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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrodl és a kozmiivel6désrdl szolod 1997. évi CXL. torvény, a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairol szolé 201m1. évi CLXXXIX. torvény alapjan késziilt. Gazdasagi
tevékenységét a Szamvitelrdl szolé 2000. évi C. tv, az Allamhdaztartasrol szold 2o11. évi
CXCV torvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a 4/2013. (I.i1.) Korm. rendelet
szabalyozza.

1.1 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1.2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatdrozzadk meg.

1.2.1 ALAPITO OKIRAT

Az intézményt Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (Eger, Dobo Istvan tér 2.)
alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet az alapitd szerv készitett el.

Az Alapité Okirat elfogaddsanak hatdrozati szama: 367/2015. (VIIL. 27.)

Az Alapité Okirat datuma: 2015. augusztus 27.

A legutobbi mddositas elfogadasanak hatarozati szama: 156/2025. (I11. 27.)

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1978.07.01

Az Alapit6 Okirat datuma: 2025.04.03.

A legutobbi mddositas elfogadasanak hatarozati szama: 156/2025. (I11. 27.)
A legutébbi moédositas okiratszama: 5656-2/2025

1.3 AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Brody Sandor Konyvtar
Az intézmény székhelye, cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 16.
Az intézmény jogelédje: Brody Sandor Konyvtar
Heves Megyei Konyvtar
Az intézmény telephelyei: Gyermekkonyvtar

Eger, Bartok Béla tér 6.
Szervezési és Igazgatasi csoport
Eger, Kossuth Lajos u. 18.
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Jogi és kozigazgatasi szakrészleg
Eger, Kossuth Lajos u. 9.
I1. sz. fiokkonyvtar
Eger, Kovacs Jakab u. 35/A.
I11. sz. fiokkonyvtar
Eger, Kallomalom u. 88.
Plazakonyvtar
Eger, Torvényhaz u. 4.
Strandkonyvtar
Eger, Pet6fi Sandor tér 2.
Raktar
Eger, Bem tabornok u. 3.
Raktar
Eger, Mindszenthy Gedeon utca 12. (hrsz.:
4481/2/A/1 és 4481/2/A/3)
Brody-Hunyady K6zérdekt Muzealis Gytjtemény
Eger, Kossuth Lajos u. 16.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 378374
Adodhatosagi azonositoszam: 15378376-2-10
Statisztikai szamjel: 15378376-9111-322-10

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: Magyar Bankholding Nyrt.,
3300 Eger, Almagyar utca 5.

Telefon: 36/ 516-632

Telefax: 36/ 516-596

E-mail: info@brody.iif.hu
Internet honlap: www.brodykonyvtar.hu

1.4 KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

Alapito, fenntarto, illetve irdnyito szerveinek neve, székhelye:
Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Eger, Dobd Istvan tér 2.

Agazati irdnyitas:
A konyvtar szakagazati feliigyeletét a Kulturalis és Innovacios Minisztérium latja el.

1.4.1  BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé ellenérzési feladatait megallapodas alapjan Eger Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellen6rzésén keresztiil latja el.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

1.5 AZINTEZMENY MUKODESI KORE

Heves varmegye, illetve Eger Megyei Jogui Varos kozigazgatasi tertilete.
Orszagos vonatkozasban: konyvtari alaptevékenységen beliil részt vesz az orszagos
dokumentum ellatdsi rendszerben (ODR).
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1.6 SZMSZ HATALYA

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.
Az SZMSZ Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kulturdlis és Idegenforgalmi
Bizottsaga jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

1.7 AZINTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMALI, SZABALYZATAI

Az intézmény miikodését meghatdrozé dokumentum az Alapité okirat, a Szervezeti és
Mtikodési Szabdlyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakor-leirasok.

Az intézmény munkdjat meghatdrozoé bels6 szabalyzatok, szakmai dokumentumok:

1.7.1  ALAPDOKUMENTUMOK
Alapito okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.7.2  MINOSEGI KEZIKONYV

1.7.3 IRANYITAS, TERVEZES, STRATEGIA
1.7.3.1.1  Kiildetésnyilatkozat
1.7.3.1.2  Jov6kép
1.7.3..3 Mindségpolitikai nyilatkozat
1.7.3.1.4 Brody Sandor Konyvtar stratégiai terve
1.7.3..5 Brdédy Sandor Konyvtar éves munkaterve
1.7.3..6 Mindségiranyitdsi Tandacs tigyrendje

1.7.4  FOLYAMATSZABALYOZAS
1.7.4.1.1 Folyamatleirasok, folyamatabrak, szolgaltatasi el6irasok,
kockazatelemzések
1.7.4.1.2 Folyamatszabadlyozas helyi rendszere, folyamatleltar
1.7.4.1.3  Gy(jtékori szabalyzat

1.7.5  PARTNERKAPCSOLATOK
1.7.5.1.1  Adatkezelési tdjékoztatd
1.7.5.1.2  Bels6 és kiils6 kommunikacids terv
1.7.5.1.3 Konyvtarhasznalati szabdlyzat
1.7.5.1.4 Panaszkezelési szabalyzat
1.7.5.1.5 Partnerek azonositasa
1.7.5..6  Partneri igényfelmérések, elégedettségmérések
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1.7.6  EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT
1.7.6.1.1  EsélyegyenlGségi terv
1.7.6.1.2  Intézményen beliili rotacid és mobilitas
1.7.6.1.3  Kollektiv szerzédés
1.7.6.1.4 Munkavédelmi szabalyzat
1.7.6.1.5  Otthoni munkavégzés szabalyzata
1.7.6.1.6  Szervezeti dbra, organogram
1.7.6..7  Tovabbképzési terv

1.7.7  MERES, ELEMZES, ERTEKELES

1.7.7.1.1
1.7.7.1.2
1.7.7.1.3

Intézményi statisztikai jelentések
Jelentés a Brody Sandor Konyvtar éves munkadjarol
Teljesitménymérések

1.7.8  GAZDASAGI SZABALYZATOK AZ INTEZMENYRE VONATKOZOAN

1.7.8.1.1

1.7.8.1.2
1.7.8.1.3
1.7.8.1.4
1.7.8.1.5
1.7.8.1.6
1.7.8.1.7
1.7.8.1.8
1.7.8.1.9

1.7.8.1.10

Megallapodas a pénziigyi-gazdasagi feladatok, a munkamegosztas
és felel6sségvallalds rendjérdl

Gazdasagi szervezet tigyrendje

Szamviteli politika

Szamlarend, szamlatiikor

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének
szabadlyzata

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata
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1.7.9  INTEZMENYI SZABALYZATOK
1.7.9.1.1
1.7.9.1.2
1.7.9.1.3
1.7.9.1.4
1.7.9.1.5
1.7.9.1.6

1.7.9.1.7
1.7.9.1.8
1.7.9.1.9
1.7.9.1.10

1.7.9.1.11
1.7.9.1.12

Adatvédelmi szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Belsd ellen6rzési kézikonyv (Eger MJV)
Ellenérzési nyomvonal

Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak
szabdlyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Kilfoldi és belfoldi kikiildetési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

1.7.9.1.13  Kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

1.7.9.1.14
1.7.9.1.15
1.7.9.1.16
1.7.9.1.17

1.7.9.118
1.7.9.1.19

Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Reprezentdcios szabalyzat

A szervezeti integritdst sért6 események
kezelésének eljarasrendje

Telefonhasznalati szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
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2. AZINTEZMENY FELADATAI

2.1 AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az
alapito, iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire és
dolgozoira kotelezéen el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi f6bb jogszabalyok hatarozzidk meg:

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség védelmérol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
201. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikarol

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis
targyua torvények modositasarol

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol

370/20u1. (XII.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl

4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet az dllamhdztartas szamvitelérol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet)

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis targyu rendeletek modositasarol

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Koézgytilésének 9/2025. (IV. 24.)
onkormdnyzati rendelete az Onkormdnyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodasrol
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e Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 20/2025. (V.29.)
onkormanyzati rendelete a helyi kozmtivel6dési feladatok ellatasarol.
mas hatalyos torvények, rendeletek és jogszabalyok.

2.2 JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA, KORMANYZATI FUNKCIO SZERINT
BESOROLT ALAPTEVEKENYSEGE

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lé 2om. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontjaban foglaltak. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel 6désrol szold 1997. évi CXL. térvény (a tovdabbiakban Kult. tv.)
55 § (1) bekezdése, valamint 64-66. §-a alapjan a nyilvanos konyvtari ellatds
biztositasa, kozgyljteményi feladatok ellatdsa és a varmegyei hatokord varosi
konyvtar a varmegye egész teriiletére torténd feladatok ellatasa. A koltségvetési szerv
az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél (a tovabbiakban: ODR) sz6l6 73/2003.
(V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR keretében miikods szolgédltatd varmegyei
hatokord varosi konyvtar.

2.2.1 A7 INTEZMENY FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA

kormdnyzati funkci6 szama szakdgazat megnevezése
1 911100 Konyvtari tevékenység

2.2.2 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI

MEGJELOLESE:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1| 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 | 013390 Egyéb kiegészits szolgaltatdsok
3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
4 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
5 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtdri dllomdny feltdrdsa, meg6rzése, védelme
7 | 082044 Konyvtari szolgdltatasok
8 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati
tevékenység
1 | 082092 Ko6zmitivel6dés-hagyomdnyos kozosségi kulturalis
értékek gondozdsa
12 | 082094 Ko6zmitivel8dés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
13 | 083020 Konyvkiaddas
14 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
15 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
16 | 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskoldban
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17 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképzé
iskolaban

18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

19 | 107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzd tevékenységek és
programok

2.3 AZINTEZMENY BESOROLASA

Az intézmény technikai besorolasa: Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

Onallé jogi személyként miikods, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat a 359/2025. (V1.26.) kozgy(ilési
hatdrozattal jévahagyott, az intézményi gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozd
Egytittm(ikodési Megallapodas alapjan, Eger Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Iroda Intézménygazdalkodasi csoportja végzi.

2.4 A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata tulajdonaban all6 egri 6563 hrsz-on all6 épiilet
(Eger, Kossuth L. u. 16.)

Eger Megyei Jogu Varos tulajdondban &ll6 egri 927/2 hrsz-on 1év6 épiilet (Eger, Kovacs
Jakab u. 35.)

Bérlemények: Eger, Kossuth L. u. 18.

Hasznalatra kapott épiiletrészek: Eger, Kossuth L. u. 9., Bartok Béla tér 6., Kallomalom
u. 88., Bem tdbornok u. 3., Eger, Mindszenthy Gedeon utca 12. (hrsz.: 448/2/A/1 és
4481/2/A/3).

A vagyon feletti rendelkezés jogat Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzat
Kozgytilésének mindenkori vagyonrendelete szabalyozza.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 AZINTEZMENY LETSZAMA ES SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény létszdmat Eger Megyei Jog Varos Onkormdnyzata Kozgytilése altal
adott évben elfogadott koltségvetési rendeletének melléklete tartalmazza.
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas
szerint az organogram tartalmazza.

3.2 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI, VALASZTASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetbje a konyvtarigazgato, aki a 2012. évi 1. torvény (Munka
torvénykonyve) és A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatdsi kovetelményeir6l, az intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek mddositasarol szolé 39/2020
(X.30) EMMI rendelet alapjan, nyilvanos palyazat atjan keriil kivalasztdsra. Az
intézmény igazgatojat Eger Megyei Jogti Varos Onkormdnyzata Kozgytilése bizza meg
palyazat utjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra, illetve vonja vissza megbizasat.
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Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kult. tv. 68. § (2)
bekezdés alapjan a konyvtar igazgatdjanak megbizasdhoz, illetve visszavondsahoz a
kultardért felel6s miniszter egyetértése sziikséges.

Az intézmény dolgozodi felett a munkaltatdi jogkort az intézmény igazgatodja
gyakorolja.

3.3 AZINTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

3.3.1 A MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONY LETREJOTTE

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony

1 | munkaviszony a Munka torvénykonyvérél szdlo 2012. évi 1. torvény

2 | megbizasi a Polgari Torvénykonyv szoloé 2013. évi V. torvény
jogviszony megbizasi szerzédésre vonatkozé rendelkezései

3 | kozfoglalkoztatasi |a 20m. évi CXI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a
jogviszony kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositasarol

A munkaviszony hatdrozatlan idejii szerz6déssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idejt szerzédéssel a Munka torvénykonyve idevonatkozo rendelkezései
szerint kothetd csak munkaviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott iddre, atmeneti iddszakra.

Az intézmény munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

3.3.2  VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabdlyokat a 2007. évi CLII. torvény
rendelkezései szerint az intézmény a kovetkezé mddon szabalyozza:
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

1) azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kozbeszerzés sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek altaldnosan, mas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal
lefolytatott kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) azon munkavallalok, akik 2007. évi CLII. toérvény 3. § (1) bek. ¢) pontja szerint
feladataik ellatdsa sordn intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében
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javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek,
EU-s palyazatok ad hoc projektmenedzserei.

Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba lépését kovetSen,
illetve beosztasanak megsziinését kovetéen, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az Gj beosztasa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar/jart.

Beosztasa fennadlldsa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabdly eltérd rendelkezése hianyaban
- kétévente koteles eleget tenni. Az 1) és 2) bekezdés szerinti alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiliknek az esedékesség évében junius 30-ig tesznek
eleget.

4) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Orzését az
intézményi alkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorldja biztositja a
titkarsagon, zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktdl
elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.

5) Az Orzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal
megel6zden tdjékoztatni. A tdjékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

6) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva
példanyonként kiillon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

7) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

8) A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasdra szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsara zart boritékban kertilt sor.
Az 6rzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el.

9) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

10) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelés
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

3.3.3 MUNKAKORI LEfRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzak a

o foglalkoztatott dolgozok nevét,

e szervezeti egységét,

e munkakorének megnevezését és céljat,

e fiiggelmi kapcsolatait,

e a munkakor betoltésének feltételeit,

e munkaiddt és munkarendet,

e a munkakori, mindségiranyitasi, kornyezetvédelmi feladatokat,
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e a munkavallal6 hataskorét és felel6sségét,
¢ a helyettesités rendjét,
e érvényességét és feliilvizsgalatanak rendjét.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelSs:
a) igazgatdhelyettesek és a csoportvezet6k esetében az igazgato,
b) beosztott dolgozok esetében a csoportvezetSk az irdnyitdsa alatt munkat végzok

tekintetében.

3.4 AZINTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI

3.4.1  KONYVTARIGAZGATO

A konyvtar igazgatdja felel6s
e az Alapitd okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az iranyitd szerv altal
meghatdrozott kovetelmények megfelels ellatasaért,
e a gazdilkodasban a koltséghatékonysag és szakmai eredményesség egyideji
érvényesitéséért,
e az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
e az egyes szervezeti egységeinek irdnyitasaért, egylttmiikodéséért,
munkamegosztasanak szervezéséért,
¢ a munkafegyelem ellenérzéséért,
e a szakmai és pénzligyi tervezési, beszamolasi, nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozd kotelezettség teljesitéséért.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabdlyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagydsra elGterjesztésérdl. Megszervezi és kialakitja
az intézmény bels6é ellen6rzési rendszerét, gyakorolja a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkort, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfelel6 szakmai
felkésziiltségli  alkalmazottak  foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérdl. Biztositja a kozfoglalkozatas keretében dolgozok munkavégzését.
Ellitja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tdrsadalmi szervekkel, az
egylittmiikodo tarsintézményekkel.
Az intézmény vezetGje a beosztdsaval jard feladatokat a legjobb tudasa szerint, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en, koriiltekintden,
felel6sségteljesen koteles ellatni. A dolgozokat megbecsiili, emberi méltosagukat és
személyiségi jogaikat tiszteletben tartja, szakmai tevékenységiiket értékeli és elismeri.
A tiz- és balesetvédelmi elGirdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.
Szakmai ismereteinek korszer(isitése érekében - munkaltatéja engedélyével -
képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.
Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a valdsaghti adatszolgaltatasrol. Egytittmiikodik a dolgozoi
érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfelel§ informaldsukrol.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté 6nkormanyzattal, a Kabinet Iroda vezetdgjével.
(A feladatok részletesebben a munkakéri leirasban)
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3.4.2 IGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES:

Tavollétében helyettesiti az igazgatot, biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a
hatarid6hoz kotott feladatok teljesitését.

Kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében az éves munkaterveknek
a kidolgozasdban, a beszamold megirasaban.

Iranyitja az informatikai osztalyt, a titkarsagot, valamint a munkatigyi feladatokat ellato
munkatarsat. Felel6s az intézmény kiils6 szolgaltatdival valdé kapcsolattartasért, az
intézmény kiegyensulyozott miikodési feltételeiért.

Kapcsolatot tart Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasdgi Iroda
Intézménygazdalkodasi csoportjaval. Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény
szabalyzatait.

Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi felel6sséggel bir.

Részt vesz a pdlydzatok megirdsaban, lebonyolitasdban, a pdalyazatok szakmai
beszamoldjanak elkészitésében. Gondoskodik az intézményen belili szakmai
informdcidaramlasrol.

Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatdsat, megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések tizemeltetését,
karbantartdsat, javitasat.

(A feladatok részletesebben a munkakéri leirasban)

3.4.3  SZOLGALTATASI IGAZGATOHELYETTES:

Tavollétében helyettesiti az igazgatot, biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a
hatarid6hoz kotott feladatok teljesitését.

Kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében, az éves
munkaterveknek a kidolgozasaban, a beszamolé megirasaban.

Iranyitja az olvasoszolgalati csoportok munkdjat, ezen beliil a Helyismereti Gy(ijtemény,
a Gyermekkonyvtar, a fiokkonyvtarak, a Plaza- és Strandkonyvtar tevékenységét. Felels
a kiilsé raktari munka szervezéséért. A kozos feladatok megoldasaban egytittmiikodik a
konyvtar mas szervezeti egységeivel. Iranyitja a helyismereti dokumentumok
elektronikus hozzaférhet6vé tételével kapcsolatos feladatokat. Felelés az Orszagos
Dokumentumelldtasi Rendszerrél szolé kormanyrendeletben a szolgaltatd konyvtar
szamara meghatdarozott feladatok ellatasanak szervezéséért.

Figyeli a konyvtarra vonatkozé palydzatokat. Részt vesz a pdlydzatok megirdsaban,
lebonyolitasdban, a palydzatok szakmai beszamoldjanak elkészitésében.
Gyakorlatvezet6ként szervezi a f6iskolai/egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatat.
Koordindlja az iskolai k6z0sségi szolgalat és az onkéntesség keretében végzett munkat.
Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi felel6sséggel bir.
Gondoskodik az intézményen beliili szakmai informaciéaramlasrol.

Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

(A feladatok részletesebben a munkakori leirasban)
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3.4.4  SZERVEZESI IGAZGATOHELYETTES:

Felel6s a varmegye teriiletén végzett konyvtari feladatok, a Konyvtarellatasi Szolgaltato
Rendszer zokkenémentes miikodtetésért, a vallalt szolgdltatasi feladatok hataridé
szerinti teljesitéséért.
Iranyitja a szervezési feladatokat ellatd csoportok munkajat, ezen belil a
Gytjteményszervezési és a Hevestéka szolgaltato csoport tevékenységét.
A varmegye egész teriiletére vonatkozdan felelds az aldbbiak szervezéséért:
e a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizaldssal, a gytjteményét feltaro
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatok
e avarmegye teriiletén m(ikod6 konyvtarak egytittmiikodése
e ateleptilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasok
e avarmegyében m(ikod6 konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasa
e aziskolan kiviili konyvtari tovabbképzés és szakképzés
e a megallapodas alapjan igénybe vehet6 szolgdltatasok nyujtasa a telepiilési
onkormanyzatok szamara
e ateleptlési konyvtarak fejlesztésének koordindlasa
e ateleptilési konyvtarak minésitésének el6készitése
e évente egy alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvalositasaval kapcsolatos
informdcios szakmai miihelynap megvaldsitdsa a varmegye konyvtdrosai
szamara.
Kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében az éves munkaterveknek
a kidolgozasdban, a beszamold megirasaban.
Figyeli a konyvtarra vonatkozé palydzatokat. Részt vesz a pdlydzatok megirdsaban,
lebonyolitasdban, a palydzatok szakmai beszamoldjanak elkészitésében.
Gondoskodik az intézményen beliili szakmai informaciéaramlasrol.
Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
(A feladatok részletesebben a munkakéri leirasban)

3.4.5 CSOPORTVEZETO

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat, az igazgato utasitdsanak
megfelelGen elkésziti a csoport éves munkaprogramjat.

A csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak, illetve a
feltigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek.

Segiti a személyzeti feladatok szervezését, ellatja az ebben a korben rabizott feladatokat.

3.4.6  AZINTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

vezet6i értekezlet
csoportértekezlet
0sszdolgozoi munkaértekezlet
projektcélok megvaldsitasara szervezédott projektcsoport
Mindségiranyitasi Tandcs
dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:
szakszervezet
uzemi tanacs
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Vezetéi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesznek az igazgatohelyettesek és a
csoportvezetok.
A vezet6i értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis

és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet:
A csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet tartanak, melyet
annak vezetGje hiv Ossze. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi
dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
Az értekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajanak értékelése,

e a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossigok feltarasa és azok

megszlntetésére intézkedések megfogalmazasa,

e a munkafegyelem értékelése,

e aszervezeti egység el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

e aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb évi két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozdjat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet§ allitja Ossze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Minéségiranyitasi Tanacs

A Mindségiranyitdsi Tanacs a konyvtari minéségmenedzsment tevékenységet tamogatd
szervezet. A MIT létszama 6-10 6.

A MIT tagjait az intézmény vezetdje irdsban, a munkakori leiras keretei kozott bizza
meg. A Mindségiranyitasi Tanacs tevékenységét a MinGségiranyitdsi Tandcs tigyrendje
szabalyozza.

Projektcélok megvalositasara szervezédott projektcsoport

Tagjai: A projektcsoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetGje irdsban bizza meg.
Feladata: egyes projektek megtervezése, megvalositdsa, lezarasa, projektbeszamolo
elkészitése.

A projektcélok megvaldsitasanak iiteme szerint tilésezik.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A konyvtar vezetése egytittmi(ikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A konyvtar
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A koényvtarban Uzemi tandcs és a Kozgyljteményi és Kozmiivelddési Dolgozok
Szakszervezetének alapszervezete miikodik. Az érdekvédelmi szervezetekkel torténd
egylttmikodést a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

4. AZINTEZMENY FELADATAI

4.1 AZ INTEZMENY FELADATAI £ES HATASKORE

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntarté altal
el6irt feladatait. Eljar a hatdskorébe tartozo kérdésekben, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, teljesiti az alap- és kiegészitd tevékenységek korében felsorolt
feladatokat.

A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, jovokép a tevékenységek hossza tava
tervezését szolgalja.

411 KONYVTAR ALAPTEVEKENYSEGE

A konyvtar az 1997. évi CXL torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informacids
tarsadalom alapintézménye biztositja az informaciokhoz és dokumentumokhoz vald
szabad és korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott
alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja Eger
varosban a telepiilési konyvtari feladatokat, Heves varmegye egész teriiletére
vonatkozdan pedig a varmegyei hatokor( konyvtari feladatokat.

Az intézmény alapfeladatai nyilvanos konyvtarként a Kult. tv. 55. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint:

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatdrozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

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

c) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak dllomdnydnak és szolgaltatasainak elérését,

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

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudds, az informadcios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetfségét,

i) kulturdlis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudds-, informdcio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
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k) a szolgaltatdsait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

Az intézmény alapfeladatai telepiilési konyvtarként a Kult. tv. 65. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint:

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

b) koézhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik

e) gyermek- és csalddbarat szolgaltatdsokat nyuijt.

A varmegyei hatokord varosi konyvtar a varmegye egész teriiletére vonatkozdan a Kult.
tv. 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon tul allami feladatként

a) ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gy(ijteményét feltaro
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miikodé konyvtarak egytittmiikodését,

c) végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak konyvtari
ellatasat,

d) atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezia varmegyében m(ikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikodteti a Konyvtdrellatasi Szolgaltatdé Rendszert, szervezi a konyvtari,
informacids és kozosségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas
kiterjesztésében,

h) megdllapodds alapjan biztositja a telepiilési Onkormdnyzatok szdmdra a
Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl szolé miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacios és kozosségi helyen,

i) koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében m(ikodé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartdinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

j) koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

k) ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél sz6lé6 kormdnyrendeletben
a szolgaltaté konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

1) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informacids szakmai miithelynapot szervez a varmegyében 1év6 varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara,

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat,

n) elektronikus formaban meg6rzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak
éves szakmai beszamolojat és munkatervét.
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4.1.2  KONYVTAR GYUJTOKORE

A konyvtar gy(jtékori szabdlyzatat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
A szabdlyzat célja, hogy
e rogzitse a Brody Sandor Konyvtar gytjteményalakitasi alapelveit a jogszabalyok,
valamint a konyvtar stratégiai célkitlizései és jovéképe fliggvényében;
o segitse a konyvtar haldzatdnak egységes allomanyépitési, dllomanygazdalkodasi
tevékenységét;
e biztositsa, hogy a konyvtar gyljteményével eleget tudjon tenni varosi és
varmegyei szint(i feladatainak magas szinvonalu ellatasi kotelezettségének;
e segitse a konyvtar részvételét a hazai konyvtari egytittmiikodési rendszerekben,
kiilonos tekintettel az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerre.
A szabdlyzat tartalmazza a konyvtar gyljteményszervezési elveit meghatarozo
tényezoOket, a gylijtékori és gylijteménymenedzsment alapelveket, az altaldnos és az
egyes részlegekre vonatkozd gytijtékori szempontokat.

4.1.3  KONYVTARI DOKUMENTUMOK FELTARASA

A konyvtar dllomanydnak feltarasa teljes kortien a konyvtar altal hasznalt szamitogépes
integralt konyvtari rendszeren keresztiil torténik.

4.1.4  AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett
konyvtari dokumentumokat, a jogszabalyi el6irasok szerint meghatdrozott moédon és
tartalommal. A nyilvantartdsba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar
allomanyat. A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban elektronikusan vezetett
nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal hasznalt szamitégépes integralt
konyvtari rendszeren keresztiil.

A konyvtar gondoskodik a konyvtari dokumentumok feltardsardl, rendelkezésre
bocsatasarol és az archivdldsra vonatkozo szabdlyok figyelembevételével torténd

megOrzésérol.
4.1.5 A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

A konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatdsai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal
kijelolt gytjteményrészek helyben hasznalata, az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
informdcid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl).
A konyvtarhasznalati szabadlyzatot nyilvanossagra kell hozni. A konyvtarhasznalati
szabalyzat az SZMSZ melléklete.
A Brody Sandor Konyvtar informaciot gytjts, feltaro és szolgaltatd intézményként
gondoskodik a hazai és nemzetkozi informaciok szabad és korlatlan hozzaférésérol.
Konyvtari szolgaltatasok:

e helyben haszndlat: konyvek, folyoiratok, adatbazisok, helyismereti

dokumentumok
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kolcsonzés: konyvek, DVD filmek, hangoskonyvek, e-book-ok, tarsasjatékok,
diafilmek

CD lemezek, kottdk, térképek

idegen nyelvli dokumentumok nyelvtanuldk, nyelvtandrok szamara

szamitdgép- és internethasznalat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés,
elektronikus tigyintézési tanacsadas

interaktiv webes szolgaltatasok: blog, hirlevél, kozosségi média

konyvtarkozi kolesonzés

segitséggel él6k szamara: vakolvasogép, indukcids hurok

konyvek hazhoz szallitasa

kulturalis, kozosségi, konyvtari programok, kidllitasok, gyermekfoglalkozasok
konyvtari anyagok fénymasolasa, nyomtatas, szkennelés, laminalas

digitalis irastudast segit6 non-formalis tanfolyamok

konyvtarhasznadlati bemutatok, személyre sz616 tajékoztatas

Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodtetése.

A konyvtar

tdjékoztatdst nyujt a konyvtari és informdcids rendszer szolgaltatasairol ill.
kozvetiti azokat konyvtarhaszndléi szdmara. Biztositja a  konyvtdri
dokumentumok kolcsonzését illetve helyben valé haszndlatat.

T4jékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomadnyos és elektronikus
dokumentumainak, adatbazisainak segitségével. [rodalomkutatast, témafigyelést
végez, teljes kort és ajanlo bibliografidkat készit.

Biztositja mads konyvtarak allomdnyanak és szolgaltatdsainak elérését, az
Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer szolgaltatd konyvtaraként részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentums- és informdciocserében.

Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzettiek tajékozodasi, ismeretszerzési
tevékenységét. Az egyenl§ esélyli konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal
élék, a nemzeti és etnikai kisebbségek specidlis gytijteményi igényeinek
kielégitését, biztositja a fizikai hozzaférést ill. a tdvoli elérést, specialis
eszkozhasznalatot.

A gyermekek konyvtarhasznalatra nevelése érdekében mitihelyeket, klubokat,
jatszohazat, taborozast szervez.

Kozhasznt informdciokat kozvetit, segiti az elektronikus tdjékozodast,
hasznaloképzést.

Szervezi és lebonyolitja a konyvtdr alaptevékenységét segité rendezvényeket:
konyv- és konyvtarismertet6 foglalkozasokat, kidllitasokat, taladlkozokat,
el6adasokat szervez.

A telepiilés lakossaganak megfelel$ szinvonalu konyvtari ellatdsa érdekében Eger
varos teriiletén fiokkonyvtarakat és szolgaltaté pontokat miikodtet.

A Konyvtérellatasi Szolgaltatd Rendszerben nyilvanos konyvtari elérést biztositd
szolgaltato feladatokat lat el.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybevevd telepiilések szamdra a nyilvanos
konyvtari elldtas biztositasarol. Tervszeri és rendszeres allomanygyarapitast
végez a konyvtarellatasi szolgaltato helyek szamdra. Gondoskodik a beszerzett
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dokumentumok irdnyitdsarol, konyvtari hasznalatra alkalmassa tételérdl, a
folyoiratok megrendelésérdl.

o Elkiilonitetten vezeti a dokumentumok nyilvantartasat, biztositja azok
elektronikus konyvtari adatbazisban valé elérését.

e Gondoskodik a csere lebonyolitasarol, a dokumentumok szallitasarol, a letétek
lel6helyének frissitésérdl, adminisztracidjarol. A targyév soran legaldbb négy
alkalommal biztosit 4j konyveket a szolgaltato hely szamara.

o Tajékoztatdst nytjt Heves varmegye helyismereti irodalmarél. Kozhaszna és
kozérdeki informaciokat szolgaltat.

o Elvégzi a letéti allomdany gondozasat, a rongalt konyvek kivonasat és torlését.

o FEvente legaldbb négy konyvtari program megszervezését segiti.

o Az idészaki latogatasok alkalmaval vagy az oOnkormanyzat kilon kérésére
szakmai médszertani tanacsadast szervez. Evente legalabb kétszer tovabbképzést
rendez a szolgaltatdsi rendszerhez tartozo konyvtarak konyvtarosai szamara.

e Részt vesz a szolgaltatdssal kapcsolatos pdlydzatokon, vallalja azok
lebonyolitasat.

e Az onkormdnyzat kérésére kiegészit6 szolgaltatasokat nyujt.

o A targyévet koveté majus 31-ig irdsban tdjékoztatja az érintett 6nkormdanyzatokat
és konyvtari szolgdltatd helyeket a szerzé6désben foglaltak megvaldsuldsardl, a
szolgaltato hely tevékenységérol.

4.1.6 A KONYVTAR NYITVATARTASA

A konyvtar kozponti konyvtaranak és részlegeinek nyitvatartasat a Konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

5. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1.1 MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK
MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. A munkakori feladatok ellatdsanak megitélését, az ezt befolyasolo
ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelését, tovabba a szakmai fejlédés
elGsegitését a bels6 anyagként kezelendé mindsitések illetve teljesitménymérések
tartalmazzak.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo

szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindstilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

¢ Az intézmény dolgozdinak személyi adatai

¢ A dolgozdkra vonatkozd vezet6i intézkedések, informaciok

¢ A konyvtar hasznaléinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.
Az intézmény, mint adatkezel6 kiemelt jelentéséget tulajdonit a konyvtarhasznaloktol,
illetve az intézmény honlapjanak latogatditdl szarmazo személyes adatok védelmének;
minden koriilmények kozott biztositani kivanja a konyvtarhasznalok és a
honlaplatogatdk informaciés onrendelkezési jogat, és mindent megtesz a biztonsagos
internetezési lehetdségek megteremtéséért. E cél elérése érdekében az Adatkezel$ a
legmesszebb mendkig eleget tesz az Eurdpai Parlament és a Tandcs (2016. aprilis 27.)
2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsardl (a tovabbiakban
Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv.) sz6l6 jogszabalyok eléirasainak.
Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan, a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen kezeli, gondoskodik azok integritdsarol és biztonsigarol, megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket, valamint kialakitja a célok eléréséhez
sziikséges eljarasi szabalyokat.

5.1.2  MINOSEGPOLITIKA

A mindségiranyitas a mindségfejlesztés- és biztositds az intézmény mindségpolitikajan
keresztll valosul meg, {6 érvényességi teriiletei a szolgaltatds és a partnerkapcsolatok. A
konyvtar mindségpolitikdja meghatarozza:

o azok korét, akiknek szolgdltatast nyujt a konyvtar,

e ajelenlegi és kialakitando szolgaltatasok szinvonalat,

e aszolgaltatassal elérendé mindségi célokat,

e a célok megvaldsitasanak modszereit,

e a megvaldsitasért felel6s munkatarsakat.
A minéségiranyitasi rendszer belsé szabdlyzatat a MinGségligyi Kézikonyv tartalmazza.

5.1.3  NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtdajékoztato eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:
A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elSirasokat:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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o Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

5.2 MUNKAIDO BEOSZTASA

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a
kollektiv szerz6désben foglaltak szerint — a feliigyeleti szerv engedélyével - az igazgatd
allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
is tartalmazza, a kovetkez6: hétf6t6l péntekig 8.00-16.00 oraig.

A munkaidékeret az intézmény olvasoszolgalati és hdalozati csoportjaban dolgozok
esetében 4 honap, melyben a végzett munkaidé mennyiségének meg kell felelnie a 4
honapra szamitott munkaidé6 Osszmennyiségének. Kiilon irdsbeli megallapodas
hidnydban a munkaidékeret év elejétdl, négy honapos ciklusokban szamitandé.

A munkaid6 kezdete reggel 8 6ra, befejezése 16 dra, de irodai munkakorokben - a
munkaltatéval valé megallapodas alapjan - ettdl eltérhet: hétf6t6l cstitortokig 7.30 és
16.00 kozott, pénteken 7.30-13.30 Ordig tart.

A szombati nyitva tartasi napokon a konyvtari szolgaltatdsok biztositasaban az
intézmény alkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati munkavégzésért
egy szabadnap jar, melyet a munkavégzést kovet6 hét hétf6jén, de legkésébb két héten
belil ki kell adni illetve venni. Ettél a dolgozo kérésére kiillonosen indokolt esetben,
illetve ha az intézményi érdekek ezt kivanjdk - el6zetes egyeztetés utan - el lehet térni.
A kiktldetést teljesit6k munkaidé beosztasa a végzett munka kovetelményeihez
igazodik.

Elére nem lathato rendkiviili koriilmények esetén elrendelhet6 a munkarendtdl eltéré
munkavégzés, amelynek részletes szabdlyait az Otthoni munkavégzés szabalyzata
tartalmazza.

A konyvtar magasabb vezet6i kotetlen munkarendben dolgoznak. A kdnyvtarban zaras
utan az intézmény dolgozoi csak az igazgatd, az igazgatdhelyettesek engedélyével és
tudtaval tartézkodhatnak.

5.2.1  SZABADSAG

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a csoportvezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
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engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben az
illetékes igazgatohelyettes.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében, illetve a
Kollektiv szerzédésben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvantartas vezetéséért a személyzeti feladatokat ellatd
munkatars felels.

5.3 AZINTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK DIJAZASA

A munka dijazasdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.
Ennek részletes szabdlyait a vonatkozd jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédés
tartalmazza.

5.3.1 SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdonu gépjarmtivek hivatalos célt hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elSirdsok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani, amelyet a Gépjarmu tizemeltetési szabalyzat
tartalmaz. A sajat gépkocsi hasznalatra engedélyt az igazgato ad.

5.3.2  FENYMASOLAS

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell
fizetni. A téritési dijat az Onkoltség szamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell kiszamitani.

5.3.3  TELEFONHASZNALAT

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni. Az
ellenérzés szuroprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével. A telefonhasznalat
részletes szabalyait a telefonhasznalati szabdlyzat tartalmazza.

5.4 KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavéllalé a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan érizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénzkezel6t felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A kartérités mértékét - egyéb esetekben - a kollektiv szerz6dés hatarozza meg.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 0sszegének meghatarozdsanal a Munka Torvénykonyve 172 - 173.§ -a és a
Kollektiv Szerz6dés az iranyado.

A leltarhidnyért valo felel6sség szabdlyait a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.
Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hidny.

5.4.1  ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén
vagy mas meg6rzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozodk a szokdsos mértéket meghaladd, nagy értékli személyi hasznalati targyakat
csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5.5 AZINTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény vezetGje, helyettesei és az intézmény csoportvezet6éi a hivatalos
munkaidében el6re egyeztetett id6pontban tigyfélfogadast tartanak.

5.6 MUNKATERV

Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikodé vezetést segité testiiletektdl, szervektdl, kozosségektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben m(ikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képvisel6inek és
a feliigyeleti szervnek. A munkatervet Eger MJV Onkormanyzat Kulturdlis és
Idegenforgalmi Bizottsaga fogadja el.
Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

5.7 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittm(ikodés soran a szervezeti
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egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési
tertiletét érinti, az intézkedést megel6zb6en egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddlkodo szervezetekkel egytittmiikodési
megallapodast kothet.

5.7.1  AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az tgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tgyiratkezelés irdnyitasdaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az

wror

tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
5.7.2  KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezet§ szabalyozza. Az
intézményvezet6 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény
igazgatohelyettese.

5.7.3  BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszert alairdsndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a titkdrsag koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

igazgato,

igazgatohelyettesek.
Az atvevék személyesen felelGsek a cégbélyegz6k megérzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elirasok
szerint jar el.
A specidlis leltarbélyegz6k célszeri és szabdlyszerti hasznalatdért a leltdrozassal
megbizott konyvtarosok felel6sek.

5.7.4 A KONYVTAR BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA

4,6 cm hosszt bélyegzé
Visdrldsokhoz - gytijteményszervezési osztdly
Levél és csomagfeladdshoz, szamlakezelési ligyekhez - titkdrsdg
BRODY SANDOR KONYVTAR
3300 Eger, Kossuth L. u. 16.
Adodszam: 15378376-2-10
Szla.sz: 50400209-16265545

45 cm hosszu bélyegzé
Konyvtdrkézi kélcsonzésekhez
BRODY SANDOR KONYVTAR
KONYVTARKOZI KOLCSONZES
3300 Eger, Kossuth L. u. 16.
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3 cm dtmérdjt, kerek két korives bélyegzé

Banki készpénzfelvétel- illetve készpénzbefizetés lebonyolitdsdhoz - titkdrsdg
BRODY SANDOR KONYVTAR

EGER

3 cm dtmérdjti kerek egy kérives bélyegzé
Levelezésekhez, igazoldsokhoz

BRODY SANDOR KONYVTAR

EGER

2,7 cm kerek dtmérdjii egy korives bélyegzé
Levelezésekhez, igazoldsokhoz - titkdrsdg
BRODY SANDOR KONYVTAR

EGER

3,3 cm kerek dtmérdjii két korives bélyegzé
Allomdnyba vételhez
BRODY SANDOR KONYVTAR - GYERMEKKONYVTARA

2,7 cm kerek dtmérdjii egy korives bélyegzé
Allomdnyba vételhez

BRODY SANDOR KONYVTAR

II. sz. Fiokkonyvtara

2,7 cm kerek dtmérdjii egy korives bélyegzé
Allomdnyba vételhez

BRODY SANDOR KONYVTAR

I1I. sz. Fiokkonyvtara

2,1 cm kerek dtmérdjii egy korives bélyegzé

Folydirat beszerzésekhez — Gytijteményszervezési osztdly
BRODY SANDOR KONYVTAR

EGER

3 cm ovdlis bélyegzé

Leltdrozdshoz - Gytijteményszervezési osztdly
BRODY SANDOR KONYVTAR

EGER

3,5 hosszt bélyegzé

Postdzdshoz - titkdrsdg

DIJ HITELEZVE

3302 Eger 2

45 cm hosszu bélyegzé
Szdmldk teljesités igazoldsdhoz
Teljesitést igazolom

Eger, oo

4,5 cm hosszu bélyegzé
Tamogatas elszamoldasdara
benyujtasra kertilt

10 cm hosszu bélyegz6

Pdlydzati pénziigyi elszdmoldsdhoz

....... altal meghirdetett, és megnyert....................szamu palydzathoz
Eger, oo
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Szamlavezetd
pénzintézet Bankszamla szama
megnevezése
MBH Bank Nyrt. Brody Sandor Konyvtar 50400209-16265545
MBH Bank Nyrt. KSZR alszdmla 50400209-16265552
MBH Bank Nyrt. Elkilonitett alszamla 50400209-16265569
MBH Bank Nyrt. Kartyafedezeti alszamla 50400209-16265576
Magyar Allamkincstar Tébbletnyilvantarto szamla az | 10035003-00343220-02180029
50400209-16265545 sz. szamlahoz
Magyar Allamkincstar Tébbletnyilvantarto szamla az | 10035003-00343220-02180012
50400209-16265552 sz. szamldhoz
Magyar Allamkincstar Tébbletnyilvantarto szamla az | 10035003-00343220-02180036
50400209-16265569 sz. szamldhoz

5.8 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Jogallasa: 6nadllo jogi személyként miikods, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsat a 213/2021. (V.
10.) Polgarmesteri hatdrozattal jévahagyott, az intézményi gazdalkodasi feladatok
ellatdsara vonatkozo Egylittmiikodési Megallapodas alapjan, Eger Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Iroda Intézménygazdalkodasi csoportja végzi. A
gazdalkodassal osszefiiggé feladatokat Eger MJV Onkormanyzata 359/2025. (V1. 26.)
kozgytlési hatdrozata alapjan Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala és Eger
Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervei kozott a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasarol, a
munkamegosztas és a felel3sségvallalas rendjérdl kotott egytittmiikodési megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabdlyozasa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetSjének feladata.

5.8.1  BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZES
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a munkatigyi tigyintézé koteles Grizni.

5.8.2  KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES, ELLENJEGYZES RENDJE

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél
az igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabadlyait a Gazdalkodasi szabalyzat,
valamint a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.
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5.8.3 AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE

Az intézmény az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az dltalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait szamitégépes program
segitségével vezeti.

Az AFA torvény értelmében az intézmény az adé 6nadozassal torténé megallapitasa,
bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfelel6en részletezett
nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben
a termékértékesités és szolgaltatasnyudjtas utdni adofizetési kotelezettség, valamint az
el6zetesen felszamitott ado, (ardnyositds esetén: ezen beliil a fizetend$ adé 6sszegébdl a
levonhatd és le nem vonhat6 rész 6sszegszerii) meghatarozasdra és kimutatasara.

5.9 HELYETTESITES RENDJE

Az intézményben folydé munkdt a dolgozdok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetGjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
vezetbjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét
feladatokat a munkak®ori leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idGtartama alatt a helyettesitést ellato személy felelds az altala megtett
intézkedésekért, valamint a sziikséges intézkedés elmulasztasabol eredé karokért. A
helyettesitést ellato személy a helyettesités id6tartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kovet§ munkanapon a helyettesitett személyt érdemben
(irasban, vagy szoban) tajékoztatni koteles.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban feltiintetett intézményi vezet6k helyettesitési
rendje a kovetkez6:

Az igazgatét tartds (tobb napos) tavolléte esetén dltalanos tigyekben az igazgatdsi
igazgatohelyettes helyettesiti. A szakmai szolgaltatasi kérdésekben az igazgatd
szolgdltatasi igazgato helyettese jar el. A varmegyei konyvtarellatds tigyeiben az
igazgatot a szervezési igazgatdhelyettes helyettesiti.

5.9.1 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezeté allasi dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keril6 eszkozoket,

az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévék alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkés6bb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol munkakor
szerinti felettes vezet6 gondoskodik.

5.9.2  INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint t(iz, bombariad6 esetére elGirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illet6leg az irdnyitd szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény 4ltal foglalkoztatott
személyekre.

5.9.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGRA HOZATALA

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabadlyzatat az informdcids 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szol6 2o11. évi CXII. térvény 1. szamt melléklet Altaldnos
Kozzétételi lista I1. /1. pontja szerint internetes honlapon, digitalis formaban, k6zzé kell
tenni.
Az SZMSZ-t a helyben szokdsos médon minden érdekl6dé szamara is elérhetévé kell
tenni.

6. 7ZARO RENDELKEZESEK

6.1 A7 SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ Eger MJV Onkormdnyzata Kézgytilésének Kulturalis és Idegenforgalmi
Bizottsaga jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2024. februdr 15. napjan
életbe 1épett Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Eger, 2026. februar 17.

To6zsér Istvanné
igazgato
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KIVONAT

a Kulturalis és Idegenforgalmi Bizottsag
2026. februar 17-i iilésének
jegyzékonyvébol

7/2026. (11.17.) KIB dontés

Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Kulturalis és Idegenforgalmi
Bizottsdga a Kozgytilés dltal atruhazott hatdskorében eljarva jovahagyja a Brédy Sandor
Koényvtar médositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatét.

Felelés: Vagner Akos polgarmester megbizasabdl
dr. Kormos Addm irodavezet, Kabinet Iroda

Hatarido: 2026. februdr 28.

A kivonat hiteles:

Eger, 2026. februar 17.

. Dr. Kormos Adam
/ irodavezetd



