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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos-kényvtari ellatasrél és a kézmiivelddésré] sz616 1997. évi
CXL. torvény, a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakuldsarél, valamint egyes kulturalis targy torvények modositasardl szolo 2020. évi XXXIL.
torvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, a munka torvényksnyvérdl sz616
2012. évi L. tdrvény, Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarsl
sz6l6 1/2020. (I1.5.) F6v. Kgy. rendelet, valamint a szabélyozasi teriilet rendezésére kiadott és
egyéb jogszabalyok alapjdn a Févirosi Szabd Ervin Kényvtdr szervezetének felépitésdt és
miikidésének szabdlyait az.alabbiak szerint 4llapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
(1) A Févérosi Szabd Ervin Konyvtar (a tovabbiakban: FSZEK) a4 muzedlis intézményekrdl, a
 nyilvénes konyvtari ellatastél & a kozmiivelddéstsl szold 1997, évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Kulturdlis tv.) alapjdn miiksdé, Budapest Févaros Onkormanyzata dltal
Iétesitett, iranyitott és fenntartott, ltaldnos gylijtékor(i nyilvanos kdnyvtar, amelynek feladata
Budapest fSvaros lakossdganak konyvidri elldtdsa,valamint -a kényvtari rendszer otszdgos
feladataiban valé részvétel, orszagos hatdskorit szolgaltatds, és egyiittmiikodés ‘mas
kényvtarakkal. |
(2) A FSZEK illetékessége, miikodési teriilete: Budapest fovaros tertiletén a telepiilési nyilvanos
konyvtari ellatas; Magyarorszdg teritletén orszégos szakkonyvtari feladatok, valamint az
Orszégos Dokumentumellatési Rendszér szolgéliaté konyvtari feladatainak ellatasa. )
(3) Jelen Szervezeti s Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatérozza a
 FSZEK szervezeti felépitését, mitkddésériek belsd rendjét, valamint kiils§ kapesolatait annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban és a FSZEK alapité okirataban (a tovdbbiakban: Alapité
Okirat) rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithatd legyen.
(4) Az SZMSZ hatélya kitetjed a FSZEK minden dolgozéjéra.

IL. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATALI

2. § Alapitas

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

Budapest Székesfovaros Torvényhatésaga a 89/1903. sz. kozgyiilési hatarozatdval hozta létre
a Fovirosi Konyvtarat, amely miikodését 1904. oktober 15-én kezdte meg.

(2) A FSZEK alapit6ja Budapest Székesf6varos Torvényhatosagi Kozgylilése.,

(3) A FSZEK alapitasara, atalakitésira, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest Févéros
Onkorményzata (a tovabbiakban: Fvarosi Onkormdnyzat) (1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-
1L.).

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




(5) A konyvtari tevékenység dgazati irinyitisat a Kulturdlis tv. alapjan a kultGrdért felelds
miniszter latjael.

(6) A FSZEK Alapité Okirata a.Févéarosi Onkorményzat mindenkor hatdlyos Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatdban megjeldlt hatdskot alapjan keriil jovahagydsra.

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

(1) Néy: Févérosi Szabo Ervin Kényvtar

(2) Roviditett elnevezés:  FSZEK

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

(4y A FSZEK tagkonyvtarait (a tovabbiakban: tagkényvtarak, koziiliik valamelyik: tagkonyvtar)
szamjel kllonbézteti meg. A tagktnyvtarak emellett egyedi elnevezést is viselhetnek. A
kézponti épiiletben mitkodd tagkonyvidr elnevezése: Kozponti Konyvtdr (a tovabbiakban:
Kozponti Kényvtar).

(5) A FSZEK ‘sorszémozott korpecsétje Budapest fovaros cimere a ,JF8varosi Szab6 Ervin
Konyvtar, Budapest, 1904 korirattal.
A FSZEXK szervezeti egységei fejbélyegzot (a szefvezet azonositidsira szolgald: szégletes
bélyegzé tigyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) hasznalnak, amelyen a ,,F6varosi Szabo
Ervin Konyvtar” felirat alatt az adott egység megkitlénbdzietd szamjele, valamint cime
szerepel. A pecsétek hasznalatat a FSZEK iigyrendje szabalyozza.
Tulajdo’n.—h’élyegzéként (mely a FSZEK tulajdonjogat fejezi ki) a FSZEK az aldbbi szévegil
bélyegzdket hasznalja.
1. ,F6vérosi Szabé Ervin Kényvtar, Budapest” koriratban ,,BIBL. CIV.” Felirat,
2. ,F6vérosi Szabé Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban az adott konyvtdri egység

megkiilonboztetd szamjele, illetve elnevezése,

3. ,F6varosi Szabé Ervin Kényvtar”

©) A FSZEK nemzetkszi kapc';’s’_olatai'ban az aldbbi elnevezéseket haszndlja:
f. francia nyelven: Bibliothéque Municipale Ervin Szabé de Budapest,
2. orosz nyelven: Gorodszkajabibliotekaim Ervina:Szabo, Budapest,
3. angol nyelven: Ervin Szab6 Metropolitan Library, Budapest,
4. német nyelven: Stadtbibliothek Ervin Szabt, Budapest.

(7) Szimboélumok és azok haszndlata:

ay A FSZEK logdja a Koézponti Konyvtar épitletének sziluettjét dbrdzold rajz, amelyet a
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b) A FSZEK a logét valamennyi tagkdnyvtar bejaratindl megjeleniti, s hivatalos
levelezéscben az fv fej részének kozepén haszndlja. Az egyedi vagy a szabvanyostél eltérs
hasznélatot a FSZEK fdigazgatoja (a tovabbiakban: Féigazgato) engedélyezi.

¢) ATFSZEK kiemelkedden fontos iratait Times New Roman betiitipussal, angolvirds szinben
€s sarga (samoa) papiron adja ki.

d) A FSZEK a févdros szimbélumrendszeiét a Févarosi Onkormanyzat altal meghatérozott
-arculat alapjan hasznalhatja.

4. § Fenntart6 és jogkorei

(1) A FSZEK fenntartdja Budapest Féviros Onkorméanyzata (1052 Budapest V. ker. Varoshaz
ufca 9-11. sz.).

(2) A FSZEK irdnyité szerve Budapest Féviros Kozgyiilése (a tovibbiakban: K8zgylilés), amely
hataskorét a Févarosi Onkormanyzat mindenkori Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban
meghatédrozott esetekben 'étruhéihatj_a a fi’:i_polgénn'esterre;_ a f4jegyzore vagy '\_}a]amely
bizottsdgara.

(3) A FSZEK Féigazgatojanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavondséhoz a Kulturalis tv,
68. § (2) értelmében a kultiraért felelos miniszter elézetes egyetértése szilkséges.

(4) A FSZEK gazdasigi igazgat6jnak (a tovibbiakban: Gazdasigi Igazgaté) kinevezését vagy
megbizasdt, felmentését vagy megbizasnak visszavonasit a Féigazgatd javaslatira a
Fépolgarmester gyakorolja. Az ezt ‘meghaladé valamennyi munkaltatéi jog a Féigazgaté
hatéskorébe tartozik. |

(5) A Févérosi Onkormanyzat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarél sz6lé 1/2020. (IL5. ) Fév.
Kgy. rendelet értelmében a hataskorrel rendelkez0 bizottsag jovahagyja a FSZEK
a) szakmai beszdmoldjdt,

b) éves munkatervét,

c) kiildetésnyilatkozatat,

d) szakmai fejlesatésére vonatkozé terveit,
¢) minéségpolitikai nyilatkozatét,

f) Hasznalati Szabélyzatat.

(6) A szakblzottsag egyetéitési jogot gyakorol a FSZEK kévetkezd vezetdinek megbizasaval
kapcsolatban: altalanos fmgazg_ato—helyettes, Kozponti Kényvtar igazgatoja, régidigazgatok.

5. § A koltségvetési szerv besorolisa, alapfeladatai

(1) A FSZEK besorolasa:
~ A tevékenység jellege alapjan: kozfeladatot ell4td koltségvetési szerv.
— Jogallasa: jogi személy.

() A FSZEK a Kulturdlis tv. értelmében teleptilési konyvtdr és orszégos szakkdnyvtdr.
Jogszabalyokban meghatdrozott alapfeladata: nyilvanos telepiilési konyvtari (kdzknyvtdri) és
orszagos szakkonyvtari ellatds.

(3) A FSZEK feladata tovabbd a Budapesti Muvel6dési Kozpont (a tovdbbiakban: BMK)
intézmény tekintetében a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairgl szol6 201 1. évi CLXXXIX.




Térvény (a tovibbiakban: Motv.) 23.§ (4) bekezdés 16. pontjaban meghatarozott feladat
ellatasa sorén felmertils gazdasagl, pénziigyi, miiszaki feladatok ellatdsa, az dllamhaztartasro]
52616 2011, évi CXCV. Torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a) bekezdésének b) pontja
értelmében.

(4) A FSZEK tevékenységei, szakégazati rendbe soroldsa a hatalyos Alapité Okirat alapjan
~ 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

(5) A FSZEK mint nyilvénos konyvtar alapféladatait 2 Kulturdlis tv. 55.§ (1), 63.§ (4), 65.§ (2) és
66.§ szerint latja el. A FSZEK miikodését meghatérozd hatalyos jogszabalyok teljes jegyzéke
a 2. sz. mellékletben tal4lhato.

(6) A FSZEK alaptevékenységének kormanyzati furikcid szerinti megjelslése:

082042 Konyvtari alloméany gyarapitdsa, nyilvantartisa
082043 Konyvtar allomény feltérdsa, megérzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatisok
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés
(7) A FSZEK tevékenységei:
Alaptevékenységek:
TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
{6 tevékenység 9101 | Konyvtari, levéltri tevékenység
egyéb tevékenység 1812 Nyomas (kivéve: napilap) .
egyéb tevékenység 1813 | Nyomdai elékészitd tevékenység
egy'éb _tevéken_ység 1814 Kényvkotés, kapesolddd szolgaltatas
egy¢h tevékenység 5811, | Kényvkiadas
egy@b tevékenyseg 5812 | Cimtarak, lovelezs cayzdkek kiadasa
egych tevékenység 5819 | Egyéb kiadoi tevékenység
egyeb t'e\a?ékenys;ég 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa
egyéb tevékenység 6311 Adatfeldolgozds, web-hoszting szolgaltatds.
egyéb tevékenység 6312 | Vildghéld-portal szolgaltatas
egyéb tevékenység 7220 | Térsadalomtudomanyi, humén kutatds, fejlesztés
egyéb tevékenység 7722 | Videokazetta, lemez kdlcsonzése
egyéb tevékenység 7729 | Egyéb.személyi haszndlatd, hztartasi cikk kilcsonzése
“egyéb tevékenység 8532 | Szakmai kozepToki oktatds
égyéb tevékenység 8559 | M.n.s. egyéb oktatds




Onként vallalt feladatok:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
egyeb tevékenység 9001 Eldad6-miivészet _
egyéh tevékenység 5520, | Udilési, egydb dtmeneti szallashely-szolgaltatas
egyéb tevékenység 5610 | Ettermi, mozgd vendéglitas
egyéb tevékenység 5630 Italszolgaltatas
' egy¢b tevekenyseg 6820 Sajat tulajdom, bérelt ingatlan bérbeaddsa; iizemeltetése

(8) A FSZEXK vallalkozasi tevékenységének felst hatdra; a médositott kiadési eldiranyzatok 10%-
a.

6. § Képviselet, kiadmanyozas, cégszerii alairas

(1) A FSZEK képviseletére a Fbigazgaté és az 4ltala irasban erte felhatalmazott személyek
jogosultak. A képviscleti jog a Féigazgatd jovahagyaséval — irdsbeli meghatalmazéssal —
adhatd tovabb.

(2) A kiadmanyozasi jogosultsagokat a FSZEK iigyrendje szabalyozza és a munkakori leirasok
tartalmazzék,

(3) AFSZEK cégszerfi aldirdsa: kettos aldirs és az lgyrendben meghatérozott sorszamii kérpecsét

* hasznalata,

(4) Banki képviseletre jogositd cégszerii alairas: kettds aldirds és az iigyrendben meghatarozott
sorszam korpecsét hasznélata.

(5) Az alairisra jogosuliak névsorat és az egyiittes alafrdsra vald jogosultsdgokat az tigyrend
melléklete tartalmazza. | -

7. § A szervezet médositasa

(1y A FSZEK szolgiltaté- és telephelyeit az Alapité Okirat tartalmazza. Ebbol kévetkezéen a

 FSZEK hasznalatiba adott, fovarosi tulajdonban 1év6 vagyon feletti rendelkezési jogosultségot
tovéabbra is a fenntarté Févarosi Onkormanyzat gyakorolja.

(2) Tagkonyvtarat a fenntarté Févarosi Onkormanyzat létesithet, sziintéthet meg vagy integralhat
sajat kezdeményezésébdl vagy a Foigazgato javaslatara.

(3) A tagkonyvtirakat — az Uzemi Tandcs és a reprezentativ szakszervezet véleményének
figyelembe vételével — a Foigazgatd sorolja be a 19, §-ban elbirtak szerint.

(4) Tagktnyvidrat a Fdigazgaté sajat hatdskorben — a Kozgylilés tajékoztatisa mellett —
koltoztethet 4t més telephelyre.

(5) A szervezeti -egységek struktarajat — az Uzemi Tatides €s a reprezentativ szakszervezet
véleményének kikérésével ~ a Fdigazgaté modosithatja a fenntarté Févarosi Onkormanyzat
jévahagyasaval.

(6) A FSZEK vagyoninak kezeléssel kapcsolatos jogositvanyait a Budapest -Fovéros
Onkorményzata vagyondrél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakdﬂésér‘él 5z0lo
tébbszir médositott 22/2012. (T11. 14.) F6v. Kgy. rendelet, valamint a nemzeti vagyonré! sz616
2011. évi'CXCVI térvény szabalyozza.




(7) A vagyonkezelésével kapéesolatos feladatok végrehajtasaért a FSZEK Gazdasigi Igazgatdsiga
(a tovabbiakban: Gazdasagi [gazgatdsag) és a FSZEK Miszaki Osztalya felel6s.

IIL TEVEKENYSEG

8.8
(1) AFSZEK allami és helyi tnkormanyzati feladatként a Kulturalis tv.-ben, az Alapitd Okiratban,
valamint a kényvtéri ellatisra vonatkozd tovabbi jogszabdlyokban meghatarozott telepiilési és
orszégos szakkényvtari tevékenységeket folytatja.
(2) A telepiilési nyilvinos konyvtari ellatast a FSZEK tagkényvtarai egyiitt biztositjak Budapest
teriiletén, Az orszdgos szakkdnyvtari feladatok elldtdsat a Kézponti Kényvtar végzi.
(3) A FSZEK véllalkozési tevékenységeket az Alapité Okiratban foglaltak szerint folytathat.

9. § Kényvtarszakmai feladatrendszer

(1) A FSZEK mint nyilvanos kényvtar alapfeladatai a Kulturdlis tv. 55.§-a alapian:

ay a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és milkddési szabélyzatban
meghatarozott £6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétia, " |

¢) tdjékoztat a kdnyvtdr és a nyilvanos koényvtdri rendszer dokumentumairél és
szolgdltatdsairdl,

d')-. biztositja mas kﬁnyvté{rak allomadnyanak és:szolgiltatdsainak elérését,

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

£) ‘biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumiok elérhettségét,

g) akdnyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irdstudas, az informaci6s miiveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tartd tanulas folyamatdban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevdk informécioelidtasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl térténd informacickérés leh_e_tﬁsé_-g_e’_t,

1) kulturalis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) ‘tudds-, informidcié- €s kultirakdzvetitd tevékenységével hozzéjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének niveléséhez,

k) aszolgdltatasait a Konyvtari minﬁsé_gir‘ényités szempontjait figyelembe véve szervezi,

(2) Nyilvanos konyvtirként az &ltala {izemelictett, kiskoriak 4ltal is hasznalhatd, internet-
hozzéaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskordak védelmét lehetivé. tevd,
konnyen telepitheté és hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a kiskornak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(3) A FSZEK mint telepiilési konyvtar tovabbi feladatai a Kulturalis tv. 65.§ (2) bekezdése
alapjan:

a) gylijteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfélelden alakitja,
b) kozhasznit iniformaci6s szol géltatést Ty,
c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytit,




d)
&)

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
gyermek- és csaladbarit szolgéltatdsokat nytit.

(4) A FSZEXK allamj feladatk-ént, Budapest fvaros teriiletére vonatkozéan ellétja.a Kulturalis tv.
66'.§__:—-ban felsorolt feladatokat, nevezetesen

a)
¢)
d)
e)
b
£)
1)

i)

ellitja a fSvirosi kotelespéldanyokkal, a digitalizldssal, a gyljteményét feltdro
elekironikus katalbgus épitésével kapesolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén mitkodd kényvtdrak egyiittmitkddését,

végzi és szervezi a [Ovaros nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ellatdsat,

a telepiilési kdnyvtarak tevékenységét segité szolgaltatdsokat nydjt,

szervezi a févarosban miksdsd __t"é_lgk(’inywarai statisztikai adatszolgaltatasat,

megéllapodas ala_pjén igériybe vehet6 szolgaltatdsokat nynjt a Kulturdlis tv. 64. § (3)
bekezdésében megjeldlt konyvtari szolgaltaté helyen nytjtott konyvtaii szolgdltatésok
megszervezéséhez a telepiilési Snkormanyzatok szamadra,

koordindlja a telepiilési konyvtdrak- fejlesztését a miniszter rendeletében meghatarozoit
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

ellatjia az Orszdgos Dokumenturmnellatasi Rendszertdl (a tovabbiakban ODR) '5z6l6
korményrendeletben a szolgéltaté kényvtar szamara meghatarozott feladatokat,

évente két alkalommal a kényvtdri szolgéltatisok megvaldsitasaval kapesolatos
informdcids szakmai mithelynapot szervez a-f6varos konyvidrosal szaméra,

ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos
feladatokat.

(5) A FSZEK a szociolépia orszagos szakkonyvtdraként a Kulturélis tv: értelméb'en az 55. § (1)
bekezdésében meghatérozottakon til, a 63. § (4) alapjan

a)
b)

szakteriiletén szakirodalmi és informacids szolgaltatasokat végez, és kbzvetit,
szakfertiletére vonatkozdan részt vesz a Kulturdlis tv. 60. §-ban felsorolt, a konyvtari
dokumentumok nyilvantartisdra, feltdrdsara, réndelkezésre bocsdrtasara €s archivaldsara
vonatkoz6 feladatok, illetve szolgéltatasok megvaldsitasaban,

(6) Orszdgos szakkonyvtarként az orgzigos muzeum, az orszdgos szakmiizeum, a nemzeti
koényvidr, az orszagos szakkonyvtar €s az allami egyetem kényvtdranak kiemelt feladatairgl
52616 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: 30/2014. EMMI rendelet) 9:§ (1)
bekezdése alapjan:

a)

b)
c)
d)

részt  vesz a  szaktferifeti informacicellatds szervezésében, az elekironikus:
informacidszolgaltatas biztositdsaban,

segitséget nyujt a kutatdknak a nyilt hozzaférés kévetelményeinek valé megfeleléshez,
el6sepiti az informécio-megosztas kultiirajanak elterjedését,

eldsegiti a tudomdnyos: informaciok (publikdcidk és adatok) tarolasara és megosztasra
alkalmas, hazai és eurdpai interoperabilis elektronikus infrastruktira fejlesztését, valamint




e) részt vesz a hazai tndoményos tevékenység eredményeinek elektronikus formdban térténé
hozzaférhetdvé tételcben, amely kiterjed.
ea) a kutatas eredményeként sziiletd kozlemények, publikaciok nyilvantartdsiira, tovabba
eb).a nyilt és korlatozott hozzaférésti elekironikus és nyomtatott pUBIikéciék' gylijtésére, .
szambavételére, jogszerl megbrzésére és szolgaltatasanak biztositaséra.
(7) A Kulturalis tv. 95/8. § (10) alapjén orszagos szakkonyvtarként és telepiilési konyvtarként
éves munkatervét a szolgdltatssi feladatokkal, a gylijieményfejlesztéssel, a
gyﬁjteményfelté'ré'ssal, a tudomdanyos kutat'é's'sal, a rendezvénnyel, kidllitassal ¢és az
alloméanyvédelemmel kapesolatos szakmai muitatdk alapjan késziti el.
(8) A30/2014. EMMI rendelet 11, § szerint egytittm{ikodik mas nyilvanes konyvtarakkal. Ennek
keretében
a). az elektronikus kataldgusa épitése sordn térekszik az online hozzaférhetd bibliografiai
lefrasok, killondsen a nemzeti bibliografia és a Magyar Orszdgos Kozos Katalogus
felhasznaldsdra, |

b) az dltala készitett elektronikus konyvtari dokumentum masolatat archivélas céljabél
bekiildi a nemzeti konyvtdrmak - ennek sordn a hasznélatra vonatkozé korlatozasokat
hatdrozhat meg -, tovabbé

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

d) egytithmikddik a  koznevelés eredményességét szolgdlé konyvtari feladatok
megvalositidsdban.

10. § Szolgaltatasok
(1) A FSZEK nyilvanos konyvtari funkcigjabol eredden szolgaltatasait a helyi igéniyeknek:
' megfeleléen (Kulturalis tv. 65.§ (2) a)) és ugy alakitja, hogy azok biztositsak az ismetetek

targyilagos, sokoldalu kozvetitését (Kulturalis tv. 53. § (3)):

(2) A FSZEK szolgéltatdsait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldalian feltért
gylijteményére és- a helyi informatikai hélozatra telepitett, valamint. tavolrél elérhetd
adattartalmalkra alapozva szervezi meg.

(3) Szolgéltatésai korében:

a) dlloményat a kdnyvtdri helyiségeiben helyben hasznalatra bocsétja,

b) -allomanyanak & célra rendelt részét kolesdnzi, 1lletve konyvtarkszi kolesonzés révén mas
kényvtarak hasznaldinak rendelkezésére bocsatja,

c) az dlloméanyabél hidnyzo dokumentumokat a haszndlok kivansdgéra a kényvtarkozi
‘kolesonzés keretében hazai és kiilféldi konyvtarakbdl és mas forrasokbol eredetiben vagy
masolatban megkéri,

d) a hazhoz kotstt haszndloknak — kéréstikre és szitksépes anyagi és személyi feltételek
megléte esetén — a kivani dokumentumokat hazhoz szallitja,

e) allomanyanak egységeirbl a szerz6i jog szabélyai szerint masolatot készit, tajékoztatdst ad
4 hazai &s kiilféldi komyvtari szolgaltatasokrol,

f) altaldnos és szakirodalmi informdcids szolgaltatdsokat nydjt 4lloménya, kataiégusai,
adatbazisai, illetve kilisé adatbazisok alapjén,

grednay,
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g) kiadvanyokat jelentet meg,

h) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

1) valamennyi szolgaltato helyén az informdcids technologia eszkozeit felhasznalva biztositja
a szolgaltatasok tavoli, folyamatos és interaktiv elérését,

j) a szolgéltatdsainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatisi méd
megval6sitasihoz dinamikus honlapot szerkeszt.

(4) A tagkényvtirakban ténylegesen rendelkezésre 4ll6 szolgaltatasok kore, mértéke az adott
egység mitkodési feltételeito] fligg, a szolgaltatdsok az egységesités elvén miikddnek.

(5) A konyvtarhasznél6 altal igénybe vehetd szolgaltatdsok kérét, az. igénybevétel modjat és a
dfjak mértékét a FSZEK , Hasznélati Szabélyzata” (a tovébbiakban: Hasznalati Szabalyzat)
tartalmazza.

(6) A Kulturalis tv. 56. § (2) értelmében a konyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kvetkezd
alapszolgaltatasok:

a) akényvtariatogatas,

b) aFSZEK éltal kijeltlt gyiijteményrészek helyben hasznalata,
¢). azallomanyfeltdrd eszkéz8k hasznalata, valamint

d) informacié a konyvtar és a konyvtéari rendszer szolgaltatdsairsl.

(7) A felsoroltakon kivilli szolgéltatasok
a) napijeggyel,

b) regisztracidval, vagy
c) a FSZEK-be vald beiratkozassal vehet6k igénybe.

(8) A heirafl_{'ozés- és a-'squgéltatésok-. igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit a
mindenkori Hasznalati Szabélyzat tartalmazza.

(9) A FSZEK szolgéltatdsait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
(Kulturdlis tv. 55. § (1) k).

11. § Gyiijteményszervezés
(1) A konyvtdri gylijtemény a FSZEK tervszerlien fejlesztett, rendezett, feltdrt 4llomanya. A
FSZEK gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen (Kulturalis tv.65. § (2) a)) & ugy
alakitja, hogy azok biztositsik az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitését (Kulturalis tv.
53.§ (3)).
@) A Kulturalis tv. 60/B. § (1) alapjén a FSZEK gyljtékorét, a pytjtemény fejlesatésének,
| megdrzéseének, a kdnyviari dokumentumok archivalasanak szempontjait a FSZEK fenntartdja
altal jovéhagyott ., Gylijtékori Szabdlyzatdban™ (a tovabbiakban: Gylijtékéri Szabalyzat)
hatérozza meg. A Gylijtoksri Szabdlyzatot a FSZEK honlapjan nyilvédnosségra hozza,
(3) A FSZEK kényvtari gytijteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozd kézpontositott
szolgaltatassal 'valésitj_'a.'meg'.
(4) Nyilvanos konyvtdrként.
’ a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdtja, megdrzi, sondozza €s rendelkezésre
bocsatja;
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b) minden korosztily és képzettségi szint igényeinek megfeleléen szerzi be az altalanos
tijékozbéddshoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulméanyokhoz, valamint 4 szellemi
rekredciohoz szilkséges hazai és kiilfsldi dokumentumokat;

¢) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevk informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbo] torténd informdcickérés lehetségst;

d) kozhasznll informécids szolgaltatdst ny(jt, az ehhez szikséges dokumentumokat.
megvasarolja;

€) helyismeteti informacidkat és dokumentumokat gyiijt;

f) zenei szakgyiijteményt épit;

g) részt vesz a kdnyvtarak kozéiti dokumentums és informéacideserében;

h) biztosiija az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét.

A FSZEK nemzeti vagyonként nyilvantartja és archivélja az alloményaba tartoz6 muzealis

kényvtari dokumentumokat (Kultutdlis tv.60/B. § (2)).

(5) A FSZEK dlloménysban tartja a gyiijtékorébe nem tartozd — a Kulturdlis tv. szerint

©

(7)

8

®

hungarikumnak mindsiil6 — kényvtari dokumentumot, ha nem allapithat6 meg, hogy van olyan

konyvtér, amely archivilia annak egy példanyat. A FSZEK a .g‘yﬁjté’)kﬁrébe nem tartozé

kényvtari dokumentumot megédllapodas alapjan mds konyvtarnak archivéilasra atadhatja
(Kulturalis tv. 60/B. § (4)).

A helytorténeti-helyismereti, tovabba a muzealis értéket képvisel6 dokumentumok megérzési,

archivalasi feladatait kiilon szabalyzat (Hasznélati Szabélyzat 11, sz. melléklete) tartalmazza.

A 30/2014. EMMI rendelet szerint szakkényvtari funkeitjabol eredden szakteriiletén

a) mindségi gylijteményfejlesztést folytat, |

b) részt vesz a szakteriileti informacidellatds szervezésében, az elektronikus
informécidszolgaltatis biztositdsaban,

¢) gyljti €s hozzaférhetvé teszi szakteriilete magyar és hemzetkozi szakirodalmét,

d) szakteriiletén hazai és nemzetkdzi szak- és tudomdnyos adatbazisck eldfizetésével
biztositja a szaktdjékoztatast és a dokumentumszolgaltatast,

¢) nyilvantartasba veszi, feltdrja, megérzi ¢és szolgdltatia a szdrhdra atadott
kételespéldanyokat;

) szakteriileti elektronikus kényvtarat gyarapit,

g) elldtja az ODR-en beliili szolgaltatd konyvtari feladatokat.

A FSZEK a fogytjtokorébe és-a kiemelt gyiijtékori teriiletekhiez tartozé témakétskben a

dokumentumokat ismeretterjeszté és tudomdnyos szakkényv szintjén ~ a nyilvanos

kozkonyvtdri funkeiéjabol kdvetkezen minden korosztaly és.képz_ett'ségi szint ‘igényeinek

megfelelden — az oktatds; az élethosszig tarté tanulds és kutatds igényeihez igazodéan

teljességre torekvoen, illetve valogatva gYﬁjti. A gylijtés részletes szé[bélzya'i_f a Gyijtékori

Szabélyzat tartalmazza.

Gylijtését a nyomtatott és az elektronikus konyvtari dokumentumokra, az adatbaziscokrd, az

internetes fo’ri‘a'.sokra_, valamirt a nem levéltari Jjellegd kéziratokra is kiterjeszti, ainel’ynek

részletes szabdlyait a Gyjtokori Szabalyzat tartalmazza.




(10)A FSZEK Kozponti Kényvtdra, illetéleg tagkdnyviarai dtveszik a Fovarosi Kozgyiilés és a
keriileti dnkorményzatok mikodése sordn keletkezett, a lakossagot érint6 dokumentumokat,
és a nyilvanossig szdmdra hozzaférhetdvé teszik azokat.

(I1)A Konyvtar dllomanyat kataldgusban tarja fel. ‘A tagkOnyvtarak dokumentuméalloménydt
kozos nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integralja a szakgyiijteményekre éptils
adatbdzisokat is. A gylijtemény egészér6l a szolgaltatési feladatokhoz igazodd analitikus
feltaras készil. Az elektronikus katalogusban fel nem. tart gylijteményegységek egyéb
formatumt kataldgusait lezart allapotban kell meg8rizni.

(12) Az allomany védelme és blztonsaga érdekében a Kdnyvtar 6vja dokumentumvagyonat €s a
vonatkozd Jogszabalyok rendelkezései szerint veg21 allomanya leltirozasat. A gylijtemény
nyilvintartdsdra az alkalmazott integralt kényvtarl rendszer a]modulJ_a, illetve. adatbézisa
szolgal.

(13)Folyamatosan selejtezi allomanyabol a fizikailag ténkrement, tartalmilag elavult és a
hasznélék szémara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivondsnil figyelembe veszi az
ODR:re vonatkozd szabélyokat. Az allomanybél kivont dokumentumokat a vonatkozd
jogszabélyban elsirtak alapjan értékesiti vagy megsemmisiti.

12. § Kényvtarhasznalat; Hasznalati Szabalyzat:

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

(2) A FSZEK a dokumentumok, illetéleg mésok kényvtarhasznalati joganak védelme érdekében
a kényvtathasznalat részletes feltételeit a Haszndlati Szabalyzatban allapitja meg (Kulturdlis
tv. 58. § (2)), amely tartalmazza a kbnyvtarhasznalé dlial igénybe vehetd szolgaltatasok kérét,
az igénybevétel médjat és a dijak mértékét.

(3) A Hasznalati ‘Szabélyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra hozza, szolgaltatd helyein
nyomtatott formaban is elérhetévé teszi.

(4) A Hasznalati Szabalyzatban intézkedni kell
a) akdnyvtirhasznalat feltételeird,

b) a szélgaltatdsok korérol,

¢) ahasznalat, a szolgéltatasok ingyenes, illetve téritéses voltardl, a térités mértekérsl,

d) a beiratkozasi és a késedelmi dijrél,

¢) adokumentumok megrongélasabél vagy elvesztésébdl adédé karok megtéritésérél,

) aFSZEK nyitvatartasi rendjérdl,

g) a Haszndlati Szabélyzatot be nem tartd olvasék iddleges vagy végleges kitiltasanak
modjarsl.

(5) A FSZEK Hasznélati Szab4lyzatat —a F ’Eiigaz-_gaté javaslata alapjan — a Kozgyfilés illetékes
szakbizottsdga hagyja jova.




IV. SZERVEZET

13. § Szeryezeti felépités, tevékenységek

(1y A FSZEK szervezetileg:

(2) A

Féigazgat6sagbol,

Gazdasagi Igazgatdsighél,

Miiszaki Osztalybdi,

Kazponti szolgaltatd szervezeti egységekbél

— Informatikai Oszialy

—  Szerzeményezési és Feldolgozési Osztaly,

—  Uzemfenntartdsi Osztaly,

Kézponti K’ﬁnyvtﬁrbé_l,.

Konyvtdri Régiokbol (a tovabbiakban: Kenyvtari régiok/régiok),
Tagkdnyvtarakbol,

a Varoshaza Kiadobol,

Projektirodabdl,

Tandcsadd Testiiletho],

Vezetdi Tandcsbdl 4ll.

szervézeti egysépgek igazgatdsigokra, osztilyokra és csoportokra tapgozédhatnak;

‘munkéjukat egyuttmikodve 14tjak el. Az igazgatosigokat igazgatok, az osztalyokat
osztalyvezettk, a csoportokat csoportvezetdk irdnyitjak és feligyelik. (Részletesen Id. V.
Vezetés, irdnyitds-c. fejezetben.)

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

14. § Féigazgatiosag

(1) A Féigazgatésag feladata a FSZEK irdnyitdsa, milkodésének megszervezése és képviselete.

(2) A Fbigazgatosag szervezete:

a)
b)
o)
Q)
€)
H
g)
h)
i)
)
k)
1)

Féigazgato,

x&lt_aléno:s_ foigazgato-helyettes,
Gazdaségi Igazgato,

Koézponti Konyvtar igazgatdja,
Régidigazgatok,

Miiszaki Osztalyvezetd,
Féigazgatoi Titkdrsig,
humén-referens és titkarsagvezetd,
szakreferensek,

Bels6 Ellendrzési Csoport,
Varoshaza Kiadé,
Projektiroda.




(3) A Foipgazgatdsag szervezeti egységeéinek feladatai:

a)

b)

A FSZEK vezett Allast és vezetd beosztast munkatirsainak feladatait &s tevékenységeit
részletesen az V. Vezetés, irdnyitds c. fejezet tartalmazza.

A Féigazgatéi Titkérség feladata a Féigazgato, az Altalanos f8igazgaté-helyettes, valamint
a humaén-referens és titkarsdgvezetd részére igazgatdsi, adminisztracids munksk végzése,
valamint a FSZEK egészét érintd kiils6 és belsd kapesolatok bonyolitasa.

A szakreferensek a FSZEK egészét érintd feladatokban segitik a Foigazgatosag munk4jat,
A Belsd Ellendrzési Csoport. ellendrzési €s tandcsadé tevékenységét a Fdigazgatd
kozvetlen irinyitdsaval végzi. Informécidkat gyljt és értékel, elemzéseket készit,
ajénlasokat tesz. és tandcsokat ad a Foigazgatd szamira a vizsgélt folyamatokra
vonatkozdan.

A Viroshéza Kiad6 feladata a Fovérosi Onkorményzat, illetve intézményei kiadvanyainak
megjelenitetése €s értékesitése, killonds tekintettel a Budapestet érintd helytorténeti,
kulturdlis, a véros életét bemutaté konyvek, tarulméanyok, cikkek kozkincesé tétele,
nyomitatott; illetve digitdlis formdban. A Véroshdza Kiado igazgatGja a Foigazgatd
kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése alatt végzi tevékenységét, arrdl a Fdigazgaténak
rendszeresen beszémol. Munkéjat egy f6 koordindtor €s egy {6 pénziigyes segiti.

A kiilsG tAmogatasa projektek megvaldsitasira a Féigazgatd hatdrozott iddre, mitkddését a
projekt koltségvetéséhdl finanszirozva Projektirodat milksdtet. A Projektiroda a
Féigazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellenbrzése alatt végzi tevékenységét, arrdl a
Féigazgaténak rendszeresen beszamol.

(4) A Foigazgatosigon 1étesithetd vezet6i munkakorok:

Az Mt szerinti vezetd dalldsi munkakorik:

a. Féigazgato,
b. Altalanos figazgato-helyettes,
c. (Gazdasagi Igazgatd.

Vezetd beoszidsit munkakérék:

a. Kdzponti Kényvtr igazgatéja,
régidigazgatok,

Véroshaza Kiadé igazgatéja,
miiszaki osztalyvezetd,
Projektiroda vezetdje,

f. humén vezets,

g. belsd ellendrzési csoportvezets,
h, titkarsagvezetd.

(5) A Féigazgatosagon létesithetd beosztotti munkakorok:

a. fékényvtaros, e. belsd ellendr-kényvtarellendr,
b. kdnyvtares, informatikus kényvtdros f. adminisztrator

c. szakreferens; g. titkarnd,

d. belsd ellenér, h. kozponti iktatasi tigyintézd.

Fasias
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15. § Gazdasagi Igazgatosag

(1) A Gazdasagi Igazgatdsig feladata a FSZEK elfogadott koltségvetésének végrehajtdsa;

 takarékos gazdalkodas biztositasa, és a villalkozoi tevékeny”ség elbsegitése annak 'éfdekében,

hogy a FSZEK alaptevékenységét a lehetd legmagasabb szinten tudja ellatni.

(2) A FSZEK a BMK tekintetében az Motv. 23. § (4) bekezdés 16. pontjdban meghatérozott
feladat ellatasa sordn felmeriild gazdasagi, pénziigyi feladatokat az Aht. 10. § (4a)
bekezdésének b) pontja értelimében latjael.

(3) A FSZEK és a BMK gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitési feladatait -a Gazdasagi Igazgaté
latja el.

(4) A FSZEK onélléan rendelkezik a kéliségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatésok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feldjitdsi kiaddsok
~ yonatkoztatasaban.

(5) A Fdigazgatd, valamint az dltala frasban arra felhatalmazottak kételezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a Gazdasdgi Igazgatdé jogosult,
Ellenjegyzési jogéval élve aldirdséval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti
reridelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerll, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

(6) A gazdasagi ligyintéz6k a munkakori lefrasukban meghatérozottak alapjén__, érvényesitésre,
szakmai teljesités: igazoldsara, a bevételek beszedésére, valamint a hazipénztar kezelésére
Jogosultak.

A Gazdasagi lgazgatosig szérvezete:

a) titkarsag,

b) Adminisziraciés Csoport

¢) Pénziigyi Osztaly

o Pénziigyi Csoport,
o Perlési Csoport,

d) Szamviteli Osztdly
— Anyag- ¢s Eszkdzgazdalkodasi Csoport,

— Konyvelési Csopoit,

e) Munkatigyi Csoport.

(7) A Gazdasagi Tgazgatosag tevékenységei:

a) Tevékenységi koérébe tartozik a FSZEK. koltsegvetésének elkészitése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasanak irdnyitdsa, ellenérzése, a koltségyetési beszamold
elkészitése, a. szamvitellel, pénzellatassal, pénzforgalommal, valamint a létszam- és
bérgazdalkodassal Gsszefliggd feladatok ellatésa.

b) Elldja a FSZEK adokotelezettségeinek bevalldsdval, befizetésével, tovabbd az
adéfolyoszamlak rendezésével kapesolatos tevékenységi kiroket.

c) Felelds a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

d) Végrehajtia a FSZEK miikédtetésével, fizemeltetésével kapesolatos beszerzési, berubdzasi
és felujitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatdlyos szabalyozasok szetint.
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e)

f)

)

1)
(8) A

A Pénztigyi Osztdly feladata a FSZEK pénz- ¢s adbiigyeinck intézése, a

kényvtarhasznalokkal szembeni kovetelések kizpontositott nyilvantartasa és a behajtashoz

szitkséges intézkedések végrehajtasa.

A Szamviteli Osztaly feladatkorébe tartozik az analitikus- és konyvviteli nyllvantartasok
vezetése, az anyagbeszerzés és eszkbzgazdilkodds ellatdsa, a vagyon nyilvantartdsa és a
vagyonvédelen, valamint a helylseggazdalkodas biztositasa.

A Munkatigyi Csoport feladata 2 munkaviszonnyal, bérszamfejiéssel és
tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok-ellatasa, ellendrzése.

A fenti feladatokat a. Gazdasagi [gazgatosag a BMK vonatkozasaban is ellatja,
Gazdasagi [gazgatdsag osztalyvezetdi és csoportvezetdi tevékenységiiket a Gazdasagi

Igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feltigyelete: mellett végzik. Munkdjukrél rendszeresen
k&itelesek a Gazdaség'i I'gazgat'éhak besza'molni

a.

O

9) A

pénziigyl oszf_[alyve_zeto, :

szamviteli osztélyvezets,

anyag- és eszk6zgazdilkodasi csoportvezetd,

kényvelési csoportvezetd,

munkaiigyi csopoitvezetd,

perlési csoportvezets,

. pénziigyi csoportvezetd

Gazdaségi [gazgatosag gazdasagi, igazgatési szakalkalmazottai és ligyviteli alkalmazottai

a Gazdasagi Igazpatd, az osztalyverzetdk és a csoportvezetdk itanyitasa és ellendrzése mellett
egyéb kozalkalmazotti munkakériikben végzik a munkakosriikbe atalt, illetve a vezetbik 4ltal

rajuk bizott ligyeket.
A Gazdasdgi 1gazgatosdgon létesithetd beosztotti munkakérok:
a) titkamd, g) pénziigyi szakalkalmazott,
b) munkaiigyi ligyintéz0, h) perlési tigyintézd,
c) fokonyvi konyveld, i) bérelszamold,
d) készlet- és anyagnyilvantarté, j) adminisztrétor,
€) leltarozd, k) raktaros,
f) pénztéros, ) rendszergazda.
16. § Miiszaki Osztaly
(1) A Miiszaki Osztily feladata a FSZEK alaptevékenységének tdmogatdsa és eldsegitése,.

valamint a miikddés minél jobb szinvonalon térténé biztositdsa érdekében a Kapacitds
optiméalis kihasznélasa, a vallalkozasi tevékenységek tAmogatdsa, s ezaltal a bevételek
névelése.

(2) A Miiszaki Osztily a BMK intézmény tekintetében az Motv.23. § (4) bekezdés 16. pontjaban
-meghatarozottak elldtdsa soran felrieriil miiszaki feladatokat 14t el.




(3) A Miiszaki Osztaly szervezete:
a) Titkarsag,
b)- Beruhézasi és Feltjitasi Csoport,
c) Karbantartasi Csoport,
d) munkavédelmi eléadd,
e) tlizvédelmi eldads.
(4) A Miszaki Osztaly tevékenységei:
a) Teveékenységi korébe tartozik
~ ‘amiszaki teriilet teljes kort koordinalasa - az épiiletvagyon kezeldse és fenntartdsa;
~ mifiszaki berendezések, eszkozok karbantartasa;
~ karbantartasi tevékenységek megtervezése, lebonyolitasa;
— energiagazdalkodss;
— azenergetikusi és biztonsagtechnikai teenddk ellatisa;
— aFSZEK épitletei tizvédelmének biztositasa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtése, ellendrzése;
— a hatiskérébe tartozd teljes korll belsé  szolgéltatasok biztositdsa - a
koltséghatekonysédgi szempontok érvényesitése mellett -, valamint
— arendezvények miszaki feltételeinek biztositasa,
~ a Beruhdzdsi és Feltjitasi Csoport, és a Katbantartdsi Csoport munkéjdnak
megszervezése, itanyitasa.
b). A Beruhdzasi és Peldjitasi Csoport feladata a FSZEK épiileteinek feltjftasa, 4j épiilet-
beruhazasok eldkészitése, feliigyelete, részvétel a megvaldsitisban.
¢) A Karbantartdsi Csoport a teljes kényvtari halézat karbantartési, részleges felujitasi
‘munksinak ellatdsa mellett gondoskodik az azonnali beavatkozast igényl8 hibacthéritdsi
tevékenységrél, valamint biztositja a Kdzponti Kényvtar folyamatos mitkodését.
(5) A Miszaki Osztily vezetdje tevékenységét a Foigazgat6 kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete.
mellett végzi. Munkajardl réndszeresen kételes-a Féigazgatonak beszamolni.
(6) A csoportvezetdk és. a tizvédelmi eléadt feladatait az osztdlyvezetd kozvetlen iranyitdsa és
feliigyelete mellett végzik, akinek kotelesek rendszeresen beszamolii.
(7) A Mitszaki Osztélyon létesithetd vezetd beosztast munkaksrak:
a) beruhazési és felujitasi csoportvezets;
b) karbantartasi csoportvezetd.
(8) A Muszaki Osztaly miiszaki alkalmazottai, a szak- és segédmunkasok, valamint a kisegitd
alkalmazottak a Miiszaki Osztélyvezetd, illetve a csoportvezetdk irdnyitasa és ellenbrzése
‘mellett végzik a munkakériikbe utalt, illetve a vezet6ik dltal rajuk bizott tigyeket.




A Miiszaki Osztalyon létesithetd beosziotti munkakorok:

a) adminiszirator, h) lakatos,

b) butoraszialos, 1) titkdrns,

¢) épiilétgondnok, i) tizvédelmi eldado,
d) festd és'mazold, k) munkavédelmi eléadd,
e) karbantarto, ) villanyszereld,

f) kazangépkezeld, m) vizvezeték-szerels.

g) kémiives,

17. § Kozponti szolgaltaté szervezeti egységek
(1) A FSZEK integraltan ellithaté feladatainak megoldéséra kdzponti szolgéltaté szervezeti
egységeket (Informatikai Osztély; Szerzeményezésiés Feldolgozasi Osztaly; Uzemfenntartdsi
Osztdly) mitkodtet, melyek feladata a FSZEK é&s a tagktnyvtarak szakmai szolgiltatési és
egyeb teveékenységeinek megalapozésa és segitése.
(2) ‘Szervezeti egységei a kivetkezok:
1. Szerzeményezési és Feldolgozasi Osztaly:
—  Szerzeményezési Csoport,
— Feldolgozasi Csoport,
— Kotészeti és Dekorécids Csoport,
2. Informatikai Osztély:
- Informatikai Uzemeltetési Csoport;
- Konyvtar-informatikai Csoport
3. Uzemfenntartasi Osztaly:
— Széllitasi Csoport,
~  Uzemeltetési Csoport,
~ Takaritasi Csoport,
(3) A Szerzeményezési és Feldolgozasi Osztaly feladata:
a) A Szerzeményezési Csopoit feladata:

— Dokumentumok beszerzése és konyvtari szerelése a Kézponti Konyvtar és 4
tagkfnyvtarak szamara a GyUjtokort Szabélyzat betartdsaval, a Kozponti Kényvitar.és
tagkonyvtarak javaslata, illetve a szakmai igazgai6k (azaz a Kézponti Kényvtir
igazgatdja és a régidigazgatdk) jovahagyésa alapjén.

— Az allomanygyarapitasi keret felhasznaldsanak nyilvantartésa.

— Kbzbeszerzési palyazatok elGkészitése,

— A beszerzett dokumentumok leltari nyilvantartasa.

~ Az dllomdnyapasztisban valé részvétel.

b) A Feldolgozasi Csoport feladata:
—~ A beszerzett dokumentumok tartalmi és formai szempontbél vald katalogizalisa

.....

- Azegységes kataldgus és egyéh adatbézisok épitése és gondozdsa,
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c)

A Kotészeti és Dekoracids csoport feladata:

— A kotészeti, restaurdlasi; sokszorositasi miunkék elvégzése.

— Allomanyvédelmi eszkdzok (RFID-tagek) elhelyezése a dokumentumokban,

~ A tagkonyvtarak kiilsé és belsd megjelenésének forméldsa, feliratok elkészitése,
kiallitdsok installaldsa.

(4) Az Informatikai Osztaly feladatai:

a)

b)

¢)

d)

f)

g)
h)

A FSZEK informatikai rendszereinek irdnyitdsa és feliigyelete, fejlesziési stratégidk
kidolgozasa, illetve az ezek realizilaséban valé kozremiikddés; az egységes informatikai
rendszer lizemeltetése.

A FSZEX informatikal eszktzeinek (kliens oldal, szerver oldal, hal6zat) lizemeltetése,
kezelése, igény vagy szlikség szerinti fejlesztése.

Az OSZtély iizemelteti a FSZEK mitksdését timogatd informatikai szolgéltatdsokat. Ennek
keretében

~ tervet dolgoz ki a felhasznaléi és munkavallaléi gépek karbaritartasdra, a gépeken 1&vo

szoftverek frissitésére;

— kidolgozza ¢s mikddtet: a felhaszndldi korben elharithatd hibak korét és elkésziti a
hibaelharitas részletes leirasat;

— kidolgozza a hibabejelentések regisztraldsdnak, elharitdsanak, az elharitas
dokumentaldsdnak, a hiba elharitisival kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket, a
hiba elh4ritasa visszaigazolasdnak rendszerét (Helpdesk).

Szakmailag elSkésziti és véleményezi a FSZEK informatikai, illetve informatikdval

Osszefliged hardver- és szofivereszkozok, és szolgéltatisok beszerzéseit.

Kapcsolatot  tart szervezetekkel, cégekkel a feladatkdrébe tartozd informatikai,

telekommunikacids eszkdzik, szolgaltatisok vonatkozdsiban, nevezetesen:

— felhs alapi szolgéltatisok, levelezést és csoportmunkdt tadmogatd szoftverek
menedzselése;

— akényvtari munkafolyamatokat tdmogatd szoftverek mitksdtetése, fejlesztése;

— a hardver-eszkézék és szoftverek jogosultsig alapt mikodtetése, a hozzaférés
biztositasa. '

Elkésziti €5 gondozza a FSZEK Informatikai Szabalyzatat és az Informatikai Biztonsagi
‘Szabdlyzatat, valamint egyéb informatikai szabalyzatait.

Informatikai tdmogatast biztosit a BMK szémira.
Belsé képzésekkel segiti a munkatdrsak informatikai tudasét,

(5) Az Uzemfenntartasi Osztaly feladata

a) a FSZEK irodatechnikai, informatikai, vendéglatéipari és egyéb gépeinek,
berendezéseinek, valamint egyes felszereléseinek karbantartdsa, javitisa,

b) gépkocsi dlloméanyanak tizemeltetése, a szallitdst, anyagbeszerzési fe‘l'ad'atok ellatésa,

c) aKézponti Kényvtar lizemeltetési teendbinek eflatasa,

d) aKdzponti Konyvtarban megvaldsulo rendezvények tdmogatisa,

¢) akavézd lizemeltetése,

f) a FSZEK Kézponti Kényvtardnak, tagkonyvtarainak, és egyéb telephelyeinek takaritdsa.

{ )



Az Uzemfenntartési Osztaly a fenti feladatokat. a BMK vonatkozasaban is elldtja.

(6) A kozponti szolgaltatd szervezeti egységek osztalyvezetdi és csoportvezetsi tevékenységiiket
az Alfaldnos fSigazgato-helyettes irdnyitasa €s feligyelete mellett végzik. Munkéjukrol
rendszeresen kotelesek az Altalanos foigazgato-helyettesnek beszdmolni.

(7) A kozponti szolgaltatd szervezeti egységeknél 1étesithetd vezetd beosztast munkaksrok:

a) szerzeményezési &s feldolgozasi osztalyvezetd,
b) informatikai osztilyvezetd,

¢) tzemfenntartasi osztdlyvezetd,

d) szerzeményezési csoportvezetd,

e) feldolgozasi csoportvezetd,

) kotészeti csoportvezetd,

g) informatikai {izemeltetési csoportvezetd,
h) konyvtar-informatikai csoportvezetd,

1) szallitési csoportvezetd,

i) iizemeltetési csoporivezetd.

k) takaritasi csoportvezetd..

(8) A kdzponti szolgéltatd szervezeti egységeknél foglalkoztatott munkatdrsak tevékenységiiket
az osztilyvezetbk és a csoportvezet6k kozvetlen irdnyitdsaval végzik. Munkéjukrél
rendszeresen ktelesek az osztalyvezetdknek beszdmolni.

A kdzponti szolgaliatd szervezeti egységeknél Iétesithetd beosztotti munkaksrsk:

a) adatrogzit, 0} hangtechnikus,

b) bibliografus, feldolgozo, 'p) pénztaros,

c) gyiijteményszervezd konyvtaros, q) pultos,

d) kényvtaros asszisztens, r) portas,

e) konyvtdri konyvkoto, §) ruhataros,

f) dekoratér, t) telefonkdzpont-kezeld,
g) konyvtaros, informatikus kényvtaros, u) szallitmanyozasi nyilvéintartd,
h) rendszerkonyvtdros, v) gépkocsi-vezets,

1) digitalis tartalomfejlesztd, w) tehergépkocsi-vezetd,
j) informatikus, X) gépjarmu kisérd,

k) rendszergazda, y) rakoddémunkés,

1) rendszeriizemeltetd, z) segédmunkas,

m}) titkarnd, aa) takar{to,

n) kézbesits, bb) kisegit.




18. § Kozponti Kényvtar
(1) A Kozponti Konyvtar nyilvanos. telepiilési konyvtari feladatai mellett ellatja a FSZEK
orszagos szakkonyvtari feladatait. Munkdjat & Kozponti Konyvtar igazgatoja iranyitja.

Gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. Budapest févéarosra vonatkozdan helyismereti

informéciokat és dokumentumokat gyiijtés szolgaltat.

(2) Szervezete:

1. Titkdrsag

2. Olvasészolgalati Qsztaly
—  Kblesdnzési és Raktarozasi Csoport,

- Altalénos.'l"-éjékozt'afé Csopott,
~  Szaktéjékoztaté Csoport,

~ E-szolgaltatdsi Csoport,

~ Tartalomfejlesztési Csoport,

— Sérkényos Gyerekkonyvtar.

3. Budapest Gyljtemény

4. Szociologiai Gylijtemény

5. Zenei Gyiijtemény

(3) Az egyes szervezeti egységek tevékenységei:

a) Az Olvasoszolgalati Osztaly feladatai:
~ a Kézponti Kényvtar hasznaléinak nyilvantartisival kapesolatos feladatok;

— ODR; kélestnzés; konyvtarkozi kdlestnzés; tagktnyvtarak kdzstti atkdlesdnzés;
~ raktéri és szabadpolcos allomanyok, az dltaldnos és szakolvas6termek gondozésa;
— altalanos és szaktdjékoztatds személyesen, telefonon és/vagy tavszolgaltatas itjan;
—  irodalmi szakadatbazis épitése;

~  e-szolgaltatdsok mitkddietése, fejlesztése;

— akdnyvtarral, miik6désével és szolgaltatasival kapesolatos tartalmak fejlesztése;
— aSarkdnyos Gyerekkonyvtar mikddtetése, alloményanak gondozésa.

Vezetdje az Olvasoszolgdlati Osztily osztilyvezetdje.

b) A Budapest Gyljtemény a I[Ovérosra vonatkozé vdrostSriéneti, helyismereti
dokumentumok kiiléngylijteménye. Allomanyat megbrzi, szolgaltatja, digitalizaldsi
tevékenyseget folytat, valamint épiti a Budapest torténeti szakirodalmi adatbédzist. Segiti
a helyismereti kutatist, e teriileteken programokat szervez, gondozza a ESZEK

dllomanyéban talalhato régi, ritka dokumentumokat és a szervezeti keretei kozé tartozd
kiiléngyiijteményeket. Vezetdje a Budapest Gyiijtemény osztalyvezetéje.

¢) AFSZEK orszégos szakkonyvtéri feladatait-a Szociologiai Gylijtemény révén latja el. A
gylijtemény alloményét folyamatosan gyarapitja, elldtja gyﬁ_jteményfsz_o_lgéltatési- és
szakkonyvtari feladatait, valamint épiti a szociolégiai szakirodalmi adatbézist, Vezetdje a
Szociolégiai Gylijtemény osztélyvezetdje.

d) A Zenei Gylijtemény gyiijti, feldolgozza és szolgaltatia a zenei dokumentumokat, Mas
kényvtirak zenei gydjteményével egyittmikodve részt vesz az. orszdgos zenei




informécié-ellatasban €s thjékoztatasban. Sajatés kitlsé forrasok segitségével tajékoztatast
nyujt a zene teriiletén. Vezetje a Zenei Gytjtemény osztalyvezetdie:

(4) A Kozponti Konyvtar vezetd beosztdsti munkakorokben foglalkoztatott munkatdrsai
tevékeﬁys_é.gﬁket. a Kozponti Konyvtar igazgatdjdnak kézvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
miellett végzik. Munkéjukrdl rendszeresen kotelesek: a Kdzponti Konyviar igazgatdjdnak
beszdmolni.

(5) A Koézponti Koényvtar konyvtari szakmai munkakorkben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket az osztdlyvezetok és a csoportvezettk irdnyitdsival végzik. Munkéjukrdl
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetfnek beszimolni.

A Kozponti Kdnyvtarban létesithetd beosztott munkakorsk:
a. fokényvtaros,

kényvtaros, informatikus kényvtaros,

szaktajékoztatd kinyvtaros,

tajékoztaté kényvtaros,

kutatdstimogaté kdnyvtéros,

S T

régi kdnyves kényvtaros,
helyismereti kényvtaros,
zenei kdnyvtaros,

TR ot o

-

olvasdszolgilati kbnyvtaros,
gyermekkényvtaros,
segédkdnyvtaros,

-

kényvtaros asszisztens,,

. konyvtarkezels,
digitalis tartalomfejleszts,
rendezvényszervezd,
titkarno,

adminisztrator,

" em oo B g

raktiroes,

19. § Konyvtari régiok

(1) Tsbb keriilet tagkonyvtérainak kszos irﬁnyi’tés'ralatt 4ll6, szakmai feladatait Ssszehangoltan
ellaté szervezeti egysége a Konyvtari régié. Munkdjat a régidigazgatd irdnyitia. A régié
gazdilkodési feladatait centralizéltan végzi. Kozos feladatait a régiokézpont végzi, amely
kozvetlentl a régidigazgatd irdnyitasa ala tartozik.

(2) A régiok elnevezése és keriileti beosztasa:
- Lorégio: I IL, 1L, V., IX., X1, XII. és XXII. keriileti tagkényvtarak;
- 2.régi6: IV., VL, VIL, XIIL, XIV., XV., és XVI. kertileti tagkdnyvtdrak,
- 3.1égid: VIIL, X., XVIL., XVIIL., XIX., XX., XXI. és XXIII. keriileti tagkényvtarak.

(3) A Konyvtari régiok tagktnyvtarainak tevékenységeit a 20.§ tartalmazza.




(4) A régiokdzpontokban létesithetéd munkakorok:
a) k&nyvtaros,
b) konyvtaros asszisztens,
¢} adminisztrator.

20. § Tagkdnyvtarak

€8] A kertileti fagkdnyvtirak a f&viros nyilvanos kozktnyvtiri ellatisanak alapintézményei,
Alloményukat a Gy(jtokori Szabalyzat alapjin fejlesztik, Feladatuk ellatdsdban sziikség
szerint témaszkodnak a kozponti szolgaltatasokra. Teljes korit tdjékoztatdst nyujtanak a
FSZEK szolgéltatdsairol.

(2) A kertileti tagkSnyvtirak a FSZEK szolgaltatdsi rendszerén belill elfoglalt helyilk és
szolgaltatasuk szintje alapjan harom kategdriaba sorolandok:
1. konyvtar I,
2. kdnyvtar IL.,
3. kényvtar I1L

(3) Az egyes kategériakba sorolt kdnyvtarak altalanos feladatai:
Kényvtar L. _

a. Magas szintil kdzkonyvtari szolgaltatdsokat biztosit:

b. Téjékoztatd feladatait kézi- €s referensz kinyvtarral, valamint elektronikus forrdsok.

felhasznaldsaval latja el.

¢. Alkalmas valamennyi haszniléi réteg igényeinek helyi kielégitésére, a kfjnyvta_iri
rendszer szolgaltatasainak kdzvetitésére.

d. Altalanos szolgéltatdsa és gyiijteménye mellett speciélis szolgaltatdsokkal, véltozatos
rendezvényi kindlattal all hasznil6i rendelkezésére..

e. A hasznalok kulturalis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit. -

Kényvtar IL.:

a. Szolgéltatasait, gyitjteményét a kdzvetlen vonzaskdrzet igényei szerint szervezi.

b. Téajékoztatd appardtusa referensz konyvtarra épiil, a tarsadalmi kérnyezet informacios
szitkségleteinek megfeleld szolgalatot mikodtet, kapesolédik a konyvtar informatikai
rendszeréhez, gépi adatbézisaihoz.

c. A haszndlok kulturédlis és tdrsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

Kényvtar I1L:

a. A szitkebb lakossagi csoportokndl, & helyi kozdsségeknél leggyakrabban jelentkezé
konyvtari igényeket elsésorban kolcstnzéssel elégiti Ki.

b. Szol_gé.l_tatésa_if.hasznéléi alapvetd t4jékozdédasi, tanulmanyi és szorakozdsi igényei
szerint alakitja, technikai-referensz tajékoztatast nyQjt, kapcsolédik a kényvtar
informatikai rendszeréhez, gépi adatbézisaihoz.

c. Kozvetiti a Kozponti Konyvtar és a konyvtar I 11, besorolasi tagkdnyvtarak
szolgaltatasait.

Faiia N
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_(4) A tagkényvtarvezetbk az adott régidt vezetd igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellétt' végzik munkdjukat. Munk4jukr6l rendszeresen kotelesek a régidigazgaténak
beszdmolni.

A tagkonyvidrakban létesithetd vezetd beosztasii munkakér:
a) Tagkonyvtarvezeto.

(5) A tagkonyvtarak konyvtari szakmai. munkakérbkben foglalkoztatott —munkatarsai
tevékenységiiket a tagkOnyvtirvezetdk irAnyitdsaval végzik. Munkéjukrol rendszeresen
kotelesek a tagkdnyvidrvezetének beszimolni.

A tagkényvtirakban 1étesithet® beosziotti munkakdrsk:

a) konyvtaros, informatikus kényvtaros, dy kdnyvtdros asszisztens,
b) téjékoztatéfkéinyvtéms, e) segédkényvtiros,
¢) gyermekkdnyvtaros, f) konyvtarkezels,

V. VEZETES, IRANYITAS

21.§

(1) A FSZEK iranyitdsat az Mt. szerinti vezetd 4llési munkavéllaként a Féigazgaté latja el.

(2) A FSZEK-ben az M, szerinti vezetd allast munkavallalé tovabba az Altalanos féigazgato-
helyettes és a Gazdasagi Igazgato.

(3) A FSZEK vezetd beosztasi munkavallaléi: a Kézponti Kényvidr igazgatdja, a régidigazgatok,.
a Véroshaza Kiadé igazgatdja, a Projektiroda vezetdie, az osztilyvezetdk, a csoportvezetdk,
valamint a tagkonyvtdrvezetok. |

22. § Vezetd allasit munkavalialok

Féigazgato

(1) A FSZEK élén a Féigazgatd &ll, aki az intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony
mitkddéséért, valamint az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés
¢gyszemelyl vezetd.

(2) A Fbigazgaté munkakdr betoltésének feltételeit és a munkakor betsltésére iranyuld palyazati
eljards rendjét a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

3)A F‘Eii'gazgafé a vonatkoz6 jogszabdlyok &ltd] inegszabott keretben
a) irdnyitja, tervezi, szervezi és ellenérzi a FSZEK tevékenységét,
b) egységes szolgdltatdsi rendszert -alakit ki, és Osszehangolja a FSZEK - tevékenységét és

szolgaltatdsait,

c) javaslatot'tesz a fénnfartonak tagkdnyvtarak. létrehozaséra és integracidjdra,
d) beso“rd.l_ja a Tagkényvtirakat az SZMSZ 4ltal megé.l_lapitO'tt katepéridkba,
e) képviseli a FSZEK-et felettes &s kiilsé szervek eldtt,
f) meghatarozza a helyettesités rendjét,




)
h)

i)
i)

k)
1)

hatdlyba llépteti a belsd szabalyzatokat,

kiadményozza a milkddés sordn keletkezett iratokat; kiadmanyozasi jogksrét allandd vagy
eseti jelleggel irdsban 4truhazhatja a FSZEK jogviszonyban 4llé munkatarsaira,

a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil - a Gazdasagi Igazgatt ellenjegyzése mellett
— kételezettségeket viéllalhat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort, amelyet allandé vagy eseti jelleggel atruhdzhat a FSZEK
jogviszonyban 4116 munkatarsaira,

irdnyitja a létszdm- és bérpazdalkodast,

gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirél, a fendelkezésre 4116
személyi és anyagi erdforrdsok ardnyos elosztasardl,

m) biztositja a mitkddést érintd adatszolgaliatasi kitelezettséget,

n)
0)
2)]
Q)
r)

)

kézvetleniil iranyitja a Féigazgatdi Titkarsagot,

iranyitja a belst tovabbképzést,

kézvetleniil iranyitja a belsd ellenbrzést,

a vagyonnyilatkozatokat dtveszi és gondoskodik Srzésikrél,

felelés a FSZEK. vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsoldtosan a

prea

fejleszti a kizonségkapesolatokat, irz’m_y{itja 2 PR és kommunikécios tevékenységet.

A Fdigazgatd a BMK-val kapcsolatosan a Févérosi K6zgyiilés Emberi Ersforrdsok Bizottsdga
119/2015.(V1.18.) EENKB szam hatarozataval elfogadott, a FSZEK és a BMK kozott 2015.
Jilius 1-jével hatalyba lépett egytittmiiksdési megallapodas szerint jér el.

Altalanos féigazgaté-helyettes

(1) Az Alialdnos fbigazgatd-helyettes a Féigazgato kozvetlen irdnyitdsaval ldtja el feladatait,
Munk4jarol a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) Az Altaldnos foigazgato-helyettes murikakor betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételek megegyeznek @ 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben az intézményvezetbre
meghatarozott felt'é'teiékke_l. Megbizdsdhoz és felmentéséhez szitkséges a fenntarté vagy .a
tulajdenosi joggyakorlo egyetértése.

(3) Feladatai:

a)
b)

c)
d)

eldkésziti a szakmai munkdra vonatkozé szabalyzatokat,

részt vesz a tagkdnyvtarak beruhdzasi és feliijitdsi munkéinak szakmai elékészitésében és
irdnyitasaban,

kozvetleniil irdnyitja a kézponti szolgaltatd szervezeti egységeket,

részt vesz a terliletét érinté kozbeszerzési eljarasok szakmai elSkészitésében,
lebonyolitasaban,

koordindlia a Konyvtar min8ségbiztositassal és adatvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét,

a Féigazgatd tartés tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a stitusz ideiglenesen
nincs betdltve, teljes jogkérrel ellatja a Féigazgat6 j ogkdrét-és feladatait. |




Gazdasagi Igazgato

(1) A Gazdaségi Igazgaté feladatait & Fdigazgatd kézvetlen irdnyitdsaval latja el a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései szerint. Munkajardl a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) A Féigazgaté és az Altalinos féigazgatd-helyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén,

| vagy haa statusz ideiglenesen nines betdltve, a gazdalkodasi feladatok tekintetében a Féigazgaté
helyettese.

(3) A Gazdasagi Igazgaté a gazdéalkodéssal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazolasa,
banki iigyek, p‘énzﬁgyi folyamatok _ﬁ_gyint_ézé_se,_ a kdltségvetés végrehajtasa ligyeiben a FSZEK
képviseldjeként jarhat el.

(4) Feladatai:

a) Az egyes szakterilletek vezetSinek kozremiikodésével irdnyitja a gazdasagi szervezeti
egységek munkdjat, meghizza ezek vezetdit.

b) TFelel6s a milikddéshez biztositott forrasok hatékony felhasznaldsaért, a pazdalkodasi és a
pénziigyi fegyelem betartdsaért, a vagyonvédelemért, a gazdalkodasi ﬁgﬁitel, aszamvitel
€s a bizonylati rend megszervezéséért.

¢) Elkésziti a koltségvetési és egyéb gazdalkoddsi terviavaslatokat, végrehajtja a jévahagyott
koltségvetést, teljesiti a pénziigyi kotelezettségeket és érvényesiti a koveteléseket.

d) Szervezi és biztositja a 1étszam- és bérgazdalkodashoz kapesolado feladatok ellatisat.

e) Megszervezi és lebonyolitia a pénz- és egyéb eszkdzgazdilkedast, a szamviteli és

 beszémolasi feladatokat & a hozza kapesol6ds tigyvitelt,

f) Elkésziti a kilsé szervek 4ltal igényelt gazdasagi jellegli, adatszerli és szoveges

| beszamolokat. )

g) Irdnyitja a FSZEK véllalkozdsi tevékenységét.

h) A FSZEK ,Kézbeszerzési szabalyzata” alapjan irényl’tj_a és feliigyeli a kozbeszerzési
eljarasokat.

A BMK-val kaposolatosan a Fovarosi Kozgy(ilés Emberi Eréforrasok Bizottsdga
119/2015.(VI1.18.) EENKB szdm hatdrozataval elfogadott, 2 FSZEK és a BMK kozstt 2015.
jlilius 1-jével hatalyba lépett egytittmiik5dési megallapodas szerint jér el.

23. § Vezet6 beosztasn munkavallalok

(1) A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet értelmében az intézményben szervezeti egység vezetésére
irdnyulé tobbletfeladatot az foglalkoztatott 1atja el, akit ezzel a munkaltatsi jogkor gvakorldja
- a foglalkoztatott munkaszerzddésének modositasdval egyidejlileg - hatarozott idére megbiz.

(2) Kulturalis szakmai feladatot elldté szervezeti egység vezetése ésetén az (1) bekezdés szerinti
foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a szervezeti egység tevékenységének megfelels
szakiranyn felsdfoka végzettséggel.

(3) A szervezeti egység vezetésével megbizott foglalkoztatott munkakérének megnevezése a
megbizatds idétartamaban kiegészill a szervezeti egység tipusinak megfeleléen a
csoportvezetd, osztalyvezetd, foosztalyvezetd vagy igazgatd megnevezéssel.
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Kozponti Kényvtar igazgatoja

(1

@)

A Kézponti Konyvtar igazgatdja a Féigazgatd kozvetlen irdnyitasdval 1atja el a Kzponti

Konyvtatral kapesolatos vezet6i feladatokat.

A Kozponti Kényvtér igazgatbjaaz V. fejezet 23. § (5) bekezdésben foglaltakon til

a) szakmailag irdnyitja és feliigyeli a Kézponti Konyvtar szervezeti egységeinek munkdj at,

b) kapcsolatot tart a koézponti szolgditatd egységekkel,

¢) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovébbk'ép'zé”s'i_ terveinek kidolgozasaban,

d) elkésziti a Kézponti Konyvtdr palyézatainak szakmai és Koltségvetési tervét, irdnyftja a
palydzatok megvaldsitdsat,

e) elkésziti a Kozponti Kényvtar éves munkatervét és a beszdmold jelentését,

1) a gazdasigi-miiszaki szervezeti égységekkel egyiittmiikddve biztositja az {lizemeltetés
feltételeit,

g) részt vesz a terilletét érintd kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitiasaban,

h) a szakkonyvtéri feladatokban egyiittmitkddik més szakkonyvtarakkal,

1) szervezi az ODR-szolgaltatdsokat,

j) felelés a Kozponti Kiihyvtér alportaljanak folyamatos karbantartdsaért,

k) foglalkozik az olvaséi észrevételekkel és panaszokkal,

1) egyiittm{ikddik a kdzponti épiilet tereinek vallalkozasi céli hasznositdsiban.

Régidigazgatok

(1) A régidigazgatok a Féigazgatd kozvetlen iranyitasaval 1atjak el vezetdi feladatukat.

(5) A régidigazgatd

a) szakmailag iranyitja a régids szervezeti egységeket,

b) kapcsolatot tart a kbzponti szolgltaté egy_S'égékkel,_

¢) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,

d) elkésziti a helyi palydzatok szakmai és koliségvetési tervét, iranyitja a palyazatok
megvaldsitasat,

e) elkésziti a régid éves munkatervét és a beszamolo jelentését,

f) a gazdasdgi-miszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikddve biztositia az tizemeltetés
feltételeit,

g) részt vesz a fterilletét érintd kozbeszeérzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitdsdban,

) kapcsolatot tart a kertileti Snkormanyzatokkal, a sajtéval és a civil szervezetekkel,

i) kidolgozza a helyi tgyrendeket,

j) felelds arégio alportaljanak folyamatos karbantartasaért,

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

1) foglalkozik az olvasdi észrevételekkel és panaszokkal.
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Viroshaza Kiadé igazgatoja

(1) A Viaroshdza Kiadé igazgatdja feladatat a Féigazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

(2) Felelés a konyvkiadé éves kiaddsi tervének Osszedllitisaért, 8 feladata a. teljes kiadasi
folyarnat és értékesités menedzsmentje €s monitoringja.

(3) Munk4jér6] rendszeresen beszdmol a Féigazgatonak.

Projekt iroeda vezetdje

(1) A Projektiroda vezetdje a Féigazgatd kozvetlen irinyitasaval Iatja el vezetdi feladatait.

(2) Felelés az adott projekttel kapesolatos szervezési, lebonyolitasi, iranyftasi és ellenérzési
feladatok végrehajtasaért.

(3) Munk4jaré] rendszeresen beszdmol a Féigazgaténak.

Osztialyvezetik

(1) Az oszidlyvezet6k szervezik é&s irdnyitjdk az osztilyok feladatainak megvaldsitasat,
kapcsolatot tartanak a szolgaltatdsban egytittmiik6dé szervezeti egységekkel, részt vesznek a
szakmai feladataikhoz kapcsolodd kozbeszerzési eljardsokban, személyi kérdésekben
javaslatot készitenek a munkaltat6i feladatot ellatd vezetdnek. Vezetdi feladataik mellett a
munkakdri leirdsban meghatarozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Miiszaki Osztalyvezetd a Fbigazgatd kdzvetlen irinyitasdval latja el feladatait a vonatkozd
jogszabédlyok rendelkezései szerint. A hatdsktrébe tartozéd feladatok teljesitésének igazolasa
tigyeben a FSZEK képvisel6jeként jarhat el
Feladatai: §

a) Mikodteti a szlikséges miiszaki szolgéltatasokat és miihelyeket.

b) Iranyitja a felijitasi és karbantartasi tevékenységet.

¢) Elskésziti a kdnyvtar bervhazasok, feltijitisokat.

d) Részt vesz a terliletét érinté kozbeszerzési eljardsok szakmai elékészitésében
lebonyolitdsédban.

-

) A tlzrendészet tekintetében — atruhdzott hataskdrben —a Féigazgatd nevében onall6an jar
el.
f) Felelds a FSZEK munkavédelemmel kapesolatos feladatainak megvalésuldsaért..
A BMK-val kapcsolatosan a Févéarost Kozgy(ilés Emberi Eréforrdsok Bizottsaga
119/2015(VI1.18.) EENKB szimu hatdrozataval elfogadott, a FSZEK és a BMK kozott 2013.
jalius 1-jével hatalyba lépett egyiittmiksdési megallapodas szerint jar el.
(3) A kozponti szolgltats egységek osztalyvezetoi:
a. informatikal osztalyvezetd,
b. szerzeményezési és feldolgozasi osztalyvezetd,
¢. ilizemfenntartdsi osztilyvezetd,
akik az Altaldnos foigazgato-helyettes iranyitasaval latjék el feladataikat.
(4) A Gazdasagi Igazgatésag osztalyvezetéi:
a. pénzligyl osztalyvezetd,
b. szamviteli osztdlyvezetd,
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akik a Gazdasdgi Igazgaté kozvetlen iranyitdsaval latjak el a részlegiikkel kapcsolatos vezetdi
feladatokat.
(5) A Kézpenti Kényvtar osztalyvezetéi
a. olvasoszolgilati osztalyvezeto,
b. Budapest Gylijtemény osztalyvezetdie,
c. Szociolégiai Gylijtemény osztélyvezetdje,
d. Zenei Gyilijtemény osztalyvezetbije,
akik a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak irdnyitasdval 1atjak el a vezetdi feladatokat.

Csoportvezetfk

(1) A csoporivezetdk szervezik és irdnyitjak a csoportok feladatainak napi megyvaldsitasat. Vezetdi
feladataik mellett a munkakori lefrasban meghatérozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Titkarsagvezetd feladata a Féigazgatéi Titkdrsdg munkajanak irdnyitdsa, valamint a
Fdigazgato kozvetlen iranyitdséval az emberi er6forrasok menedzselése.

(3) A Belsé Ellen6rzési csoport vezetdje a Foigazgats irdnyitasaval 14tja el feladatait, a FSZEK és
a BMK. tekintetében. A belso ellendr az ellendrzési és a tandesaddi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtisaba nem vonhat6 be. A belsd ellendr bizonyossigot adé és tandcsadd
tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a
tervezést, gazdalkodast Vlzsgalva megdllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a Féigazgatd
mint a kéltségvetési szerv vezetbje részére. A belso ellenér ezen kiviil més tevékenységhe nem
vonhatd be.

(4) A kézponti szervezeti egységek csoportvezetsi:
—  szerzeményezési csoportvezetd,
— feldolgozasi csoportvezetd,
— kotészeti és dekorécids csoportvezets,
— informatikai iizemeltetési csoportvezetd,
—~  kényvtar-informatikai csoportvezetd,
— szallitasi csoportvezets,
— lizemeltetési csoportyezet6,
- takaritdsi csoportvezetd.
(5) A Gazdasagi lgazgatésig csoportvezetdi:
— adminisztricids csoportvezetd,
— pénziigyi csoportvezetd,
~  perlési csoportvezetd,
~ anyag- és eszkdzgazdalkodasi csoportvezet,
— 'kényvelési ecsoportvezetd,
- munkaligyi csoportvezetd.
(6) A Mitiszaki Osztaly csoportvezetti:
— beruhézési és felnjitési csoportvezetd,

— ‘karbantartasi csoportvezetd,
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(7) A Kozponti Kdnyvtar csoportvezetdi:

kolestnzési és raktarozasi csoportvezetd,
altaldnos t4jékoztatasi csoportvezetd,
szaktajékoztatasi csoportvezetd,
e-szolgaltatasi csoportvezeto,
tartalomfejlesztési esoportvezetd,
Sérkanyos Gyerekkonyvtar vezetdje.

Tagkinyvtarvezetok:

(1) A keriileti tagkonyvtarak vezetéi szervezik és vezetik a tagkSnyvtarak napi szolgéltatasi
feladatait. Feladataikat az illetékes régioigazgato irdnyitasaval latjak el.

24. § Testiiletek és bizottsagok

A FSZEK-ben az alabbi testitletek és bizottsagok segitik a vezetés munkajat:
(1) Tancsad6 Testilet: a Féigazgatd mellett miikodd javaslattételi, véleményezési joggal
felruhazott testitlet.

a)

Hét tagjat a Féigazgato harom évre kéri fel és bizza meg,

b) Tagjai maguk koziil elndkot vélasztanak, tigyvezetdje a Foigazgatd.

o)

d

e)

A testiilet évente l'egaléb'b kétszer tlésezik. Megvitatja, illetve véleményezi: a FSZEK éves
murkatervét €s beszdmoldjat, az intézményfejlesztés £ irdnyait, 0j szakmai koncepciora
vonatkozé tervét. '

A testiilet folyamatosan figyelemmel kiséri A FSZEK. tevékenységét és képviseli annak
érdekeit.a k6zonség, a hasznaldk és a.fenntartd elit.

A testiilet dsszehivasat és valamely kérdés napirendre tiizését elndke, ligyvezetdje vagy
harom tagja és a fenntartd kezdeményezheti.

(2) Vezet6i Tandcs: a Féigazgato vezetésével - javaslattevs és dontés elokdszits jelleggel - Vezetoi
tanacs mikodik. Tagjai:

2)
b)
¢)
d)
€)
f)

az Altalanos foigazgatd-helyettes,
d Gazdasagi Igazgatd,

a Kozponti Konyvtar igazgatsia,
a Régiovigazgatok,

a Mitszaki Osztélyvezetd.

Esetenként a kiilonbdz6 teriiletek vezetdi is meghivdst kapnak iiléseire.

(3) Szakmai, szervezeti feladatok megolddsinak segitésére — 4 Foigazgatd elézetes
hozzdjarnlasdval — a vezeték ad hoc bizottsagokat hozhathak létre.

25, § Uzemi Tandcs

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban ll6 munkavalaldkat.a munkavéllal6i jogok tekintetében az
Mt. XX. fejezete alapjan az Uzemi Tandes képviseli,

+{ a1}




26. § Munkaltatéi jogkor
(1). A FSZEK vezet$inek alkalmazésa, valamint a munkaltatoi jogkor gyakorlasa tekintetében a
mindenkori hatdlyos ‘Mt tv. € a Févérosi @nkorméhyzat Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak eléirasai szerint jar el.
2) A FSZEK munkavallaléinak dlkalmazasa, valamint a munkaltatéi jogkér gyakorldsa
tekintetében a mindenkori hatalyos Mt. tv. és a FSZEK SZMSZ-¢ el6irasai szerint jar el.

27. § A munkavallalék jogallasa
(1) A FSZEK munkavillaléinak jogallasit a munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi I. torvény,
valamint a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény elbirdsai érvényesek.
Munkéjukat az 4ltalanos és a részlegre vonatkozo ligyrendi szabélyzat, a FSZEK egyéb belsd
szabalyzatai, valaminta munkaksritkre vonatkozé imunkakori lefras szerint végzik.

28. § Kitiintetések
(1) Intézményi kitintetést — a Kozmivelddési és Kozgytijteményi Dolgozék Szakszervezete
| intézmeényi szervezetének és.az Uzemi Tandcs clézetes véleményét kikérve — a Féigazgatd
alapithat.
(2) A kitiintetés adomdnyozasinak részletes feliételeit a FSZEK ,Kitiintetési szabalyzata™
hatarozza meg,




V1. MUKODES, GAZDALKODAS

29. §
(1) A FSZEK feladatait éves munkaterv alapjén litja el, tevékenység_érc'il évenként beszamold
jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében kdzéptavi terveket készit és
-azokat rendszeresen értékeli.

30. §
(1) A FSZEK miikédésére vonatkozo elbirdsokat, normékat jogszabalyokban, fenntartéi-
feltigyeleti hatdskérben el&irt helyi szabdlyzatokban kell rogziteni.
(2) A szervezet mitkodésének -atfogd normait részletezd szabdlyzatokat a 3. sz. melléklet
tartalmazza,
hatalyba.
(4) AFSZEK gazdélkodasi szabélyzatait, a Féigazgato jovahagydsdval, a Gazdasagi Igazgaté adja
(5) A FSZEK belsé: szabdlyzatainak médositasat kezdeményezheti a Féigazgatd, az Altalatios
foigazgatd-helyettes, a Gazdasagi Igazgatd, a Miiszaki Osztalyvezetd, az egyéb szervezeti
egységek vezetdi, a KKDSZ helyi szervezete és-az Uzemi Tandcs.
(6) A szabélyzatok aktualizalasaért a Féigazgatd, az Altalanos foigazgato-helyettes és a Gazdasdgi
Igazgat6 a felels.
31.§
(1) A FSZEK-ben kizponti irattdr van, amely a Fdigazpatdsag, a Gazdasigi Igazgatosig, a
Miiszaki Osztaly, a Kozponti Kényvtar, a Konyviari régiok, a Varoshdza Kiado ¢s a

Projektiroda k§zitt osztott kezelés(, s amelyet a FSZEK |, Iratkezelési Szaba’lyzata”-r_észletez.
32. § A gazdialkodas Kkeretei
(1y A FSZEK gazdalkoddsat éves '.kﬁ_l_t's_é_"_gvctés'_i tervben tervezi meg a vonatkozé jogszabélyok (az
Allamhéztartdsrol sz616 torvény (Aht) végrehajtdsarol szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet) el6irdsanak megfelelGen.
(2) Miiksdésének és fejlesztésének forrdsai:
a) Témogatéds (Ahsz. 15. mellékete szerinti finanszirozasi bevétel)
~ Févarosi Onkorményzati kéltségvetésbil,
b) Sajat bevétel (Ahsz. 15, melléklete szerinti koliségvetési bevétel)
~ az Alapfté Okiratban meghatarozott alaptevékenységbél,
- vallalkozasi tevekenységbtl az Alapitd Okiratban meghatérozott mértékig,
— -alapoktdl, koztestiiletektdl, egyéb palydzatokbol,
~ adoményokbdl,
— dtvett pénzeszkozokbél,

— f8varosi keriiletek tamogatdsaibol.




33.§

(1) AFSZEK gazdalkoddsit feladat-ellatasi rendszerben folytatja:

(2) A villalkozasi tevékenységet a vonatkozé jo gszabélyok szerint végzi,

(3) A gazdélkodasi feladatokat a Gazdasagi Igazgatsdg latja el a Gazdasagi igazgat6 irAnyitasa
mellett. A szervezet felelés a koltségvetés-tervezés, az el8irdnyzat médositas, eléirdnyzat.
atcsoportositds, beszdmolds, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi tevékenységek
jogszabalyszerd végrehajté’séért,. a vagyon has'mélatz’wal.,_ védelmével Ssszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért és betartatasaért.

Végrehajtja a FSZEK miikddtetésével, tizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhéjési- gs
felijitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatdlyos szabélyozasok szerint. A felsorolt
feladatokat ellatja az Aht. 10. § (4a) b) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkez
Budapesti Miivel6dési Kézpontra vonatkozdan is.
(4) -Szdmlaszdmok, azonositok:
— A FSZEK szamlaszima: OTP Nyrt. 11784009-15490768,
— OTP Nemzetkozi azonositdé kédja (IS8O. 9362 mais néven SWIFT-kéd, vagy BIC-kéd):
SWIFT OTPVHUHB,
~ Bankszdmla IBAN szama: HU88 1178 4009 1549 0768 0000 0000,
~  Addszam: 15490768-2-42,
— Kozdsségi adoszam: HU15490768,
— KSH szam: 15490768 9101 322 01,
— Téarsadalombiztositasi térzsszam: 300467,
~  Véamazonosité szam (VPID sz4m): HUQ007151042,
— A FSZEK térzsszama a Pénziigyi Informécios Rendszerben (PIR szam): 490760000,
—  Torzsszam: 490760.

(5) Az dltaldnos forgalmi-adérél szélé 2007. évi CXXVIL t6rvény alapjan a FSZEK 4ltaldnos

forgalmi adé fizetésére kitelezett.

34.§

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kételezetick a FSZEK ,,Gazdilkodasi szabélyzatiban" az
intézményi  koltségvetdssel kapesolatban ©ndllé  dontési  jogksmel rendelkezdk, a
kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra és a teljesitésigazoldsra, valamint a kézbeszerzési
eljaras soran javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult aldbbi munkakorskben dolgozok:
a) a Féigazgato kételes a vagyonnyilatkozatat a févaros elSirdsnak megfeleléen elkésziteni és

elhelyezni;
b) az Altalénos fdigazgatd-helyettes &s a Gazdasagi [gazgatd koteles vagyonnyilatkozatdt a.
FSZEK el6irasat szerint elkésziteri €s elhelyezni;
c) vagyonnyilatkozatit a FSZEK eléirasai szerint elkésziteni és elhelyezni kételes:
- aSzamviteli Osztilyvezetd;
- aMiiszaki Osztalyvezétd;
- aSzerzeményezési és Feldolgozasi Osztalyvezets;
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- az Informatikai QOsztalyvezets;

-~ az Uzemfenntartdsi Osztalyvezetd;

- a Pénziigyi Osztalyvezetd;

- a Véaroshaza Kiad¢ igazgatdia;

- aProjektiroda vezetbje,

- azanyag- és eszkdzgazdalkodasi csoporivezetd;

- akarbantartdsi csoportvezetd;

- aberuhézasi és feltjitdsi csoportvezstd;

- az informatikai csoportvezet(k);

- aszerzeményezési csoportvezets;

- a Bels6 Ellenzési csoport vezetdje;.

- a Kozponti Konyvtar igazgatbia;

- aRégidigazgatok;

- akozbeszerzési eljardsban — Féigazgatsi megbizas alapjan — résztvevd eseti szakértdk
¢s bizottsagi tagok,

35.8 Képzés, tovﬁbbképzés
(1) A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet 2. § (1)
 szerint a kulturélis intézmény vezetbje a kiilturalis szakemberek tovabbképzésének tervezése

¢s az élethosszip. tarto tanulds elbsegitése érdekében otévenként képzési tervet,
valamint minden naptari évre beiskolazdsi tervet készit,

| {2) A kulturélis intéif_n_ény‘ vezetSje nyilvintartja a kulturalis szakemberek képzésének kezd és
befejezs idépontjat.

(3) A FSZEK akkreditdlt képzési intézményként részt vesz a kényvtari szakemberek
iskolarendszeren kiviili szak- és t_ovébbképzésb_en.

VII. TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES

36.§

(DA FSZEK miikodésér6l és. terveirfl a TFoévarosi Onkorményzatot és a keriileti
dnkorményzatokat a Féigazgato tdjékoztatja:

(2} A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikddik tudomanyos, oktatasi és milvelsdési
szervezetekkel és intézményekkel.

(3) A FSZEK részt vesz hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek munkdjaban. Egyiittmiiksdési
megallapodasokat kat hazai és kiilfoldi intézményekkel.

(4) A FSZEK-nek felajdnlott konyv- és egyéb dokumentumgytijiemények elfogadasarol és az
elfogadas feltételeirdl a Fdigazgats, illetéleg -truhézott hatdskérben a Kazponti Kényvtar

L

igazgat6ja €s a 1égidigazgatok dontenek,
(5) A FSZEK-etés egyes részlegeit hazai és kiilfoldi szervek, intézmények, vallalatok, tarsadalmi
szérvezetek, alapok, -alapitvinyok, egyesiiletek, valamint magénszemélyek anyagilag. is




tamogathatjdk. Az adomanyoz6 megjelSlheti, hogy tamogatasat melyik részlegben, milyen
feladat megoldasara kell felhasznalni.

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

VIII. NYILVANOSSAG

37.§

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

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

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

IX. ZARO RENDELKEZESEK

38.§
(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fépolgarmester jovéhagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Hatalyba lépésével a dr. Szalay-Bobrovniczky Alexandra
fépolgarmester-helyettes altal 2019. 02. 20-an kiadmanyozott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. /| 2,

Dr. Fodor Péter
foigazgatd

A Févarosi Szabd Ervin Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatét jovahagyija:

Budapest, 2020. L. &3 f N

C\-\. [\JI“‘ % TN - C_-\\
Karacsony Gergely
fopolgarmester [~ -

Mellékletek:

1. A FSZEK szervezeti abrdja
A FSZEK miikodését meghatarozé jogszabélyok jegyzéke
A szervezet milikddésének atfogd normait részletez6 szabalyzatok
Gyijtékori Szabalyzat
Helyettesitési szabalyzat

SIEE S




1. sz. melléklet
A FSZEK szervezeti abrija
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2.sz. melléklet
A FSZEK mitkidését meghatirozé jogszabilyok jegyzéke

2020. évi XXXIIL torvény a kultordlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
_jogviszonyénak atalakuldsardl, valamint az egyes kulturalis tdrvények mddositasdrol

2016. évi XCIIL, torvény a szerzbi jogok és a szerz8i joghoz kapesolédé jogok kozos kezelésérd)
2015. évi CXLIIL i6rvény a kozbeszerzésekrol

2013.évi V. t6rvény a Polgéri Torvényksnyvrsl

2012. évi XCV. torvény a kolesdnzott kulturalis javak kilonleges védelmérsl

2012. évi LXIII torvény a kbzadatok tjtahasznosftasars]

2012. évi'L t6rvény a munka torvénykényvérdl

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kiizneveldsrél

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairtl

2011.évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l

2011. évi CXILI. t6rvény az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral
2010. ¢vi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatdsokrol és a térmegkommunikaciérdl

2009. évi L. t6rvény a fizetési meghagydsos eljarasrél

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl

2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrdl

2005. évi LXXXVIIL torvény a kézérdeki snkéntes tevékenységrol

2004. évi CXXXVIL térvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrél




2003. évi CXXV, torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenidség eldmozditdsarol
2003. évi C. torvény az elektronikus hirkszlésrdl

2001. évi LXIV. trvériy a kulturdlis 6rokség védelmérs]

2001. évi LXIL térvény a szomszétos. dllamokban €16 magyarokrél

1999. évi LXXVI, t6rvény a szerzéi jogrol

1999. évi XLIL térvéiy a nemdohdnyzék védelmér6l és a dohdnytermékek fogyasztisdnak
forgalmazéasanak egyes szabdlyairdl

?

1998, évi XXVI. t6rvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenléségiik biztositésiro]

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvaros kényvtari ellatdsrol &s a
kdzmiivelddésrél

1997. évi LXXXI. térvény a tirsadalombiztositasi nyugellatasrdl
1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl

1996. évi XX, térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositdsi médokrdl és az azonositd
kédok hasznalatardl '

1994. évi LIIL torvény a birosagi végrehajtasro]

1992, évi LXVI. t6rvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

Kormdnyrendeletek

304/2020, (V1.29.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak —szolgdltatdsdrol,
megbrzésérdl és hasznalatérdl szél6 195/2019. (VIIL 1.) Korm. rendelet ltér6 idépontban térténé
hatélybalépésérdl

379/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a nyilvinos kdnyvtarak Jjegyzékének vezetésérol

195/2019. (VIIL1.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasardl,
megdrzésérdl és hasznalatérol

378/2017. (XiI.11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairdl

138/2014. (IV.30.) Korm. rendelet az drva m felhasznaldsénak részletes szabalyairsl

Az,
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305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint -a kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegrécidra
vonatkoz6 tészletes szabalyokrol

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

......

LXII torveny .hatalya ala tartozo személyek dlakkedvezmenyelrol
6/2001.-(1.17.) Korr. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekiét

141/2000. (VIIL.9:) Korm. rendelet a stlyos fogyatékossag mindsitésének és fel’ﬁlvizsgélaténak,_
valamint a fogyatékossagi tAmogatas folydsitisanak szabdlyair6]

60/1998. (.27 Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgltatdsarél és
hasznositasarol

Szakminisztériumi rendeletek

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatdsi kovetelményeir8l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasénak rendjéré,
valamint egyes Rulturélis targyi rendeletek médositisardl

39/2017. (X11.29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai- tovabbkepzem programjanak
nyilvantartisba vételével, valamint a népmivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mindsitési
eljardsaval Gsszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XIL12) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtdr cim és a Konyviari Minéségi Dij
adomanyozasardl

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

27/2016. (IX.16) EMMI rendelet az emberi erdforrdsok minisztere Agazataba tartozé
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirsl

26/2016. (1X.8.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok minisztere Aaltal adoményozhaté
elismerésekrol

5'8_?201:5. (XI1.30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii eléirdnyzatok és kozponti kezelésii
eloiranyzatok kezelésérol és felhasznalasardl

5172014, (X11,10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az OIsZAgos szakkdnyvtar és a megyei
konyvtdr éves munkatervéhez sziikség_es.szakmai mutatékrél

4]
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30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet az orszigos muizeum, az orsz'é_gos' szakmizeum, a nemzeti
konyvtar, az orszigos szakkdnyvtar és az 4llami egyetem kdnyvtdrdnak kiemelt feladatairol

5/2014. (_1;24;) EMMI rendelet a telepiilési nkormanyzatok konyvtiri, kozmiivelddési és
muzeumi feladataihoz nytijtott tamogatasok részletes szabalyairol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkci6k, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztélyozasi rendjérél

57/2013. __(_VIII-."?._) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvénitdsanak részletes szabilyairsl
14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolesonzésért a szerzét megillets dij
megallapitisahoz ¢és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra kotelezett

nyilvanos kényvtarakirol

10/2010. (IIL11,) OKM rendelet a ,Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” és a
~Kozmiivelsdési Mindség Dij” adoményozasarél

22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzeslis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsdval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban &l magyarokrél sz616 2001, évi
LXII. térvény hatalya ald tartozd személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrél

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrs

3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendtzésérdl (leltdrozasarsl)
és az allomanybol torténd torlésrél szold szabélyzat kiadésarsl

Kormanyhatirozatok

1404/2017. (V1.28.) Korm. hatérozat a Digitélis Nemzet Fejlesztési Program megval6sitasa sordn
elkésziilt Kozgytjteményi Digitalizaldsi Stratégiaro]

1037/2016. (IL9:) Komm. hatdrozat az Emberi Eroéforras Fejlesztési Operativ Program éves
fejlesztési keretének megdllapitasirdl

1011/2016. (1.20.) Korm. hatarozat a Versenyképes Kti‘zép.—Magyarorsz‘ég Operativ Program éves
fejlesztési keretének megallapitasarol

Févarosi rendeletek.

A Fovarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete és a mindenkori #tmeneti
fihanszirozasrol sz6l6 rendelet és ezek végrehajtisardl szolé mindenkori rendelet
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1/2020, (IL5.) Fév. Kgy. rendelet Budapest F8viros Onkorméanyzata Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatardl
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3.57. melléklet:
A szervezet miikodésének atfogo normadit részletezd szabalyzatok

Alapdokumentumok:

~  Alapité Okirat

~  Szervezeti é Miikidési Szabalyzat
—~  Fenntart6i nyilatkozat

— Kiildetésnyilatkozat

~  Mindségpolitikai nyilatkozat

B. Kényvtirszakmai dokumentumok:

-~ Stratégiai Terv

—  Munkatervek

— Beszamoldk

- Mindségiranyitasi kézikonyv

— Haszndlati Szabalyzat

~  Qyitjtékori szabalyzat

—  Kezelési &s iigyviteli szabdlyzat

— A muzeélis dokumentumok hasznél aténak rendje szabdlyzat

A szervezet mifikodését szabalyozo. dokumentumok:

- Stratégiai Terv

—  Munkatervek

— Beszamoldk

- Mingségpolitikai nyilatkozat

- Minbéségirdnyitasi kézikonyv

— Hasznalati Szabilyzat

— Kezelési és tigyviteli szabalyzat

-~ A muzedlis dokumentumok hasznélatinak rendje szabélyzat

- Alta_l_z’mo_s figyrend

-~ Véroshaza Kiadé miik6dési szabdlyzata

—  Bels ellendizési kézikdnyv

—- Bels6 kontrollrendszer integralt kockézatkezelési szabalyzat
— Akonyvtarszakmai folyamatokra vonatkozé ellenéizési nyomvonal szabélyzat
—  Belst koritroll kézikonyv

— Bels6 Ellenérzés Mindségbiztositasi-Szabélyzata

- Bels8 ellensrskre vonatkozé szakmai etikai kodex

- Esélyegyenléségi terv 2014-2019

~  Gyakornoki Szabalyzat

— Helyettesitési Szabalyzat

~— Iratkezelési Szabalyzat

44

gy
e




Kitiintetési szabélyzat

A kozalkalmazotti allashelyek palydztatdsanak részletes szabélyainak szabélyzata
Kazalkalmazotti Szabdlyzat

Kollektiv szerzddés.

Belfoldi és kilfoldi kikildetések szabalyzata

Ertékelési szabalyzat |

Gazdalkodési Szabélyzat

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

Eszkdzok és Forrasok Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabdlyzata
Eszkozok és Foirasok Sélejtezési Szabilyzata
Helyiségek és Berendezések Hasznalata Szabalyzat
Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat (IBSZ)

Informatikai Halézati Szabdlyzat (HSZ)

Informatikai Katasztrofa Elharitasi Terv (JKET)
Informatikai Uzemeltetési Szabélyzat (IUSZ)
Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzat

Kézbeszerzési Szabalyzat

Munkatigyi Szabédlyzat

Munkavédelmi Szabélyzat (FSZEK, BMK)
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabélyzat

Reprezentdcios Szabalyzat

‘Szabélytalanségok kezelésének rendje

Szabalyzat az alkoholos befolydsoltsag ellenérzésérdl
Szamlarend

Szoftver Nyilvéntartdsi Szabalyzat (SZNYSZ)
Tlzvédelmi Szabalyzat

Valaszthato Béren Kiviili Juttatasok Szabalyzata (VBKJ)
Vezetékes- és mobiltelefonok lasznalatdnak szabalyzata
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