szakmailag el6késziti és véleményezi a FSZEK informatikai, illetve informatikaval

e)

Osszefliggd hardver- és szoftvereszkozok, és szolgaltatasok beszerzéseit.

Kapcsolatot tart szervezetekkel, cégekkel a feladatkorébe tartozd informatikai,
telekommunikacids eszk6zok, szolgaltatasok vonatkozasdban, nevezetesen:

— felhd alapti szolgéltatasok, levelezést és csoportmunkat tamogatd szoftverek
menedzselése;

— a konyvtari munkafolyamatokat tdimogato szoftverek miikodtetése, fejlesztése;

— a hardver-eszkozok ¢és szoftverek jogosultsag alapi milkodtetése, a hozzaférés
biztositasa.

f) Elkésziti és gondozza a FSZEK Informatikai Szabalyzatat és az Informatikai Biztonsagi

Szabalyzatat, valamint egyéb informatikai szabalyzatait.

g) Belso képzésekkel segiti a munkatarsak informatikai tudasat.
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(6)

(7)

(8)

Az Uzemeltetési Osztaly feladata

a) a FSZEK irodatechnikai, informatikai, vendéglatoipari és egyéb gépeinek,
berendezéseinek, valamint egyes felszereléseinek karbantartasa, javitasa,

b) gépkocsi allomanyanak ilizemeltetése, a szallitasi, anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

c) aKozponti Konyvtar tizemeltetési teenddinek ellatasa,

d) aKozponti Kényvtarban megvaldsulo rendezvények tamogatasa,

e) akavézo lizemeltetése,

f) aFSZEK Kozponti Kényvtaranak, tagkonyvtarainak, és egyéb telephelyeinek takaritasa.

Az Uzemeltetési Osztaly a fenti feladatokat a BMK, a Romano Kher és az Ovodak
vonatkozasaban is ellatja.

A kozponti szolgaltato szervezeti egységeknél 1étesithetd vezetd beosztasi munkakorok:

a) szerzeményezési s feldolgozo osztalyvezeto,

b) informatikai osztalyvezeto,

C) lizemeltetési osztalyvezetd,

d) szerzeményezési csoportvezeto,

e) feldolgozoé csoportvezetd,

f) kotészeti csoportvezetd,

g) informatikai lizemeltetési csoportvezetd,

h) konyvtar-informatikai csoportvezetd,

i) szallitasi csoportvezeto,

J) tlizemeltetési csoportvezeto.

k) takaritasi csoportvezeto.

A kozponti szolgéltatd szervezeti egységeknél foglalkoztatott munkatarsak tevékenységiiket
az osztalyvezetdk ¢€s a csoportvezetok kozvetlen iranyitasaval végzik. Munkdjukrol
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetoknek beszamolni.

A kozponti szolgéltato szervezeti egységeknél 1étesithetd beosztotti munkakdrok:

a) adatrogzito, 0) hangtechnikus,

b) bibliografus, feldolgozo, p) pénztaros,

C) gyljteményszervez6 konyvtaros, q) pultos,

d) konyvtaros asszisztens, I) portas,

e) konyvtari konyvkaoto, S) ruhataros,

f) dekorator, t) telefonkozpont-kezeld,
g) konyvtaros, informatikus kdnyvtaros, u) szallitmanyozasi nyilvantarto,
h) rendszerkonyvtaros, V) gépkocsi-vezetd,

i) digitalis tartalomfejlesztd, w) tehergépkocsi-vezeto,
j) informatikus, X) gépjarmi kiséro,

k) rendszergazda, y) rakodomunkas,

I) rendszeriizemeltetd, z) segédmunkas,

m) titkarnd, aa) takarito,

n) kézbesito, bb) kisegito.
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18. § Kozponti Konyvtar
(1) A Kozponti Konyvtar nyilvanos telepiilési konyvtari feladatai mellett ellatja a FSZEK
orszagos szakkonyvtari feladatait. Munkajat a Kozponti Konyvtar igazgatoja iranyitja.
Gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. Budapest fovarosra vonatkozoan helyismereti
informaciokat és dokumentumokat gytijtés szolgaltat.

(2) A Kozponti Konyvtar vezetd beosztasi munkakorokben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett végzik. Munkajukrol rendszeresen kotelesek a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak
beszamolni.

(3) Szervezete:

1. Titkarsag

2. Olvasodszolgalati Osztaly
— Kolcsonzési és Raktarozasi Csoport,
— Altalanos T4ajékoztato Csoport,
— Szaktajékoztatdé Csoport,
— Tartalomfejlesztési és E-szolgaltatasi Csoport,
— Sarkanyos Gyerekkonyvtar.

3. Budapest Gytijtemény

4. Szociologiai Gyiijtemény

5. Zenei Gylijtemény

(4) Az egyes szervezeti egységek tevékenységei:

a) Az Olvasoszolgalati Osztaly feladatai:
— aKozponti Konyvtar hasznaldinak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok;
— ODR; kolcsonzés; konyvtarkozi kolesonzes; tagkonyvtarak kozotti atkdlesonzés;
— raktari és szabadpolcos allomanyok, az altalanos és szakolvasotermek gondozasa;
— altalanos és szaktdjékoztatas személyesen, telefonon és/vagy tavszolgaltatas tjan;
— irodalmi szakadatbazis épitése;
— e-szolgaltatdsok miikodtetése, fejlesztése;
— akonyvtarral, miikodésével és szolgaltatasival kapcsolatos tartalmak fejlesztése;
— a Sarkanyos Gyerekkonyvtar miikodtetése, allomanyanak gondozésa.
Vezetdje az Olvasdszolgalati Osztaly osztalyvezetdje.

b) A Budapest Gyiljtemény a fovarosra vonatkozd varostorténeti, helyismereti
dokumentumok kiilongyiijteménye. Allomanyat megérzi, szolgaltatja, digitalizalasi
tevékenységet folytat, valamint épiti a Budapest torténeti szakirodalmi adatbazist.
Segiti a helyismereti kutatast, e teriileteken programokat szervez, gondozza a FSZEK
allomanyaban talalhato régi, ritka dokumentumokat €s a szervezeti keretei koze tartozo
kiilongylijteményeket. Vezetdje a Budapest Gytlijtemény osztalyvezetdje.

€) A FSZEK orszagos szakkonyvtari feladatait a Szociologiai Gyiijtemény révén latja el.
A gylijtemény allomanyat folyamatosan gyarapitja, ellatja gylijtemény-szolgaltatasi és
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szakkonyvtari feladatait, valamint épiti a szociologiai szakirodalmi adatbazist.
Vezetdje a Szocioldgiai Gylijtemény osztalyvezetdje.

d) A Zenei Gyiijtemény gyiijti, feldolgozza és szolgaltatja a zenei dokumentumokat. Mas
konyvtarak zenei gylijteményével egyiittmikodve részt vesz az orszagos zenei
informacio-ellatasban és tajékoztatasban. Sajat ¢és kiilsé forrasok segitségével
tajékoztatast nydjt a zene tertiletén. Vezetdje a Zenei Gylijtemény osztalyvezetdje.

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

A Kozponti Konyvtarban 1étesithetd beosztott munkakorok:

a. fokonyvtaros, J. gyermekkonyvtaros,

b. konyvtaros, informatikus K. segédkonyvtaros,
konyvtaros, I.  konyvtaros asszisztens,

c. szaktajékoztato konyvtaros, m. konyvtarkezeld,

d. tdjékoztatd kdnyvtiros, n. digitalis tartalomfejleszto,

e. kutatdstdmogat6 konyvtaros, 0. rendezvényszervezd,

f. régi konyves konyvtaros, p. titkArnd,

g. helyismereti konyvtaros, q. adminisztrator,

h. zenei konyvtaros, r. raktaros.

I. olvasdszolgalati konyvtaros,

19. § Konyvtari régiok
(1) Tobb keriilet tagkdnyvtarainak kozos iranyitas alatt allo, szakmai feladatait sszehangoltan
ellato szervezeti egysége a Konyvtari régid. Munkajat a régidigazgato iranyitja. A régio
gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. Kozos feladatait a régiokoézpont végzi, amely
kozvetleniil a régioigazgatd irdnyitasa ala tartozik.
(2) A régiok elnevezése és keriileti beosztasa:
— l.régio: L, IL, II1., V., IX., XI., XII. és XXII. keriileti tagkonyvtarak,
— 2.régio: IV., VL., VIL, XIII., XIV., XV., és XVI. kertileti tagkonyvtarak,
— 3.régio: VIIL, X., XVIL, XVIIL, XIX., XX., XXI. és XXIII. kertileti tagkdnyvtarak.
(3) A Konyvtari régiok tagkonyvtarainak tevékenységeit a 20.§ tartalmazza.
(4) A régiokozpontokban létesitheté munkakdrok:
a) konyvtaros,
b) konyvtaros asszisztens,

€) adminisztrator.
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20. § Tagkonyvtarak
(1) A keriileti tagkonyvtarak a fovaros nyilvanos kozkonyvtari ellatasanak alapintézményei.
Allomanyukat a Gyiijtékori Szabélyzat alapjan fejlesztik. Feladatuk ellatasaban sziikség

szerint tamaszkodnak a kozponti szolgéltatasokra. Teljes kort tajékoztatast nydjtanak a
FSZEK szolgaltatasairol.

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

1. konyvtar L.,
2. konyvtar I1.,
3. konyvtar II1.
(3) Az egyes kategoriakba sorolt konyvtarak altalanos feladatai:
Konyvtar L.:
a. Magas szintli kozkonyvtari szolgaltatasokat biztosit.

b. Tajékoztato feladatait kézi- és referensz konyvtarral, valamint elektronikus forrasok
felhasznalasaval latja el.

c. Alkalmas valamennyi hasznaldi réteg igényeinek helyi kielégitésére, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak kozvetitésére.

d. Altalanos szolgaltatisa és gyiijteménye mellett specidlis szolgaltatasokkal,
valtozatos rendezvényi kindlattal all haszndloi rendelkezésére.

€. A hasznalok kulturalis €s tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.
Konyvtar II.:

a. Szolgaltatasait, gylijteményét a kozvetlen vonzaskorzet igényei szerint szervezi.

b. Tajékoztatd apparatusa referensz konyvtarra ¢épiil, a tarsadalmi kornyezet
informécios sziikségleteinek megfeleld szolgalatot mikdodtet, kapcsolodik a
konyvtar informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

C. A hasznalok kulturalis €s tarsadalmi tevékenységehez teret biztosit.

Konyvtar II1.:

a. A szlikebb lakossagi csoportoknal, a helyi kozosségeknél leggyakrabban jelentkezd
konyvtari igényeket elsésorban kdlcsonzéssel elégiti ki.

b. Szolgaltatasait hasznaloi alapvetd tajékozodasi, tanulmanyi és szorakozasi igényei
szerint alakitja, technikai-referensz tdjékoztatast nyujt, kapcsolodik a konyvtéar
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 felligyelete
mellett végzik munkajukat. Munkéjukrol rendszeresen kotelesek a régidigazgatonak
beszamolni.

A tagkdnyvtarakban létesithetd vezetd beosztast munkakor:
a) Tagkonyvtarvezeto.
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(5) A tagkonyvtarak konyvtari szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket a tagkonyvtarvezetOk iranyitasaval végzik. Munkdjukrol rendszeresen
kotelesek a tagkonyvtarvezetonek beszamolni.

A tagkdnyvtarakban létesithetd beosztotti munkakorok:

a) konyvtaros, informatikus d) konyvtaros asszisztens,
konyvtaros, e) segédkonyvtaros,
b) tajékoztato konyvtaros, f) konyvtarkezeld

c) gyermekkonyvtaros,

V. VEZETES, IRANYITAS

21.§

(1) A FSZEK iranyitasat az Mt. szerinti vezetd allasu munkavallaként a Féigazgato latja el.

(2) A FSZEK-ben az Mt. szerinti vezet6 allasti munkavallalo tovabbé az Altalanos figazgatd-
helyettes és a Gazdasagi Igazgato.

(3) A FSZEK vezetd beosztasi munkavallaloi: a Kozponti Konyvtar igazgatdja, a
régiodigazgatok, a Varoshaza Kiado igazgatoja, a Projektiroda vezetdje, az osztalyvezetok,
a csoportvezetok, valamint a tagkonyvtarvezetok.

22. § Vezet6 allasi munkavallalok

Foigazgato

(1) A FSZEK ¢élén a Foigazgato all, aki az intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony
mitkddéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért
felelds egyszemélyi vezetd.

(2) A Foigazgatd munkakor betdltésének feltételeit és a munkakor betdltésére iranyuld
palyazati eljaras rendjét a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.
(3) A Foéigazgato a vonatkozo jogszabalyok altal megszabott keretben
a) iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a FSZEK tevékenységét,
b) egységes szolgaltatasi rendszert alakit ki, €s 6sszehangolja a FSZEK tevékenységét és
szolgéltatasait,
C) javaslatot tesz a fenntartonak tagkonyvtarak 1étrehozasara és integraciojara,
d) besorolja a Tagkonyvtarakat az SZMSZ altal megallapitott kategoriakba,
e) meghatarozza a helyettesités rendjét,
f) hatalyba lépteti a bels6 szabalyzatokat,

g) kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett iratokat; kiadmanyozasi jogkorét allando
vagy eseti jelleggel irdsban atruhdzhatja a FSZEK jogviszonyban all6 munkatarsaira,
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h) a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil — a Gazdasagi lgazgatd cllenjegyzése
mellett — kotelezettségeket vallalhat,

1) gyakorolja a munkaltatoi jogkort, amelyet allandé vagy eseti jelleggel atruhazhat a
FSZEK jogviszonyban all6 munkatérsaira,

j) iranyitja a 1étszam- és bérgazdalkodast,

k) gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasarol,

I) biztositja a miikkodést érint6 adatszolgaltatasi kotelezettséget,

m) kozvetleniil iranyitja a Féigazgatoi Titkarsagot,

n) iranyitja a bels6 tovabbképzést,

0) kozvetleniil iranyitja a belsé ellendrzést,

p) a vagyonnyilatkozatokat atveszi és gondoskodik 6rzésiikrol,

q) felelés a FSZEK vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

r) fejleszti a kozonségkapcsolatokat, iranyitja a PR és kommunikacios tevékenységet.

A Foéigazgatdo a BMK-val kapcsolatosan a FSZEK és a BMK kozotti mindenkor hatalyos
munkamegosztdsi megallapodas (a tovabbiakban: FSZEK-BMK munkamegosztasi
megallapodas) szerint jar el.

A Foigazgatd a Romano Kherrel kapcsolatosan a FSZEK és a Romano Kher kozotti
mindenkor hatalyos munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: FSZEK-Romano
Kher munkamegosztasi megallapodas) szerint jar el.

A Fdigazgaté a Févarosi Onkormanyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK és az Ovoda
kozotti mindenkor hatalyos egylittmtikodési megallapodas (a tovabbiakban: FSZEK-
Févarosi Onkormanyzat Ovoda egyiittmiikodési megéallapodas) szerint jar el.

A Féigazgato a Cseppké Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK és az Ovoda kozotti mindenkor
hatalyos egyiittmiikodési megallapodds (a tovabbiakban: FSZEK-Cseppké Ovoda
egyiittmiitkddési megallapodas) szerint jar el.

Altalanos féigazgaté-helyettes

(1) Az Altalanos foigazgato-helyettes a Féigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait.
Munkdjarol a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) Az Altalanos foigazgato-helyettes munkakdr betltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételek megegyeznek a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben az intézményvezetdre
meghatarozott feltételekkel. Megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd vagy a
tulajdonosi joggyakorlo egyetértése.

(3) Feladatai:

a) elokésziti a szakmai munkara vonatkozo szabalyzatokat,

b) részt vesz a tagkdnyvtarak beruhazasi €s feljitasi munkainak szakmai el6készitésében
€s iranyitasaban,

c) kozvetleniil iranyitja a kzponti szolgaltatod szervezeti egységeket,
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d)

részt vesz a teriiletét érintd kozbeszerzési eljarasok szakmai elOkészitésében,
lebonyolitasaban,

koordindlja a Konyvtar mindségbiztositassal ¢és adatvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét,

a FOigazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen
nincs betoltve, teljes jogkorrel ellatja a Féigazgatd jogkorét és feladatait.

Gazdasagi Igazgato

(1) A Gazdasagi lIgazgato feladatait a Féigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint. Munkéjarol a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) A Féigazgato és az Altalanos féigazgatd-helyettes tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a gazdalkodasi feladatok tekintetében a
Foéigazgato helyettese.

3) A

Gazdasagi lgazgaté a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének

igazoldsa, banki ligyek, pénziigyi folyamatok iigyintézése, a koltségvetés végrehajtasa

iigyeiben a FSZEK képviseldjeként jarhat el.
(4) Feladatai:

a)

b)

9)
h)

A

Az egyes szakteriiletek vezetdinek kdzremiikddésével iranyitja a gazdasagi szervezeti
egységek munkdjat, megbizza ezek vezetoit.

Felelds a mitkddéshez biztositott forrdsok hatékony felhaszndlasaért, a gazdalkodasi és
a pénziigyi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemért, a gazdalkodasi tigyvitel, a
szamvitel és a bizonylati rend megszervezéséért.

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

Szervezi és biztositja a 1étszdm- és bérgazdalkodéashoz kapcsolodo feladatok ellatasat.
Megszervezi és lebonyolitja a pénz- és egyéb eszkozgazdalkodast, a szamviteli és
beszamolasi feladatokat €és a hozza kapcsolodo tigyvitelt.

Elkésziti a kiilsd szervek altal igényelt gazdasagi jellegli, adatszerli és szoveges
beszadmolokat.

Iranyitja a FSZEK vallalkozési tevékenységét.

A FSZEK , Kozbeszerzési szabalyzata™ alapjan iranyitja és feliigyeli a kdzbeszerzési
eljarasokat.

Gazdasagi Igazgato 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 Févarosi Onkormanyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK-
Févarosi Onkormanyzat Ovoda egyiittmiikodési megallapodas szerint jar el.

A Gazdasagi Igazgatdo a Cseppkdé Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK-Cseppké Ovoda
egylittmikodési megallapodas szerint jar el.
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23. § Vezet6 beosztasii munkavallalok

(1) A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet értelmében az intézményben szervezeti egység
vezetésére iranyulo tobbletfeladatot az foglalkoztatott latja el, akit ezzel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja - a foglalkoztatott munkaszerzodésének modositasaval egyidejiileg -
hatarozott idére megbiz.

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

(3) A szervezeti egység vezetésével megbizott foglalkoztatott munkakorének megnevezése a
megbizatas id6tartamaban kiegésziil a szervezeti egység tipusanak megfelelden a
csoportvezetd, osztalyvezetd, féosztalyvezetd vagy igazgatd megnevezéssel.

Kozponti Konyvtar igazgatoja

(1) A Kozponti Konyvtar igazgatdja a Foigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el a Kézponti
Konyvtarral kapcsolatos vezetdi feladatokat.

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

palyazatok megvaldsitasat,

e) elkésziti a Kozponti Konyvtar éves munkatervét és a beszamolo jelentését,

f) a gazdasagi-miiszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikodve biztositja az tizemeltetés
feltételeit,

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

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

j) felelds a Kozponti Konyvtar alportaljanak folyamatos karbantartasaért,
k) foglalkozik az olvasoéi észrevételekkel és panaszokkal,

I) egyiittmikodik a kdzponti épiilet tereinek vallalkozasi céli hasznositasaban.

Régioigazgatok
(1) A régidigazgatok a Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval latjak el vezetdi feladatukat.
(5) A régidigazgato

a) szakmailag iranyitja a régios szervezeti egységeket,

b) kapcsolatot tart a kbzponti szolgaltatd egységekkel,
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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-miszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikodve biztositja az tizemeltetés
feltételeit,

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

h) kapcsolatot tart a keriileti 6nkormanyzatokkal, a sajtoval és a civil szervezetekkel,

1) kidolgozza a helyi iigyrendeket,

J) felelds a régid alportaljanak folyamatos karbantartasaért,

k) gondoskodik arrél, hogy a tagkonyvtarakban a FSZEK egységes arculata érvényesiiljon,
I) foglalkozik az olvasoéi észrevételekkel és panaszokkal.

Varoshaza Kiado igazgatioja

(1) A Varoshaza Kiad6 igazgatdja feladatat a Féigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el.

(2) Felel6s a konyvkiado éves kiadasi tervének Osszeallitasaért, f6 feladata a teljes kiadasi
folyamat és értékesités menedzsmentje és monitoringja.

(3) Munkajarol rendszeresen beszamol a Féigazgatonak.

Projekt iroda vezetdje
(1) A Projektiroda vezetdje a Foigazgatod kozvetlen iranyitasaval latja el vezetdi feladatait.

(2) Felel6s az adott projekttel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, iranyitasi és ellenérzési
feladatok végrehajtasaért.

(3) Munkajarol rendszeresen beszamol a Féigazgatonak.

Osztalyvezetok

(1) Az osztalyvezetdk szervezik és iranyitjak az osztalyok feladatainak megvaldsitasat,
kapcsolatot tartanak a szolgaltatasban egyiittmiikdo szervezeti egységekkel, részt vesznek
a szakmai feladataikhoz kapcsolodd kozbeszerzési eljarasokban, személyi kérdésekben
javaslatot készitenek a munkaltatoi feladatot ellatod vezetdonek. Vezetdi feladataik mellett a
munkakori leirdsban meghatdrozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Miiszaki Osztalyvezetd a Féigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint. A hataskorébe tartoz6 feladatok teljesitésének igazolasa
iigyében a FSZEK képviseldjeként jarhat el.

Feladatai:
a) Mukodteti a sziikséges miszaki szolgaltatasokat és miithelyeket.

rrrrr

c) Elokésziti a konyvtari beruhazasokat, feltjitasokat.
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d) Részt vesz a teriiletét érinté kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitasaban.

e) A tlizrendészet tekintetében — atruhazott hataskérben — a Féigazgato nevében 6nalldan
jar el.

f) Felelos a FSZEK munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak megvaldsulasaért.

Az Osztalyvezetd a BMK-val kapcsolatosan a FSZEK-BMK munkamegosztasi
megallapodas szerint jar el.

Az Osztalyvezet6 a Romano Kherrel kapcsolatosan a FSZEK-Romano Kher
munkamegosztasi megallapodas szerint jar el.

Az Osztalyvezeté a Févarosi Onkormanyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK-Févarosi
Onkormanyzat Ovodaja egyiittmiikodési megéallapodas szerint jar el.

Az Osztilyvezeté a Cseppkd Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK-Cseppké Ovoda
egylittmiikodési megallapodas szerint jar el.

(3) A kozponti szolgaltatod egységek osztalyvezetdi:

a. informatikai osztalyvezeto,
b. szerzeményezési és feldolgozo osztalyvezeto,
C. Uzemeltetési osztalyvezetod,

akik az Altalanos f8igazgato-helyettes iranyitasaval latjak el feladataikat.

(4) A Gazdasagi Igazgatdsag osztalyvezetoi:

a. pénziigyi osztalyvezeto,
b. szamviteli osztalyvezeto,

akik a Gazdasagi lgazgatd kozvetlen iranyitasaval latjak el a részlegiikkel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.

(5) A Kozponti Konyvtar osztalyvezetdi

a. olvasoszolgalati osztalyvezetd,

b. Budapest Gyiijtemény osztalyvezetdje,

c. Szociologiai Gylijtemény osztalyvezetdje,
d. Zenei Gylijtemény osztalyvezetdje,

akik a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak iranyitasaval 1atjak el a vezetdi feladatokat.

Csoportvezetok

(1) A csoportvezetok szervezik és iranyitjak a csoportok feladatainak napi megvalositasat.

Vezetdi feladataik mellett a munkakori leirdsban meghatarozott szakmai feladataikat
teljesitik.

(2) A Titkarsagvezet6 feladata a Foigazgatdi Titkarsag munkajanak iranyitasa, valamint a

Foigazgato kozvetlen irdnyitdsaval az emberi er6forrasok menedzselése.

(3) A Belso Ellendrzési csoport vezetdje a Foigazgato iranyitasaval latja el feladatait, a FSZEK,

a BMK, a Romano Kher és az Ovodék tekintetében. A belsé ellenér az ellenérzési és a
tanacsadoi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be. A belso
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ellendr bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belso
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast vizsgalva megéallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a Féigazgato mint a koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd
ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

(4) A kozponti szervezeti egységek csoportvezetdi:
— Szerzeményezési CSOpOrtvezeto,
— feldolgozé csoportvezetd,
— Kkotészeti és dekoracios csoportvezetd,
— informatikai tizemeltetési csoportvezetd,
— konyvtar-informatikai csoportvezetd,
— szallitasi csoportvezeto,
— lizemeltetési csoportvezeto,
— takaritasi csoportvezeto.
(5) A Gazdasagi Igazgatdsag csoportvezetoi:
— adminisztracios csoportvezeto,
— pénziigyi csoportvezeto,
— perlési csoportvezeto,
— anyag- és eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd,
— konyvelési csoportvezetd,
— munkaiigyi csoportvezeto.
(6) A Miiszaki Osztaly csoportvezet6i:
— beruhazasi és felujitasi csoportvezetd,
— karbantartasi csoportvezeto.
(7) A Kozponti Konyvtar csoportvezetoi:
— kolcsonzési és raktarozasi csoportvezetd,
— altalanos tajékoztatasi csoportvezetd,
— szaktajékoztatasi csoportvezetd,
— tartalomfejlesztési és e-szolgaltatasi csoportvezetd,

— Sérkanyos Gyerekkonyvtar vezetdje.

Tagkonyvtarvezetok

(1) A kertileti tagkonyvtarak vezetdi szervezik és vezetik a tagkonyvtarak napi szolgaltatasi
feladatait. Feladataikat az illetékes régioigazgaté iranyitasaval latjak el.

24. § Testiiletek és bizottsagok
A FSZEK-ben az alabbi testiiletek és bizottsagok segitik a vezetés munkajat:

(1) Tanacsad6 Testiilet: a Fdigazgaté mellett mikodd javaslattételi, véleményezési joggal
felruhazott testiilet.
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a) Hét tagjat a FOigazgatd harom évre kéri fel és bizza meg.
b) Tagjai maguk koziil elnokdt valasztanak, ligyvezetdje a Foigazgato.

C) A testiilet évente legalabb kétszer iilésezik. Megvitatja, illetve véleményezi: a FSZEK
éves munkatervét és beszamoldjat, az intézményfejlesztés fO iranyait, 01j szakmai
koncepciora vonatkozo tervét.

d) A testiilet folyamatosan figyelemmel kiséri A FSZEK tevékenységét és képviseli annak
érdekeit a kozonség, a hasznalok ¢€s a fenntarto elott.

e) A testiilet 6sszehivasat és valamely kérdés napirendre tizését elndke, ligyvezetdje vagy
harom tagja és a fenntart6 kezdeményezheti.

(2) Vezet6i Tanacs: a FOigazgatd vezetésével - javaslattevd és dontés el6készito jelleggel -
Vezetdi tandcs miikodik. Tagjai:

a) az Altalanos féigazgato-helyettes,

b) a Gazdasagi lgazgato,

c) aKozponti Konyvtar igazgatdja,

d) aRégidigazgatok,

e) a Miszaki Osztalyvezeto.

f) Esetenként a kiilonboz06 teriiletek vezet6i is meghivast kapnak {iléseire.

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

25. § Uzemi Tanacs

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalokat a munkavallaléi jogok tekintetében
az Mt. XX. fejezete alapjan az Uzemi Tanécs képviseli.

26. § Munkaltatoi jogkor
(1) A FSZEK vezetdinek alkalmazasa, valamint a munkaltatoi jogkor gyakorlasa tekintetében
a mindenkori hatdlyos Mt. tv. és a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak eldirasai szerint jar el.

(2) A FSZEK munkavallaloinak alkalmazasa, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorldsa
tekintetében a mindenkori hatalyos Mt. tv. és a FSZEK SZMSZ-e el6irasai szerint jar el.

27. § A munkavallalok jogallasa

(1) A FSZEK munkavallaloinak jogallasat a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. toérvény eldirasai
érvényesek. Munkdjukat az altaldnos és a részlegre vonatkozd iigyrendi szabalyzat, a
FSZEK egyéb belsd szabalyzatai, valamint a munkakoriikre vonatkozé munkakori leirds
szerint végzik.
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28. § Kitiintetések

(1) Intézményi kitlintetést — a Kézmiivelodési és Kozgyiijteményi Dolgozok Szakszervezete
intézményi szervezetének és az Uzemi Tanacs elézetes véleményét kikérve — a Féigazgatod
alapithat.

(2) A kitlintetés adomanyozasanak részletes feltételeit a FSZEK , Kitiintetési szabalyzata”
hatarozza meg.

VI. MUKODES, GAZDALKODAS

29. §

(1) A FSZEK feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérél évenként beszamold
jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében kozéptava terveket készit
¢€s azokat rendszeresen értékeli.

30. §

(1) A FSZEK mikodésére vonatkozo eldirasokat, normakat jogszabalyokban, fenntartoi-
feliigyeleti hataskorben eldirt helyi szabalyzatokban kell rogziteni.

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

(3) Kollektiv Szerz6dés 1étesitése esetén azt a helyi szakszervezet és a Foigazgatd kdzosen
1épteti hatalyba.

(4) A FSZEK gazdalkodasi szabalyzatait, a Foigazgatd jovahagyasaval, a Gazdasagi lgazgato
adja Ki.

(5) A FSZEK bels6 szabalyzatainak modositasat kezdeményezheti a Féigazgato, az Altalanos
féigazgato-helyettes, a Gazdasagi lgazgatd, a Miiszaki Osztalyvezetd, az egyéb szervezeti
egységek vezetdi, a KKDSZ helyi szervezete és az Uzemi Tan4cs.

(6) A szabalyzatok aktualizaldsaért a Féigazgatd, az Altalanos féigazgato-helyettes és a
Gazdasagi Igazgato a felel0s.

31. §

(1) A FSZEK-ben kozponti irattar van, amely a Foigazgatosag, a Gazdasagi Igazgatdsag, a
Miiszaki Osztaly, a Kézponti Konyvtar, a Konyvtari régiok, a Véaroshaza Kiadd és a
Projektiroda kozott osztott kezelésti, s amelyet a FSZEK |, Iratkezelési Szabalyzata”
részletez.

32. § A gazdalkodas keretei

(1) A FSZEK gazdalkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkozo jogszabalyok
(az Allamhaztartasrol szo16 torvény (Aht.) végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet) eléirasanak megfelelden.

(2) Miikodésének és fejlesztésének forrasai:
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a) Tamogatas (Ahsz. 15. melléklete szerinti finanszirozasi bevétel)
— Févarosi Onkormanyzati kdltségvetésbol,
b) Sajat bevétel (Ahsz. 15. melléklete szerinti koltségvetési bevétel)
— az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységbol,
— vallalkozasi tevékenységbdl az Alapitd Okiratban meghatarozott mértékig,
— alapoktol, koztestiiletektdl, egyéb palyazatokbol,
— adomanyokbol,
— atvett pénzeszk6zokbol,

— fovarosi keriiletek tamogatasaibol.

33.§

(1) A FSZEK gazdalkodasat feladat-ellatasi rendszerben folytatja.

(2) A vallalkozasi tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi.

(3) A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Igazgatdosag latja el a Gazdasagi igazgato iranyitasa

mellett. A szervezet felelds a koltségvetés-tervezeés, az eldiranyzat modositas, eldiranyzat
atcsoportositas, beszamolas, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi tevékenységek
jogszabalyszeri végrehajtasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért €s betartatasaért.
Végrehajtja a FSZEK miukodtetésével, lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhdzasi
¢s felujitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatalyos szabalyozasok szerint. A felsorolt
feladatokat ellatja az Aht. 10. § (4a) b) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Budapesti Miivelddési Kozpontra vonatkozodan is.

(4) Szamlaszamok, azonositok:
— AFSZEK szamlaszama: OTP Nyrt. 11784009-15490768,

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

— Bankszamla IBAN szama: HU88 1178 4009 1549 0768 0000 0000,

— Adodszam: 15490768-2-42,

—  Kozosségi adoszam: HU15490768,

— KSH szadm: 15490768 9101 322 01,

— Tarsadalombiztositasi torzsszdm: 300467,

— Vamazonosité szdm (VPID szam): HU0007151042,

— A FSZEK torzsszama a Pénziigyi Informécios Rendszerben (PIR szam): 490760000,
— Torzsszam: 490760.

(5) Az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL torvény alapjan a FSZEK altalanos
forgalmi ado fizetésére kotelezett.
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(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. térvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a FSZEK ,,Gazdalkodasi szabalyzataban™ az
koltségvetéssel kapcsolatban 6nalldé  dontési  jogkdrrel rendelkezok,
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra €s a teljesitésigazolasra, valamint a kozbeszerzési

intézményi

eljaras soran javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult alabbi munkakdrokben

34.§

dolgozok:

a) aFodigazgato koteles a vagyonnyilatkozatat a fovaros eldirasnak megfeleléen elkésziteni

¢s elhelyezni,

b) az Altalanos féigazgato-helyettes és a Gazdasagi lgazgato kételes vagyonnyilatkozatat a

FSZEK eldirasai szerint elkésziteni és elhelyezni;

c) vagyonnyilatkozatat a FSZEK el6irasai szerint elkésziteni és elhelyezni koteles:

a Szamviteli Osztalyvezeto;

a Miiszaki Osztalyvezeto;

a Szerzeményezési és Feldolgozo Osztalyvezeto;
az Informatikai Osztalyvezeto;

az Uzemeltetési Osztalyvezeto;

a Pénziigyi Osztalyvezeto;

a Varoshaza Kiad6 igazgatoja;

a Projektiroda vezetdje,

az anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi csoportvezeto;
a karbantartasi csoportvezetd;

a beruhdzasi és felljitasi csoportvezetd;

az informatikai csoportvezet6(K);

a szerzeményezési csoportvezeto;

a Belsd Ellendrzési csoport vezetdje;

a Kozponti Konyvtar igazgatoja;

a Régiodigazgatok;

a kozbeszerzési eljarasban — Foigazgatdi megbizds alapjan — résztvevd eseti

szakeértdk €s bizottsagi tagok.

35. § Képzés, tovabbképzés

(1) A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet 2. §
(1) szerint a kulturalis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
tervezése €s az ¢lethosszig tartd tanulas eldsegitése érdekében Gtévenként képzési tervet,

valamint minden naptari évre beiskolazasi tervet készit.

(2) A kulturalis intézmény vezet6je nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezdd

és befejezd id6pontjat.
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VII. TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES

36.§

(1) A FSZEK miikodésérél és terveirdl a Fovarosi Onkormanyzatot és a keriileti
onkormanyzatokat a Féigazgato tajékoztatja.

(2) A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikddik tudomanyos, oktatasi és
mivelddési szervezetekkel €s intézményekkel.

(3) A FSZEK részt vesz hazai és nemzetkGzi szakmai szervezetek munkajaban.
Egyiittmiikodési megallapodéasokat kot hazai és kiilfoldi intézményekkel.

(4) A FSZEK-nek felajanlott konyv- és egyéb dokumentumgytijtemények elfogadasarol és az
elfogadas feltételeirdl a Foigazgatd, illetleg atruhazott hatdskorben a Kozponti Konyvtar
igazgatoja és a régidigazgatok dontenek.

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

(6) A FSZEK-nek, illetéleg egyes részlegeinek juttatott tamogatasokrol tajékoztatni kell a
fovaros kozonségét. Az ilyen forrasokbdl beszerzett dokumentumokban ex librist kell
elhelyezni az adomanyozo nevével.
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VIII. NYILVANOSSAG

37.§

(1) FSZEK tevékenységét a teljes korli nyilvanossag biztositasaval latja el.

(2) A kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kozérdekii adatait elektronikus
uton barki szdmara személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és
dijmentesen kozzéteszi.

(3) A kozzététel helye a http://www.fszek.hu nyit6 oldala.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

38. §

(1) Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a Fépolgarmester jovahagyasaval 1ép hatalyba
¢és visszavonasig érvényes. Hatalyba 1épésével a Fopolgarmester altal 2023.december 14-én
jovahagyott, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2024.

Kovacsné Koreny Agnes

foigazgatod

A Févarosi Szabd Ervin Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja
Budapest, 2024.

Karacsony Gergely
fépolgarmester
Mellékletek:
1. A FSZEK szervezeti abraja
2. A FSZEK miukddését meghatarozé jogszabalyok jegyzéke
3. A szervezet miikddésének atfogd normait részletezd szabalyzatok
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sz. melléklet

A FSZEK szervezeti abraja
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2.sz. melléklet
A FSZEK miikodését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

Torvények

- 2020. évi XXXII. torvény a kulturélis intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak az atalakulasar6l, valamint egyes kulturdlis targya torvények
modositasarol

- 2019. ¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tanédcsrol, a kultarstratégiai
intézményekrdl, valamint egyes kulturalis vonatkozasu térvények modositasarol

- 2016. évi XCIIL torvény a szerz6i jogok €s a szerzOi joghoz kapcsolddo jogok kozos
kezelésérol

- 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol

- 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

- 2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyveérol

- 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

- 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol €s a tomegkommunikaciordl

- 2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

- 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

— 2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

- 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol

- 2004. évi CXXXVILI. torvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol

- 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- 2001. évi LXII. térvény a szomszédos allamokban ¢16 magyarokrol

- 1999. évi LXXVI. toérvény a szerzdi jogrol
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- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

- 1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

- 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonositéd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

— 1994. évi LIIL. torvény a birosagi végrehajtasrol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

- 1992. évi LXVI. toérvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Kormanyrendeletek

— 717/2020. (X11.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megOrzésérdl és hasznalatarol

—- 626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairol

- 416/2017. (XIL.18.) Korm.rendeleta kulturdlis szakértéi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

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

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

—138/2014. (1V. 30.) Korm. rendelet az arva mi felhasznalasanak részletes szabalyair6l

—305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egyseéges kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol

—  73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l

—319/2001. (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban é16 magyarokrdl szold
2001. évi LXII. torvény hatalya ala tartoz6 személyek didkkedvezményeirdl

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

- 141/2000. (VI 9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatas folyositasanak szabalyairol
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Szakminisztériumi rendeletek

- 2/2023. (IIl. 8.) KIM rendelet a kultaraért és innovacioért felelds miniszter altal
adomanyozhat6 elismerésekrol

- 48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokor(i varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol é€s illetékességi teriiletérol

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakdreirél ¢és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasadnak a rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol

- 33/2017. (XI1I. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

- 58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezeléshi eldiranyzatok és kozponti kezelési
eldiranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol

- 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a miizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

- 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az dllami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérol

—14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitasdhoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgéltatisra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

— 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzeélis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

—18/2003. (XI1. 10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban é16 magyarokrol sz616 2001.
évi LXII. torvény hatalya ala tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrdl

— 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

- 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Kormanyhatarozatok

- 1404/2017. (V1. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program
megvalodsitasa soran elkésziilt Kozgytijteményi Digitalizalasi Stratégiarol

- 1037/2016. (I1.9.) Korm. hatarozat az Emberi Er6forras Fejlesztési Operativ Program éves
fejlesztési keretének megallapitasarol

- 1011/2016. (1.20.) Korm. hatarozat a Versenyképes Kozép-Magyarorszag Operativ
Program éves fejlesztési keretének megallapitasarol
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=193959.390712
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=193704.387899

Europai uniés jogszabalyok

—  AZ EUROPAI PARLAMENT és a TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

— A BIZOTTSAG 2012. julius 17-i 2012/417/EU AJANLASA a tudomanyos
informaciokhoz valdé hozzaférésrol és azok megdrzésérdl

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2012. oktéber 25-i 2012/28/EU
IRANYELVE az arva miivek egyes megengedett felhasznalasi modjairol

- A BIZOTTSAG 2011. oktéber 27-i 2011/711/EU AJANLASA a kulturalis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megdrzésrol

—  AZEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 1996. marcius 11-i 96/9/EK IRANYELVE
az adatbazisok jogi védelmérol

Févarosi rendeletek
~ A Févérosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete és a mindenkori dtmeneti
finanszirozasrol sz616 rendelet és ezek végrehajtasardl szol6 mindenkori rendelet
- 1/2020. (11.5.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol
- 22/2012. (II. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorméanyzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
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3.sz. melléklet:
A szervezet miikodésének atfogéo normait részletezo szabalyzatok

Alapdokumentumok:

— Alapité Okirat

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Fenntart6i nyilatkozat

— Kiildetésnyilatkozat

— Mindségpolitikai nyilatkozat

. Koényvtarszakmai dokumentumok:
— Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszamolok

— Mindségiranyitasi kézikonyv
— Hasznalati Szabalyzat

—  Gytijtékori szabalyzat

— A muzealis dokumentumok hasznalatanak rendje szabalyzat

A szervezet mitkddését szabalyoz6 dokumentumok:

— Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszadmolok

— Mindségpolitikai nyilatkozat

— Mindségiranyitasi kézikonyv

— Hasznalati Szabalyzat

— A muzealis dokumentumok hasznalatdnak rendje szabalyzat
— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

— Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata

— A konyvtarszakmai folyamatokra vonatkoz6 ellendrzési nyomvonal szabalyzat
— Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— A régidk ligyrendje

— Bankkartyas fizetés eljarasrend

— Bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

— Belsd ellendrzési kézikonyv

— Belso kontrollrendszer szabalyzat

— Belso kontroll kézikonyv

— Bels6 Ellen6rzés Mindségbiztositasi Szabalyzata
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Belsé ellendérokre vonatkozo etikai kddex
Bélyegz6 Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Bérpotlék Szabalyzat

Esélyegyenldségi terv 2019-2024

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat

Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendje

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
Helyettesitési Szabalyzat

Helyiségek és Berendezések Hasznalata Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)
Informatikai Halozati Szabélyzat (IHSZ)
Informatikai Katasztrofa Elharitasi Terv (IKET)
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat (1USZ)
Iratkezelési Szabalyzat

Kafetéria Szabalyzat

Kamerarendszer lizemeltetési szabalyzata
Kitiintetési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédeés

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat

Ko6zérdeki adatigénylés

Kozzétételi Szabalyzat

Munka- és védOeszkoz juttatasi szabalyzat
Munkatigyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Miiszaki osztély ligyrendje
Onkoltségszamitasi Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentéacios Szabélyzat

Reprezentécios Kiadasok Szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Szabalyzat az alkoholfogyasztas tilalmarol és ellendrzésérdl
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Szamlarend

Szamviteli politika

Szerzddéskotés szabalyai, eljaras rend
Szoftver Nyilvantartasi Szabalyzat (SZNYSZ)
Takaritasi Szabalyzat

Thizvédelmi Szabalyzat

Véroshaza Kiadé Miikodési Szabalyzata
Versenyeztetési Szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata
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