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A Févéarosi Szabo Ervin Konyvtar az 1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtéri ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold torvény alapjan mitkodé, Budapest Fovaros
Onkorményzata (a tovabbiakban: Alapitd) altal létesitett, iranyitott és fenntartott altalanos
gytjtékorl nyilvanos kényvtdr, amelynek feladata a févaros lakossaganak kdnyvtari ellatdsa, a
konyvtari rendszer orszagos feladataiban valé egyiittmiikddés mas konyvtérakkal. Miikddési
teriilete a fovaros kozigazgatasi egysége, ezen beliil teriileti feladatait a keriiletekben 1évé
tagkdnyvtaraival teljesiti.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Alapitas
1.§

A koltségvetési szerv alapitdja Budapest Fovaros Kozgytilése.
(1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.).

Hatélyos alapito okirat:

A koltségvetési szerv 2014. marcius 21. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okirata.

Hatalyos alapité okirat kelte: 2013. marcius. 21. Szama: FPH079/137-5/2014

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat Budapest
Foévaros Kozgytilése a 327/2014. (11.26.) szamu hatérozataval hagyta jova.

A koltségvetési szerv besorolésa
— atevékenység jellege alapjan: kézfeladatot ellato koltségvetési szerv
— jogallasa: jogi személy.

A koltségvetési szerv jogszabalyokban meghatarozott feladata: nyilvanos konyvtari ellatas.

A koltségvetési szerv tevékenységei, szakagazati rendbe sorolasa: 910100 koényvtari,
levéltari tevékenység (a kormanyzati funkciok, &llamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet alapjéan.

A koltségvetési szerv tevékenységei, kormanyzati funkciok rendje szerinti besorolasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtéri allomény feltarasa, megdrzése, védelme
082044  Konyvtari szolgaltatasok

083020  Konyvkiadas

041231  Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041233  Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
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Név, névhasznalat, cim, pecsét

2.§

Név: Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar
Roviditett elnevezés: FSZEK

Cim: H-1088 Budapest, Szabo6 Ervin tér 1.
Levelezési cim: H-1371 Budapest 5. Pf. 487.
Telefon: 411-5000

Telefax: 411-5002

Elektronikus levélcim: titkar@fszek.hu
WEB-cime: www.fszek.hu

A tagkonyvtarakat szamjel killonbozteti meg, emellett egyedi elnevezést is viselhetnek. A
kozponti épiiletben miik6do tagkényvtar elnevezése Kézponti Kényvtar.

A FSZEK sorszamozott korpecsétje Budapest fovaros cimere a ,FOvéarosi Szab6é Ervin
Konyvtar, Budapest, 1904” korirattal. A FSZEK szervezeti egységei fejbélyegzot
hasznédlnak, amelyen a ,FOvéarosi Szabd Ervin Konyvtar” felirat alatt az adott egység
megkiilénboztetd szamjele, valamint cime szerepel. A pecsétek hasznélatat a konyvtar
ligyrendje szabélyozza.

(Lenyomata az tigyrend melléklete!)

Tulajdonbélyegzoként a FSZEK az alabbi szovegli bélyegzéket hasznalja.

- ,,Szab6 Ervin Kdnyvtar” koriratban a ,,BIBL.CIV. Budapest” felirat,

— ,,F6vérosi Szabd Ervin Kényvtar, Budapest™ koriratban ,,BIBL. CIV.” felirat,

— . Fovarosi Szabo Ervin Kényvtar, Budapest™ koriratban az adott kényvtari egység
megkiilonboztetd szamjele, illetve elnevezése.

— L JFovarosi Szabo Ervin Konyvtar”

(Lenyomata az tigyrend melléklete!)

A FSZEK nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi elnevezéseket hasznalja:
Bibliothéque Municipale Ervin Szabé de Budapest

Gorodszkaja biblioteka im. Ervina Szabo, Budapest

Metropolitan Ervin Szabd Library, Budapest

Stadtbibliothek Ervin Szabd, Budapest

|

Szimbolumok és azok hasznélata:

— a kényvtar logéja a Kozponti Kényvtar épiiletének sziluettjét dbrazold rajz, amelyet a
LFovarosi Szabd Ervin Kényvtar 1904 felirat vesz koriil;

— a log6t valamennyi tagkdnyvtar bejarati feliratdban megjeleniti, hivatalos levelezésében
az iv fej részének kozepén haszndlja, egyedi vagy a szabvanyostol eltérd hasznalatat a
foigazgatd engedélyezi;

— kiemelkedden fontos iratait Times New Roman betlitipussal, angolvords szinben és sarga
(samoa) papiron adja ki;

— a kényvtar a fovéros szimbolumrendszerét a Fovarosi Onkorméanyzat arculati kézikényve
altal megadott médon hasznélhatja.




Képviselet, kiadmanyozds, cégszerii aldiras

34

(1) A FSZEK képviseletére a foigazgato és az altala irasban erre felhatalmazottak jogosultak. A
képviseleti jog a foigazgato jovahagyasaval — irasbeli meghatalmazéssal - adhaté tovabb.

(2) A kiadmanyozasi jogosultsagokat a FSZEK tigyrendje szabalyozza, a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

(3) A FSZEK cégszerli alairasa: kettoés aldirdas és az ligyrendben meghatarozott sorszamu
korpecsét hasznalata.
Banki képviseletre jogositd cégszerii aldiras: kettds alairas és az tigyrendben meghatarozott
sorszamu korpecsét hasznalata.
Az alairasra jogosultak névsorat és az egyiittes alairasra vald jogosultsdgokat az tigyrend
melléklete tartalmazza.




Fenntartas, irdnyitds

4.8

(1) A FSZEK fenntart6 és iranyito szerve Budapest Fovéaros Kozgytilése (1052 Budapest V. ker.
Véroshdz utca 9-11. sz.), amely e hataskorét kozvetleniil, vagy a Kozgyiilés altal kijeldlt
Szakbizottsaga (Bizottsag) utjan gyakorolja.

(2) A Kozgyllés hataskorébe tartozik

— aFSZEK Alapit6 okiratdnak modositasa,

— aFSZEK feladatainak meghatarozasa,

— tevékenységének irdnyitdsa és ellendrzése, a miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa,

— az éves koltségvetés részeként az engedélyezett allomanyi létszam meghatarozasa,

— a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal valé gazdalkodas rendszeres figyelemmel kisérése,
a végrehajtas, illetve a koltségvetési szerv altal ellatandé kézfeladatok megvalositdsanak
veszélye esetén a jogszabalyban meghatarozott sziikséges intézkedések megtétele,

— akdltségvetési szerv jelentéstételre vagy beszamolora valo kotelezése,

— a foigazgatd tekintetében a vezetdi megbizas adasa, visszavondsa, és az egyéb
munkaltatéi jogok, valamint a fegyelmi jogkor gyakorldsa, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa,

— egyetértés az altalanos foigazgato-helyettes, a Kozponti Koényvtar igazgatdo és a
régidigazgatok, a gazdasagi igazgatd-helyettes ¢és a miiszaki igazgaté-helyettes
megbizaséaval kapcsolatosan.

(3) A foigazgato-helyettes gazdasagi-miszaki igazgatd megbizdsa, megbizasanak
visszavonasa, dijazdsdnak megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogot a
Fopolgarmester gyakorolja.

(4) A Bizottsag hagyja jova
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,
e a Hasznalati szabalyzatot,
e a munkaterveket és a beszamol¢ jelentéseket,
e atovabbképzési tervet.

(5) Az érvényes jogszabalyok éltal megszabott keretek kozott a FSZEK folott az édgazati
iranyitést és a feliigyeletet a kormény kultaraért felel6s minisztere gyakorolja.

(6) A FSZEK alaptevékenységét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmivelodésrol szolo az 1997, évi CXL. tv. hatdrozza meg.

Létesités, megsziintetés, a szervezet modositasa

5. §

(1) A kdnyvtarat a jogszabalyokban eloirt feltételek mellett az Alapitod sziintetheti meg.




(2) Tagkodnyvtarat az Alapitd létesithet vagy sziintethet meg sajat kezdeményezésébdl vagy a
foigazgatd javaslatéra.

(3) A tagkdnyvtarakat - a kozalkalmazotti tanacs €s az intézményi tandcs véleményének
figyelembe vételével - a foigazgatd sorolja be a 19. §-ban eldirtak szerint.

(4) Tagkonyvtarat a foigazgato sajat hataskorben - a Fovarosi Kozgylilés tajékoztatdsa mellett -
koltoztethet at mas telephelyre.

(5) A szervezeti egységek struktirajat - a kzalkalmazotti tandacs véleményének kikérésével — a
foigazgatd modositja.

(6) A konyvtar szolgaltatd- és telephelyeit az alapitd okirat 1. pontja tartalmazza. Az intézmény
hasznalatdaba adott fovarosi tulajdonban lévé vagyon feletti rendelkezési jogosultsag a
fenntartot illeti meg.

Az intézmény vagyonkezeléssel kapcsolatos jogositvanyait a Budapest Févéros
Onkorményzata vagyondrél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsar6l szolé
22/2012. (I1I. 14.) Fév. Kgy. rendelet, valamint a Févarosi Onkormanyzat tulajdondban 1évé
nem lakas céljara szolgald helyiségek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol szolo 40/2006.
(VIIL. 14.) Fov. Kgy. rendelet hatarozzdk meg.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a Gazdasagi-miszaki Igazgatdsag
felelGs, a vagyonkezelés rendje szabalyzatban foglaltak betartdsaval.

II. TEVEKENYSEG

6. §

(1) A FSZEK éllami és helyi onkormanyzati feladatként a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol szold 1997.
évi CXL. torvényben, az Alapito Okirat 7. pontjdban, valamint a konyvtari ellatasra
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott konyvtéri alaptevékenységeket folytatja.

(2) A FSZEK tagkonyvtarai egyiitt biztositjak Budapest teriiletén a kozk6nyvtari ellatast.

(3) A vallalkozasi tevékenységeket az Alapitd Okirat 7. pontja szerint lathatja el.

7.8

(1) A FSZEK a telepiilési konyvtari ellatas alapfeladatai kdrében:

— konyvtari szolgaltatasokkal tdmogatja a fovarosi lakossag tanulmanyait és onmiivelését,
informaciot nyujt a mindennapi tligyek intézéséhez, hozzdjarul a szellemi feliidiiléséhez,
szakirodalommal ¢és tajékoztatassal elégiti ki a helyismereti érdeklodést, segiti a
kutatomunkat,

- gyljteményét egységben kezeli, a hozzaférést annak elhelyezésétol
fiiggetlentil biztositja,

- aszolgaltatd helyeken eltéré nagysagu és funkcidju gylijteményt alakit ki,

- konyvtari tajékoztatast ad allomanyardl és a konyvtari rendszer
szolgéltatasairol,

- afOvaros teriiletén gondoskodik a nemzetiségi lakossag konyvtari ellatasarol,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

R __.-.__A___-_________,[ 6 }



- afbvéros teriiletén begyijti a helyismereti kételes példanyt,

- részt vesz a konyvtark6zi dokumentum-ellatasban,

- szervezi a nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

- részt vesz a kényvtéarosok iskolan kiviili tovdbbképzésében és szakképzésében,

- egyes szakterilleteken vagy ismeretagak teriiletén kiterjedtebb gytijtést,
informacios tevékenységet folytat.

8.§

(2) Orszagos szakkonyvtéri feladatait a 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet alapjan latja el. A
tudomanyos ¢és szakkonyvtari ellatds feladataiban egyiittmikddik a tudomanyos és
szakk6nyvtari ellatés intézményeivel, valamint a konyvtéri rendszer minden egyéb tagjaval,
szakirodalmi és szakinformacios szolgéltatasokat nyijt.

(3) Az orszagos dokumentumellaté rendszer tagjaként részt vesz a hazai dokumentum- és
informéciocserében, részt vesz az orszagos kényvtar-informatikai halozat fejlesztésében és
tartalmi felt6ltésében.

A szolgaltatasok kore

9.8

(1) AFSZEK szolgaltatasal korében:
allomanyat a konyvtari helyiségeiben helyben hasznalatra bocsétja,

- dallomdnyanak e célra rendelt részét kolesonzi, illetve konyvtarkozi kilesonzés
révén mas konyvtarak hasznal6inak rendelkezésére bocsatja,

- a hazhoz kotott hasznéloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi
feltételek megléte esetén — a kivant dokumentumokat hazhoz szallitja,

- dalloméanyanak egységeirdl a szerz6i jog szabélyai szerint mésolatot készit,

- az dlloméanyabol hidnyzo dokumentumokat a hasznalok kivansigira a
konyvtarkozi kolesonzés keretében hazai és kiilfoldi konyvtarakbol és mas
forrasokbdl eredetiben vagy masolatban megkéri,

- tajékoztatast ad a hazai és kiilfoldi konyvtari szolgaltatdsokrol,

- altalanos ¢s szakirodalmi informacios szolgdltatdsokat nyujt alloménya,
katal6gusai, adatbazisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan,

- kiadvanyokat jelentet meg,

- kiallitasokat, eldadasokat, tanfolyamokat szervez, és kiilonbozd kozosségi
eseményeket rendez,

- valamennyi szolgaltaté helyén az informécios technolégia eszkozeit
felhasznélva biztositja a szolgaltatasok tavoli, folyamatos ¢€s interaktiv
elérését,

- aszolgaltatasainak tévoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatasi mod
megvalositasahoz dinamikus honlapot szerkeszt.

(2) A tagkényvtarakban ténylegesen rendelkezésre allo szolgaltatasok kore, mértéke az adott
egység mikddési feltételeitol fiigg, a szolgéltatdsok az egységesités elvén mikodnek.




Gyiijteményszervezés

10. §

(1) A FSZEK szolgéltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldaluan feltart
gylijteményére és a helyi informatikai halézatra telepitett, valamint tdvolr6l elérheté
adattartalmakra alapozva szervezi meg.

(2) Nyilvanos kdzkonyvtari funkcidjabol kovetkezéen minden korosztaly és képzettségi szint
igényeinek megfelelden szerzi be az altalanos tdjékozodashoz, az ismeretek megszerzéséhez,
az alap- és kdzépfoku tanulmanyokhoz, tovébba a szellemi rekredcidhoz sziikséges hazai €s
kiilfoldi dokumentumokat. Teljességre térekvéen gylijti a fovarosra és egyes keriileteire
vonatkozé kiadvanyokat és egyéb dokumentumokat. A  szociolégia orszagos
szakkonyvtaraként a hazai szocioldgiai szakirodalmat és egyéb informacidhordozokat
teljességre torekvoen, a kiilfsldit pedig valogatva gyfijti.

(3) Gytijtését a nyomtatott és az elektronikus konyvtari dokumentumokra, az adatbazisokra, az
internetes forrasokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is kiterjeszti, amelynek
részletes szabdlyait a gyiijtokori szabalyzat tartalmazza.

(4) A FSZEK Kozponti Konyvtéara, illetbleg a kijelslt tagkonyvtarak atveszik a Budapest
Fovaros Kozgylilése és a keriileti 6nkormanyzatok miikddése soran keletkezett, a lakossagot
érinté dokumentumokat, és a nyilvanossag szamara hozzaférhetové teszik azokat.

(5) Allomanyéat katalogusokban térja fel. A tagkonyvtarak dokumentumélloméanyat koézos
nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integralja a szakgytjteményekre épiilé
adatbazisokat is. A gylijtemény egészrl a szolgaltatasi feladatokhoz igazod¢é analitikus
feltaras késziil. Az elektronikus katalogusban fel nem tart gyljteményegységek egyéb
formatumu katalogusait lezart allapotban kell meg6rizni.

(6) Az &lloméany védelme és biztonsaga érdekében az alloméanyvédelmi szabélyzatanak
megfeleléen 6vja dokumentumvagyonét és a vonatkozé jogszabélyok rendelkezései szerint
végzi allomanya leltarozasat. A gylijtemény nyilvantartdsira az alkalmazott integralt
kényvtari rendszer almodulja, illetve adatbazisa szolgal.

(7) Folyamatosan selejtezi allomanyabol a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a
hasznalok szamara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivonasnal figyelembe veszi az
orszagos dokumentum-ellatasi rendszerre vonatkozé szabalyokat.

Az allomanybdl kivont dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyban eléirtak figyelembe
vételével értékesiti.

(8) A helytorténeti-helyismereti, tovdbba a muzedlis értéket képviseld dokumentumok
meg0rzési, archivalasi feladatait kiilén szabalyzat tartalmazza.

(9) A konyvtari gylijteményt kozds erOforrasaként hasznositja, fejlesztését kodzpontositott
szolgaltatassal oldja meg.




Konyvtarhasznalat

11.§

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

Hasznalati szabalyzat
12. §

(1) A FSZEK szolgaltatdsair6l, igénybevételiik modjardl és feltételeirdl a fovaros lakossagat
rendszeresen tdjékoztatja.

(2) A konyvtar és a hasznalok szerzodéses kapcsolatrendszerét a Hasznélati szabélyzat rogziti.

(3) A hasznalati szabalyzatban intézkedni kell
— a konyvtarhasznalat feltételeirdl,
— akoOnyvtari nyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelmérol,
— aszolgaltatasok korérol,
— a haszndlat, a szolgaltatasok ingyenes, illetve téritéses voltarol, a térités mértékérol,
— a beiratkozasi €s a késedelmi dijrol,
— adokumentumok megrongélasédbdl vagy elvesztésébol adodo karok megtéritésérol,
— a nyitvatartasi idor6l, a zarva tartasi napokrél, a huzamos zarva tartds mértékérdl és
kozzétételérdl,
— a Hasznalati Szabélyzatot megszegé olvasok idoleges vagy végleges kitiltasarol.

(4) A FSZEK Hasznalati szabalyzatat — a foigazgato eloterjesztése alapjan — Budapest Fovaros
Kozgylilésének Emberi Er6forrasok és Nemzetkozi Kapcesolatok Bizottsaga hagyja jova.

III. SZERVEZET
Szervezeti felépités, tevékenységek
13. §

(1) A FSZEK szervezetileg:

- foigazgatdsaghol,
- gazdasagi-miszaki igazgatosagbol,
- kozponti szakmai szolgéltatd szervezeti egységekbol,
- Kozponti Kényvtarbol,
- konyvtari régiokbol,
- tagkonyvtarakbdl,

- a Varoshaza Konyvkiadobol,
- tanacsado testiiletbdl, és
- vezetdi tanacsbal all.

(2) A szervezeti egységek igazgatdsagra, osztaly- és csoportstruktirara tagozodnak.




(3) A Kozponti Konyvtar, a régiok, a kozponti szakmai szolgaltatd szervezetek és a kozponti
szakmai tigyviteli szervezeti egységek feladataikat egymasnak mellérendelten, de kételezben
egylittmikodve latjak el.

(4) A szervezeti egységek elnevezését a jelen szabalyzat 14-18. §-a és az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Foigazgatosag

14. §

(1) A foigazgatdsag feladata a FSZEK iranyitasa, miikdésének megszervezése és képviselete.

(2) A foigazgatdsag szervezete:

foigazgatd
altalanos foigazgato-helyettes
foigazgato-helyettes, gazdasagi-muszaki igazgato
foigazgatoi titkarsag
szakreferensek
o humaén-referens és titkarsagvezetd
o egyéb referensek
bels6 ellendrzési csoport
Varoshaza Kényvkiado

(3) A foigazgatdsag tevékenységei:

A vezetOk tevékenységeit a IV. fejezet tartalmazza.

Foigazgatoi titkarsag: a féigazgato, az altalanos foéigazgato-helyettes, a human-referens és
titkarsagvezetd részére igazgatasi, adminisztraciés munkak végzése, az intézmény
egészEt érintd kiilso és belso kapesolatok bonyolitésa.

Szakreferensek: A konyvtar vezetésével kapcsolatos, az intézmény egészét érintd
tigyekben az alkalmanként megbizott szakreferensek segitik a féigazgatosag munkajat.

A belso ellenodrzési csoport bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenységét a foigazgatod
kozvetlen iranyitasaval végzi, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

Varoshaza Konyvkiado: Budapest torténetével és jelenével foglalkozé konyvek,
kiadvanyok megjelentetése, értékesitése.

Gazdasagi-miiszaki Igazgatosag

15. §

(1) A Gazdasagi-miiszaki Igazgatosag feladata a FSZEK alaptevékenységének tamogatasa és
elosegitése, valamint a miikodés minél jobb szinvonalon torténd biztositdsa érdekében a
kapacitdés  kihasznéldsara  irdnyulé  és  véllalkozasi  tevékenységek  ellatasa.

(2) A Gazdasagi-miszaki [gazgatosag szervezete:

Kozvetleniil a foigazgato-helyettes gazdasagi-miiszaki igazgatd ala tartozo egységek:
o Titkarsag
o Dekoracids csoport
o Munka- és tlizvédelem
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— Gazdaségi igazgatohelyettes

o]
@)

@]

Pénziigyi osztaly
Szamviteli osztaly

* Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoport
Munkatigyi csoport

— Miszaki igazgatdhelyettes

(o]
(o]
(o]

Muszaki osztaly (kozvetleniil a mlszaki igazgatohelyettes iranyitasaval)
Kotészeti csoport
Uzemfenntartési osztaly

» Szallitasi csoport

* Gondnokségi csoport

* Takarité csoport

(3) A Gazdasagi-miiszaki Igazgatosag tevékenységei:
o (Gazdasagi teriilet:

o

0]

Tevékenységi korébe tartozik a FSZEK koltségvetésének elkészitése, a
jovéhagyott koltségvetés végrehajtasanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, a
létszam- és Dbérgazddlkodéassal, a pénzforgalommal, a szamvitellel és a
pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatia a FSZEK adokotelezettségének bevallasaval, befizetésével, az
adofolydszamlék rendezésével kapcesolatos tevékenységet.

Felelds a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggt feladatok teljesitéséért.
Végrehajtja a szerv miukodtetésével, lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési,
beruhdzasi és intézményi szinten megvaldsithatd felujitasi feladatokat a
mindenkor hatélyos szabalyozasok szerint.

A Pénziigyi osztdly feladata a FSZEK pénz- és adoiigyeinek intézése. A
konyvtarhasznalokkal szembeni kévetelések kozpontositott nyilvéantartisa és a
behajtashoz sziikséges intézkedések végrehajtasa.

A Szamviteli osztdly feladatkorébe tartozik az analitikus- és konyvviteli
nyilvantartdsok vezetése, az anyagbeszerzés és eszkdzgazdalkodas ellatisa, a
vagyon nyilvantartdsa és a vagyonvédelem, valamint a helyiséggazdalkodas
biztositasa.

A Munkaiigyi csoport feladata a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel és
tarsadalombiztositéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Miszaki tertilet:

@]

(o]

o]

Tevékenységi korébe tartozik a miiszaki és iizemeltetési teriilet teljes kori
koordindlasa - épiiletvagyon kezelése; miszaki berendezések, eszkdzok
lizemeltetése, kezelése; karbantartdsi, felujitasi, beruhazasi tevékenységek
lebonyolitdsa; energiagazdalkodés; hataskorébe tartozod teljes korii  belsd
szolgaltatasok biztositdsa - a koltséghatékonysagi szempontok érvényesitése
mellett.

A Miszaki osztaly feladata a FSZEK épiileteinek karbantartdsa és felujitdsa, az
épitési beruhazasok lebonyolitdsa, az energetikusi és biztonsagtechnikai teenddk
ellatasa, az épiileteket karbantart6 gyorsszolgalatanak lizemeltetése,

A Konyvkotészet feladata a kotészeti, restauralasi, sokszorositasi munkak
elvégzése.

A Dekoracios csoport feladata a tagkdnyvtarak kiilso és belsé megjelenésének
formalasa, feliratok elkészitése, kiallitasok installalasa.

e Az Uzemfenntartdsi osztaly feladata a FSZEK gépeinek, berendezéseinek és
felszereléseinek karbantartdasa, a gépkocsi édlloméanyanak iizemeltetése, a Kdozponti
Konyvtar gondnoki teenddinek ellatésa, a tagkonyvtarak takaritasa.
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Kbzponti szakmai szolgaltaté szervezeti egységek

16. §

(1) A konyvtar integraltan ellathaté szakmai feladatainak megolddséra kozponti szakmai
szolgéltatd szervezeti egység miikddik. Feladata a tagkdnyvtarak szakmai szolgéltatési
tevékenységének megalapozésa ¢s segitése.

(2) Szervezeti egységei a kvetkezok:

Szerzeményezési és feldolgozo osztaly
o Szerzeményezési csoport
o Feldolgozasi csoport

Informatikai osztaly

o Uzemeltetési csoport
o Konyvtar-informatikai csoport

(3) A szervezeti egységek tevékenységei:
e A Szerzeményezési és feldolgozé osztaly feladata:
o a gyljteményfejlesztési szabéalyzat és a szerzeményezési bizottsdg javaslatai

o
O

alapjan a Kozponti Konyvtar és a tagkdnyvtarak mukodéséhez sziikséges
dokumentumok beszerzése és szerelése,

a hazai és nemzetk6zi dokumentumcsere lebonyolitasa,

az alloméanygyarapitasi keret felhasznalasanak nyilvantartasa,

a beszerzett dokumentumok leltari nyilvantartasa, tartalmi és formai szempontbol
valod katalogizalasa,

az egységes katalogus és egyéb adatbazisok épitése és gondozésa,

a tonkrement, elavult és foloslegessé valt dokumentumok selejtezése.

A gyarapitas és a feldolgozas egyiittmiikddik a hazai és a nemzetkézi konyvtari
rendszerrel.

e Az Informatikai osztaly feladata:

o

@ 0 0 @

a szamitogépesitési fejlesztési koncepciok kidolgozasa, illetve az ezek
realizalasaban val6é kdzremiikodés,

a szoftverek és a hardverek tizemeltetése,

a szamitogépes munkalatok koordinélésa,

az egységes informatikai rendszer lizemeltetése, valamint

a szamitogeépes ismeretek oktatésa.

Koézponti Kényvtar

174

(1) A Kozponti Konyvtar ellatja a nagyvarosi nyilvanos kozkonyvtar feladatait, orszagos
szakkonyvtarként részt vesz a tudomanyos ¢és szakkonyvtari ellatdsban, tudoményos
konyvtarként tdmogatja a kutatomunkat és az oktatést. Korhatérra és érdeklodési korre valo
tekintet nélkiil segiti az dnképzést és a szervezett oktatast. Részletes feladatait és miikodési
rendjét a helyi tigyrend tartalmazza.
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(2) Szervezete:

e Kolesonzési és raktari osztaly
o kolesonzési csoport
o raktari csoport
o Tajékoztatd osztaly
o altaldnos tdjékoztatd csoport
o szaktdjékoztatd csoport
o gyerekkodnyvtar
Budapest gylijtemény
Szociologiai gyljtemény
Zenei gylijtemény

(3) A szervezeti egységek tevékenységei:
e A Kolestnzési és raktari osztaly ellatjia — a Zenei gylijtemény és a Budapest gyiijtemény

kivételével - a Kozponti Konyvtar kolesonzési és dokumentumtdroldsi, a FSZEK
tagkonyvtarainak  konyvtarkozi kolesonzési, belsd atkolesonzési és  letétbe adési
feladatait.

A Téjékoztatd osztaly altalanos és szaktdjékoztatdst nyajt szoban, irdsban és
telekommunikicios eszkdzokkel. Gondozza az dltalanos ¢és  szakolvasétermek
dokumentumallomanyat.  Szakirodalmi  adatbazisokat és egyéb  tajékoztatd
segédeszkozoket allit eld, gyermekrészleget miikddtet.

Budapest gylijtemény a Budapestre vonatkozé vérostorténeti, helyismereti
dokumentumok kiilén gylijteménye, ezeket megbrzi, szolgaltatja és analitikusan
feldolgozza. Gazdag tajékoztatd apparatussal segiti a helyismereti kutatést, e teriileteken
programokat szervez, gondozza a konyvtar A4llomanydban taldlhatd régi, ritka
dokumentumokat ¢és kiilén gytjteményeket.

A Szocioldgiai gylijtemény részt vesz a szociologiai gylijtemény dllomanyéanak
gyarapitisdban, ellatja a szociologiai gylijtemény-szolgéltatasi és szakkonyvtari
egylittmiik6dési feladatait, szakirodalmi adatbéazisokat épit.

A Zenei gylijtemény gytijti és szolgaltatjia a zenei dokumentumokat, mas konyvtarak
zenei gylijteményével egyiittmikddve részt vesz a zenei informéci6 ellatasban. Sajat és
kiils6 forrasok segitségével tajékoztatast nyijt a zene teriiletén.

Konyvtari régiok

18. §

(1) Tobb keriilet tagkényvtarainak kozds iranyitds alatt 4116 - szakmai feladatait 6sszehangoltan
ellato - szervezeti egysége a régi6. Munkajat a régidigazgaté iranyitja. A régié gazdalkodasi
feladatait centralizaltan végzi. K6zos feladatait kiilon részleg végzi, amely kozvetleniil a
régidigazgatd irdnyitdsa ala tartozik. Feladatait, szervezetét és miikddési rendjét a helyi
ligyrend tartalmazza.

(2) A régiok elnevezése és keriileti beosztasa:

1. régi6: L., 11, 111, V., IX., XI., XII. és XXII. keriileti tagkonyvtarak
2. régio: IV., VL, VIL, XIIL, XIV., XV., és XVI. keriileti tagkényvtarak
3. régio: VIIL, X., XVIL, XVIIL, XIX., XX., XXI. és XXIII. keriileti tagkényvtérak.

(3) A konyvtari régiok tevékenységeit a 18.-19. § tartalmazza.
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Tagkonyvtarak
19. §

(1) A keriileti tagkonyvtarak a fovaros nyilvanos kozkonyvtari ellatdsanak alapintézményei.
Allomanyukat a kategériajukra vonatkozé gyiijtékori szabalyzat alapjan fejlesztik. Feladatuk
ellatdsaban sziikkség szerint tamaszkodnak a kozponti szolgéltatasokra; teljes kort
tajékoztatast nyujtanak a FSZEK szolgéltatasairol. E szervezeti egységek feladatait,
szervezetét és mikddési rendjét a helyi tigyrendek tartalmazzak.

(2) A keriileti tagkonyvtarak a FSZEK szolgaltatasi rendszerén beliil elfoglalt helyiik és
szolgaltatasuk szintje alapjan harom kategériaba sorolandok:
— konyvtar [,
— konyvtar 11,
— konyvtar 111

(3) Az egyes kategoriakba sorolt kdnyvtarak altalanos feladatai:
e Konyvtar L.

o Felso szintii kozkonyvtari szolgaltatasokat biztosit.

o Téjékoztaté feladatait kézi- és referensz konyvtarral, valamint elektronikus
forrasok felhasznalasaval latja el.

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

o Altalanos szolgaltatisa és gylijteménye mellett specialis szolgéltatdsokkal,
valtozatos rendezvényi kinalattal all hasznéloi rendelkezésére.

o A hasznalok kulturalis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

e Konyvtar IL.:

o Szolgéltatasait, gylijteményét a kozvetlen vonzaskorzet igényei szerint szervezi.

o Téajékoztatd apparatusa referensz koényvtarra épiil, a tarsadalmi kornyezet
informacids sziikségleteinek megfeleld szolgalatot miikddtet, kapesolodik a
konyvtar informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

o A hasznalok kulturalis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

o Konyvtar II1.:

o A szlkebb lakossagi csoportokndl, a helyi kozosségeknél leggyakrabban
jelentkez6 konyvtari igényeket elstsorban klesonzéssel elégiti ki.

o Szolgaltatasait hasznaldi alapvetd tdjékozodasi, tanulményi és szorakozasi igényei
szerint alakitja, technikai-referensz tajékoztatast nyujt, kapcsolodik a kdnyvtar
informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

o Kozvetiti a Koézponti Kényvtar és a konyvtar 1. II. besorolasi tagkényvtarak
szolgaltatasait.




IV. IRANYITAS
Vezetok

20. §

(1) A konyvtarban vezetdi munkakort megbizott vezetdként lehet ellatni.

(2) Magasabb vezetdi munkakér bet6ltése - a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL tv. 20/B. § (5) bekezdésében foglaltakkal 8sszhangban - palyazat utjan torténhet.

(3) A megbizott vezetd az intézménnyel hatdrozatlan idejii kzalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

(4) Megbizott vezetok:

a) foigazgatd

b) féigazgat6-helyettesek:
- altalanos foigazgato-helyettes
- foigazgato-helyettes, gazdasagi-miiszaki igazgat6

c) régidigazgatok

d) Kozponti Kényvtar igazgatdja

e) gazdasagiigazgato-helyettes

f) miszaki igazgato-helyettes

g) foosztalyvezetdk

h) fbéosztalyvezeto-helyettesek

i) osztalyvezetdk

j) osztalyvezetd-helyettesek

k) csoportvezetdk

1) Véroshaza Konyvkiadd vezetdje

Magasabb vezetik

21. §

(1) A foigazgatd a FSZEK egyszemélyi felelos vezetdje. A vonatkozd jogszabalyok és
kinevezési okirata altal megszabott keretben

irdnyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a tevékenységet,

képviseli az intézményt felettes és kiilsé szervek el6tt, meghatarozza a helyettesités
rendjét,

hatalyba lépteti a belsé szabalyzatokat (29. § (2)-(3) bek.),

kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett iratokat; kiadmanyozasi jogkorét allando
vagy eseti jelleggel irasban atruhézhatja az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban
allé munkatarsaira,

a jovahagyott koltségvetési kereteken belill - és a fdigazgatd-helyettes (gazdasagi-
miiszaki igazgato) ellenjegyzése mellett - anyagi kitelezettségeket véllalhat,

gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, illetéleg éallandd vagy eseti jelleggel
atruhazhatja azt az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 munkatarsaira,
feliigyeli a 1étszam- és bérgazdalkodast,

fejleszti a kozonségkapcsolatokat,
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besorolja a tagkdnyvtarakat a szervezeti és mikdodési szabdlyzat altal megallapitott
kategoridkba,

egységes szolgdltatdsi rendszert alakit ki, és Osszehangolja a tagkonyvtarak
tevékenységét és szolgaltatasait,

gondoskodik a miikédés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeir6l, a rendelkezésre allo
személyi és anyagi erdforrasok aranyos elosztasarol,

biztositja a miikddést érint6 adatszolgaltatasi ktelezettséget,

kozvetleniil iranyitja a féigazgatoi titkarsagot,

iranyitja a bels6 tovabbképzést,

kialakitja és mikdodteti a bels6 kontroll rendszert,

a vagyonnyilatkozatokat atveszi és gondoskodik 6rzésiikrol,

felelds az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért.

(2) Az altalanos féigazgato-helyettes a foigazgato kozvetlen irdnyitdsdval latja el feladatait.
Feladatkore:

elokésziti a szakmai munkara vonatkozd szabalyzatokat,

részt vesz a tagkonyvtarak beruhazasi, felujitasi és tatarozasi munkdinak szakmai
elékészitésében és iranyitasaban,

kozvetleniil iranyitja a kdzponti szakmai szolgaltato szervezeti egységeket,

a foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén ellatia a foigazgatd jogkorét és
feladatait.

(3) A foigazgaté-helyettes, gazdasagi-miiszaki igazgato a foigazgaté kozvetlen irdnyitésaval latja
el feladatait a vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezései szerint. Gazdalkodasi, izemeltetési és
miiszaki feladatok tekintetében a féigazgato helyettese, a foigazgatd tavolléte esetén jog- €s
hataskore tekintetében teljes korten jar el.

Helyettesei kozremiikodésével kozvetetten iranyitja a gazdasagi-miiszaki szervezeti
egységek részlegek munkajat, megbizza, illetéleg kinevezi ezek vezetoit.

Az egészség- és munkavédelem, valamint tlizrendészet tekintetében — atruhazott
hataskérben — a foigazgatd nevében onalldan jar el.

Felelés a mitkodéshez biztositott anyagi forrasok felhasznalasaért, a gazdalkodasi és a
pénziigyi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemért, a gazdalkoddsi iigyvitel, a
szamvitel és a bizonylati rend megszervezéséért,

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

Szervezi és biztositja a létszam- és bérgazdéalkodéashoz kapcsolodé feladatok ellatasat.
Megszervezi és lebonyolitja a pénz- és egyéb eszkdzgazdalkodést, a szamviteli és
beszamolasi feladatokat és a hozza kapcsolddo tigyvitelt.

Elkésziti a kiils6 szervek altal igényelt gazdasagi jellegli, adatszerli és szveges
beszamoldkat.

Miikodteti a sziikséges miiszaki szolgaltatasokat és miihelyeket.

Iranyitja a felujitasi és karbantartasi tevékenységet.

Elldtja az intézmény hataskorébe utalt fejlesztési és beruhdzési feladatokat.

Irdnyitja az intézmény véllalkozési tevékenységét.

A kozbeszerzési szabélyzat alapjan iranyitja és feliigyeli a kozbeszerzési eljarasokat.

(4) A régidigazgatdk a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval latjék el vezetdi feladatukat.
A régidigazgatd

1
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— szakmailag irdnyitja a régios szervezeti egységeket,

— kapcsolatot tart a kézponti szakmai szolgaltaté egységekkel,

— részt vesz az intézmény stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozéséaban,

— elkésziti a helyi palyazatok szakmai tervét és koltségvetését, iranyitja a palyazatok
megvalositasat,

— elkésziti a régi6 éves munkatervét és a beszamolo jelentését,

— kapcesolatot tart a keriileti Snkormanyzatokkal, a sajtoval és a civil szervezetekkel.

— kidolgozza a helyi iigyrendeket,

— felelés a régio alportéljanak folyamatos karbantartaséért,

— a munkailigyi osztdllyal és a humén-referens és titkarsag vezetével egylittmiikodve
elkésziti a munkatarsak mindsitését,

— gondoskodik arrél, hogy a tagkényvtarakban a konyvtéar egységes arculata érvényesiiljon,

— foglalkozik az olvaséi észrevételekkel és panaszokkal,

- a gazdasagi-miiszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikodve biztositja az iizemeltetés
feltételeit.

(5) A Kozponti Kényvtér igazgatéja a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval latja el a Kozponti
Kényvtarral kapcsolatos vezetdi feladatokat.
A Kézponti Konyvtar igazgatdja a (4) bekezdésben foglaltakon tul
— aszakkonyvtari feladatokban egyiittmiikédik mas szakkdnyvtarakkal,
- szervezi az ODR-szolgaltatasokat,
— egytittmilikddik a kézponti épiilet tereinek vallalkozasi céli hasznositasaban.

(6) A gazdasagi igazgatohelyettes feladatét a féigazgato-helyettes gazdasagi-miszaki igazgat6
kézvetlen iranyitdsdval latja el, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - a pénziigyi, a
szamviteli, a bér- és munkaiigyi, valamint a tarsadalombiztositasi feladatok vonatkozasaban -
gyakorolja a foigazgat6-helyettes gazdasagi-miiszaki igazgat6 jog- és hataskorét.

(7) A miiszaki igazgato-helyettes feladatat a foigazgato-helyettes gazdasagi-miszaki igazgato
kozvetlen irdnyitasaval latja el, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - az tizemfenntartasi és
a miiszaki feladatokban - gyakorolja a fdigazgato-helyettes gazdasagi-miszaki igazgato
jogkorét, kozvetlentil iranyitja a miiszaki osztélyt.

(8) A kdzponti szakmai szolgaltato szervezeti egységek vezetéi az ltalanos foi gazgatd-helyettes
iranyitdsaval latjak el feladataikat. Megbizott vezetdként szervezik és iranyitjak az osztaly
feladatainak megvaldsitésat, kapcsolatot tartanak a szolgéltatasban egyiittmiikodé szervezeti
egysegekkel, részt vesznek a szakmai feladataikhoz kapesolodd kozbeszerzési eljarasokban,
személyi kérdésekben javaslatot készitenek a munkaltatoi feladatot ellaté vezetének. Vezetdi
feladataik mellett a munkakéri leirdsban meghatarozott szakmai feladatot teljesitik.

Egyéb vezetok
22,8

(1) A belsd ellenérzési csoport vezetSje a fdigazgaté iranyitésaval latja el feladatait. A belsé
ellenér az ellenérzési és a tandcsadoi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.,

A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
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ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kdltségvetési szerv
vezetdje részére. A belsd ellenér ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhato be.

(2) A human-referens és titkdrsagvezetd feladata a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsaval az emberi
er6forrasok menedzselése.

(3) A Kdézponti Konyvtar osztdlyvezetdi a Kozponti Kényvtar igazgatojanak iranyitasaval latjak
el a vezetéi feladatokat. Alapfeladatuk a 17.§. /2/ bek.-ben leirt szervezeti egységek napi
tevékenységének szervezése, részvétel a Koézponti Konyvtdr egészének mikddtetésében
(iigyeleti rend, események, rendezvények felligyelete).

(4) A gazdasigi szervezeti egységek osztalyvezetdi a gazdaségi igazgatOhelyettes, a miiszaki
szervezeti egységek vezetdi a miiszaki igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitésdval latjdk el a
részlegiikkel kapcsolatos vezet6i feladatokat.

(5) A keriileti tagkonyvtarak vezet6i (osztalyvezetok, osztalyvezetd-helyettesek, csoportvezetok)
a tagkdnyvtarak napi szolgéltatasi feladatait az illetékes régidigazgaté iranyitasaval latjak el.

(6) A Varoshaza Konyvkiado vezetdje feladatat a foigazgaté kozvetlen irdnyitasaval latja el.
Felelés a konyvkiadd éves kiadési tervének Osszeallitasaért, fo feladata a teljes kiadasi
folyamat és értékesités menedzsmentje és monitoringja.

Testiiletek és bizottsagok
23.§
A FSZEK-ben az alabbi testiiletek és bizottsagok segitik a vezetés munkajat:

(1) Tanacsadé testiilet: a féigazgatd mellett mikddo javaslattételi, véleményezési joggal
felruhédzott testiilet. Hét tagjat — a foigazgatd harom évre kéri fel és bizza meg. Tagjai maguk
koziil elnokot valasztanak, ligyvezetdje a foigazgato.

A testiilet évente legalabb kétszer {ilésezik. Megvitatja, illetve véleményezi: a kdnyvtar éves
munkatervét és beszamoldjat, az intézményfejlesztés fo iranyait, uj szakmai koncepciéra
vonatkozo tervet.

A testiilet folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét és képviseli annak
érdekeit a kozonség, a hasznalok és a fenntarto elott.

A testiilet dsszehivéasat és valamely kérdés napirendre tlizését elndke, ligyvezetbje vagy
harom tagja és a fenntarté kezdeményezheti.

(2) Vezetdi tandcs: a figazgaté mellett - tandcsadoi, elokészitd, javaslattevd és végrehajto
jelleggel - vezetdi tanacs mikodik. Tagjai:
— afoéigazgato-helyettesek,
— aKozponti Koényvtar igazgatoja,
— arégidigazgatok.

(3) Szakmai, szervezeti feladatok megoldéasanak segitésére - a fOigazgato elozetes
hozzajarulaséval - a vezetdk ad hoc bizottsagokat hozhatnak Iétre.




Kozalkalmazotti tandcs
24. §

A konyvtarral kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazottak részvételi jogat az 1992. évi
XXXIIL. térvény 14-17. §-ok alapjan valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. A
kozalkalmazotti tandcs tevékenységét a hivatkozott térvény szerint megalkotott kézalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkir
25. §

( 1) A FSZEK dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogkor az alabbiak szerint gyakorlandé:
a foigazgatot Budapest Fovaros Kozgytilés nevezi ki és bizza meg palydzat Gtjan 6téves
1dotartamra,

- a féigazgato édltalanos helyettesét, a Kézponti Kényvtar Igazgatojat és a régidigazgatdkat,
a gazdasagi igazgatd-helyettest és a miiszaki igazgatd-helyettest — Budapest Fovaros
Kozgylilése egyetértésével — palyazat Gtjan a foigazgatd nevezi ki és bizza meg 6téves
idOtartamra,

— a gazdasagi vezet6t (foigazgato-helyettes gazdasdgi-miiszaki igazgatot), a foigazgatd
javaslatara, Budapest Févaros Fépolgarmestere nevezi ki és bizza meg,

— a Varoshéaza Konyvkiado vezetdjét a foigazgatd nevezi ki és bizza meg,

— a referenset, a belsé ellendrzési vezetdt, a belsd ellendérzési egység munkatérsait a
foigazgatod nevezi ki,

— atitkarsag munkatarsait a féigazgatd nevezi ki,

— a kozponti szolgaltaté egységek vezetdit és munkatdrasait az daltalanos foigazgato-
helyettes nevezi ki és bizza meg,

— a gazdasagi-miszaki igazgatésag vezetGit és munkatarsait a fbigazgato-helyettes
(gazdasagi-miszaki igazgatd) nevezi ki, illetve bizza meg,

— a Kozponti Konyvtar vezetdit és munkatarsait a Kdzponti Kényvtar igazgatdja nevezi ki
¢€s bizza meg,

— akeriileti tagkonyvtarak vezetdit és munkatarsait a régidigazgaté nevezi ki és bizza meg.

Valamennyi vezet6i munkakdor betdltésénél a foigazgatonak egyetértési joga van.

(2) Az atruhdzott munkaltatéi jogkort a fboigazgatdé barmikor visszavonhatja, illetdleg
gyakorlasat feltételekhez kotheti.

(3) A fegyelmi jogkort a foigazgato felett Budapest Fovaros Kozgyilése, a foigazgato-helyettes
gazdasagi-miszaki igazgato felett a fopolgarmester gyakorolja.

(4) A foigazgato gyakorolja a fegyelmi jogkort a FSZEK minden dolgozoja folott; ezt a jogkorét
a FSZEK vezet6 dolgozoira irdsban dtruhézhatja.




Az alkalmazottak jogallisa
26.§

(1) A FSZEK kozalkalmazotti munkakort bet61té munkatarsainak jogallasat a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. sz. torvény, valamint a végrehajtasrol intézkedd egyéb
jogszabaly szabalyozza. Munkajukat a kinevezési okirat, az altalanos és a részlegre vonatkozo
tigyrendi szabélyzat, a FSZEK egyéb belso szabalyzatai, valamint a munkaké&riikre vonatkozé
munkakori leiras szerint végzik.

(2) A legalabb harom éves szakmai gyakorlattal nem rendelkezd fels6foku végzettségii
konyvtaros munkatarsak gyakornokok. A gyakornoki idd kitoltését a gyakornoki szabalyzat
szerint kell megszervezni.

(3) A hatarozatlan vagy az egy évet meghaladé hatérozott idejii konyvtarszakmai
kozalkalmazotti jogviszony csak pélyazat utjan létesithetd. A palyazati eljaras rendjét a
féigazgatd utasitasban szabalyozza.

(4) A FSZEK egyéb jogviszony alapjan alkalmazott munkatdrsaira a Munka térvénykényve
illetve a Polgari Torvénykonyv el6irdsai érvényesek.

Kitiintetések

27. §

(1) Intézményi kitiintetést - a KKDSZ intézményi szervezetének és a Kozalkalmazotti Tanécs
elozetes véleményét kikérve - a foigazgatd alapithat.

(2) A kitiintetés adomanyozasanak részletes feltételeit a kitlintetési szabalyzat hatdrozza meg.

V. MUKODES, GAZDALKODAS, TEVEKENYSEG

28. §

A FSZEK feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységeér6l évenként beszamolod
jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében - atfogéd vagy a tevékenységi és
miikodési korok szerint - kozéptavu terveket készit.

29. §

(1) A konyvtar miikodésére vonatkozo eldirasokat, normakat, ajanlott magatartasi szabalyokat.
jogszabélyokban, fenntartoi-feltigyeleti hataskorben eldirt. vagy a helyi megegyezésen alapuld
szabalyzatokban kell rogziteni.

(2) A szervezet mikodésének atfogd normait a kévetkezo szabalyzatok részletezik:
a) hasznélati szabélyzat,
b) iratkezelési szabalyzat,
c) gyujtokori szabalyzat,
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d) kezelési és tigyviteli szabalyzat,

e) tligyrend,

f) Kkitiintetési szabalyzat,

g) informatikai rendszer miikddési és biztonsagi szabalyzata
h) tagkonyvtarak besorolasa

i) statisztikai adatgylijtés szabalyai

j) adatvédelmi feladatok

k) kollektiv szerzédés

1) gyakornoki szabalyzat

m) esélyegyenlGségi terv

n) képzési terv

0) pélyéztatasi szabalyzat

p) kozérdeki adatok nyilvanosséga

q) munkatigyi szabélyzat

r) a Varoshaza Kényvkiadé miikodési szabélyzata

(3) A foigazgaté adja ki az alabbi 6nallé szabélyzatokat:
a) munkavédelemi szabdlyzat,
b) tlizvédelmi szabalyzat,
c) szamviteli politika,
d) szamviteli rend
e) kotelezettségvallalasi szabalyzat
f) onkoltségszamitasi szabalyzat,
g) pénzkezelési szabalyzat,
h) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
i) eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata,
j) selejtezési szabélyzat
k) belso ellendrzési szabalyzat,
) belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
m) kozbeszerzési szabalyzat,
n) vagyonkezelés rendje,
0) reprezentacids kiadasok szabalyzata,
p) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata,
q) avezetékes és radiodtelefonok hasznalatdnak szabélyzata.
r) valamint a 29.§ /2/ bek. b-q pontjaban felsorolt szabélyzatokat.

(4) Kollektiv szerzodés létesitése esetén azt a helyi szakszervezet és a foigazgatd kozosen lépteti
hatélyba.

(5) Megegyezésen alapuld szabalyzat Iétesitését kezdeményezheti a foigazgatd, a
kozalkalmazotti tanécs, a szakszervezet.

(6) A FSZEK gazdalkodési szabalyzatait a foigazgaté a foigazgato-helyettes gazdasagi-miiszaki
igazgato ellenjegyzésével 1épteti hatalyba.

(7) Az intézmény belsd szabalyzatainak médositasat kezdeményezheti a féigazgatd, az altalanos
foigazgato helyettes, a foigazgato-helyettes gazdasdgi-miiszaki igazgatd, az egyéb szervezeti
egységek vezetdi, az intézményi szakszervezet és a kdzalkalmazotti tandcs.

(8) A szabélyzatok aktualizdlasaért a foigazgatd és az illetékes szervezeti egység vezetdje
tartozik felel6sséggel.
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30. §

(1) Az intézményben kozponti irattar van, amely a féigazgatésag, a gazdasagi-miszaki
igazgatdsag, a Kbzponti Kényvtar, a régiok és a Varoshaza Kényvkiado kozétt osztott kezelési.

A gazdalkodas keretei
31.§

A FSZEK gazdalkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkoz6 jogszabélyok
(2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhéztartasrol szol6 toérvény végrehajtasarol) eléirasanak megfelelden.

(1) Miikddésének és fejlesztésének forrasai:

e Tamogatas:
o Foévarosi dnkormanyzati kiltségvetésbol

e Sajat bevétel:
o Az alapito okirat 7. pontjaban alaptevékenységbol,
o az Alapito okirat 7. pontjadban meghatarozott véallalkozasi

tevékenységbol,

o alapoktdl, kdztestiiletektol, egyéb péalyazatokbal,
o adomanyokbol,
o atvett pénzeszkozokbol.

32.§

(1) A FSZEK gazdalkodasat feladat-ellatasi rendszerben folytatja. A vallalkozéas jelleg,
értékmutatokkal mérhetdé és mindsithetd tevékenységét a vonatkozd jogszabédlyok szerint
végzi.

(2) A gazdalkodasi feladatokat a gazdasagi-muszaki igazgatosag latja el a foigazgato-helyettes
gazdasagi-miiszaki igazgaté irdnyitasa mellett. A szervezet felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi tevékenységek jogszabdlyszer(i végrehajtasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért és betartatdsaért. Végrehajtja a szerv miikodtetésével, {izemeltetésével
kapcsolatos beszerzési, beruhazasi és intézményi szinten megvalosithato felajitasi feladatokat
a mindenkor hatalyos szabélyozéasok szerint.

(3) A koltségvetés végrehajtasara szolgal6d szamlaszam: OTP Rt. 11784009-15490768

OTP Nemzetktzi azonosité kodja (ISO 9362 mas néven SWIFT-kdd, vagy BIC-kod) :
SWIFT OTPVHUHB

Bankszamla IBAN szama: HU88 1178 4009 1549 0768 0000 0000
(4) Adoszam: 15490768-2-42

(5) Kozosségi adészam: HU15490768




(6)
(7

@®)
©
(10)

(11)

KSH szam: 15490768 9101 322 01
Tarsadalombiztositasi folydszamlaszam: 71315

Tarsadalombiztositasi térzsszam: 300467
Vamazonosité szam (VPID szdm): HU0007151042

Az intézmény torzsszama a Pénziigyi Informéciés Rendszerben (PIR szdm): 490760000
Torzsszam: 490760

Az éltalanos forgalmi adorol szolo 2007, évi CXXVIL tv. alapjan az intézmény altalanos
forgalmi ado fizetésére kotelezett.

W8

A 2007. évi CLIL tv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a gazdalkodasi
szabélyzatban az intézményi koltségvetéssel kapcsolatban 6néllé dontési jogkorrel rendelkezék,
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra és a teljesitésigazoldsra, valamint a kdzbeszerzési
eljards sordn javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult aldbbi munkakérskben dolgozok:

foigazgato,

foigazgato-helyettesek,

régidigazgatok

kézponti kdnyvtar igazgatdja

gazdasagi igazgatd-helyettes,

szamviteli osztalyvezetd,

anyaggazdalkodési csoportvezeto,

pénziigyi osztalyvezetd,

miszaki igazgatd-helyettes,

tzemfenntartasi osztalyvezetd,

miszaki {igyintéz6,

informatikai osztalyvezetd,

informatikai csoportvezetd,

szerzeményez¢si €s feldolgozo osztaly vezetije,
szerzeményezési csoportvezeto,

a kozbeszerzési eljarasban — f6igazgatoi megbizas alapjan — résztvevo eseti szakértok és
bizottsagi tagok,

belso ellendrzési csoport vezetdje,

Viroshaza Konyvkiado vezetdje.

Képzés, tovabbképzés

34. §

A tovébbképzési €s a beiskoldzasi terv kezdeményezésének, egyeztetésének, véleményezésének,
modositasanak szabalyai:

az intézmény éves ¢és hét éves tovabbképzési és beiskolazasi tervet készit.
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— az intézmény tovébbképzési és a beiskolazasi tervét a fOigazgatosag késziti el, és
véleményezésre megkiildi a szakszervezetnek és a kozalkalmazotti tandcsnak. A
véleményez6k 15 napon beliil kezdeményezhetik a terv mddositdsat, kiegészitését. A
kezdeményezésre a foigazgatosagnak 10 napon beliil érdemi vélaszt kell adnia.

— az éves terv a munkaterv melléklete.

VI. TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES
35. §

(1) A keriileti dnkorméanyzatokat a FSZEK miikdésérol, s kiilonosen a keriiletiikben m{ik6d6
tagkonyvtarak tevékenységérol és terveir6l — a fenntartd és iranyito szervvel egyeztetve - a
foigazgatd tajékoztatja.

(2) A FSZEK részt vesz hazai és nemzetkozi szakmai szervezetek munkéajaban, egyiittmikddési
megallapodasokat kot kiilfldi tarsintézményekkel és részt vesz a nemzetkdzi konyvtarkozi
egylittmiikddésben.

(3) A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikodik tdjékoztatasi intézményekkel,
valamint mas tarsadalmi, tudoményos, oktatasi és mutivelddési szervekkel, szervezetekkel és
intézményekkel. Az egyiittmiikddés dokumentumai az altalanos tigyrend mellékletét képezik.

(4) A FSZEK-et és egyes részlegeit hazai és kiilfoldi szervek, intézmények, véllalatok,
tarsadalmi szervezetek, alapok, alapitvanyok, egyesiiletek, valamint maganszemélyek
anyagilag is tamogathatjdk. Az adomanyozé megjelolheti, hogy tamogatasat melyik
részlegben, milyen feladat megoldaséra kell felhasznélni.

(5) A FSZEK-nek felajanlott konyv- és egyéb dokumentumgytjtemények elfogadasarél és az
elfogadas feltételeirdl a foigazgato, illetdleg atruhdzott hataskérben a Kozponti Kényvtar
igazgatoja és a régioigazgatok dontenek.

(6) A FSZEK-nek, illetoleg egyes részlegeinek juttatott tdmogatasokrdl téjékoztatni kell a
fovaros kozonségét. Az ilyen forrasokbol beszerzett dokumentumokban ex librist kell
elhelyezni az adoméanyozo6 nevével.

VIL. NYILVANOSSAG
36. §

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

(2) A kiézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasa érdekében a kozérdekl adatait elektronikus
Gton barki szaméra személyazonositds és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és

dijmentesen kozzéteszi.

(3) A kozzététel helye: www.fszek.hu nyité oldala.




VIII. ZARO RENDELKEZESEK
37. §

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Budapest Fovaros Kozgytilése Emberi Er6forrasok és
Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsdganak jovahagyéasaval 1ép hatalyba, figyelemmel a muzeélis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény 68. § (3) bekezdés g) pontjara. Ezzel egyidejiileg a Fovarosi Kozgylilés Oktatasi
Bizottsaga 88/2013. (IX. 25.) szamu hatdrozatdval jovahagyott Szervezeti ¢és Miikodési
Szabdlyzat hatélyat veszti.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Fovaros Kozgytilése Emberi Eréforrasok és
Nemzetk&zi Kapcesolatok Bizottsaga 4/2014. (XII. 16.) szam hatarozatdval jovahagyta.

Budapest, 2015. januar ,;Zvo,,

Mellékletek:
1. Az FSZEK szervezeti dbrdja és létszamadatai
2. Az FSZEK miikddését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

: Szignalta: |
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