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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a kézmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. tdrvény, a kuiturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazoiti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyu tdrvények modositasdrol szolo
2020. évi XXXII, t6rvény, az dllamhaztartdsrdl sz6lo 2011. évi CXCV. t6rvény, a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012: évi I. torvény, Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és
Miikddést Szabilyzatardl szold 1/2020. (IL5.) Fov. Kgy. rendelet, valamint a szabélyozéasi
teriilet rendezéséie kiadott és egyéb jogszabilyok alapjan a Févarosi Szabd Ervin Konyvtar
szervezetének felépitését és mitktdésének szabalyait az aldbbiak szerint dllapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) A Févarosi Szabd Ervin Kdnyviar (a tovdbbiakban: FSZEK) a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos kdnyvtari elldtasrdl és a kdzmiivel8désrdl szolg 1997. évi CXL. Srvény. (a
tovabbiakban: Kulturalis tv.) alapjan miik&dé, Budapest Févaros Onkormanyzata altal
létesitett, iranyitott és fenntartott, dltalinos gyiijtékorit nyilvanos konyvtdr, amelynek
feladata Budapest féviros lakossaganak konyvtari ellatasa,valamint a kSnyvtari rendszer
orszagos feladataiban vald részvétel, orszdgos hataskoril szolgdltatds, és egyiittmiikddés
mas konyvtarakkal.

2y A FSZEK illet_éke‘ssége,- miikadési teritlete: Budapest f8véros teriiletén a telepiilési
nyilvdnos konyvidri ellatds; Magyarorszag teriiletén orszdgos szakkdnyvtari feladatok,
valamint az Orszdgos Dokumentumeilatasi Rendszer szolgdltatd konyvtari feladatainak
cllatdsa.

(3) Jelen Szervezeti és Miksdési Szabalyzat: (tovébbiakban:i SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a FSZEK szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, valamine kiilsé
kapesolatait annak érdekében, hogy a jogszabélyokban s a FSZEK alapité okiratdban (a
tovabbiakban: Alapit Okirat) rdgzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

{4) Az SZMSZ hatdlya kiterjed a FSZEK niinden dolgozdjdra.

IL. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

2. § Alapitas

(1) Az alapitds ddtuma: 1903, janudr 21.
Budapest SzékesfSvaros Torvényhatosaga.a 89/1903. sz. kézgytilési hatérozataval hozta
[étre a Fovarosi Kényvtarat, amely milkodését 1904, oktober 15-én kezdte meg.

(2} A FSZEK alapitdja Budapest SzékesfGvaros Térvényhatdsigi Kozgylilése.

(3) A FSZEK alapitasira, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:: Budapest Févaros
Onkorményzata (a tovabbiakban: Févarosi Onkorményzat) (1052 Budapest V. Véroshaz u.
9-11.).




(4) A FSZEK tanyitd szerve: Budapest Févaros Kozgyiiese.

(5) A kinyvtari tevékenység dgazati irdnyitdsat a Kulwralis tv. alapjén a kultirdért felelds
miniszter latja el

(6) A FSZEK. Alapitd OKirata a Févarosi Onkormanyzat mindenkor hatdlyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban megjeldlt hatdskor alapjan kertil javahagydsra.

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

(1) Név: Févarosi Szabd Ervin Kényvtar

(2) Réviditett 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: hitp://www. fszel.hu

(4) A FSZEK tagkdnyvtarait (a tovdbbiakban: tagkdnyvtarak, kaziilitk valamelyik:
tagktnyvtar) szamjel kildnbozteti meg. A tagkonyvtdrak emellett egyedi elnevezést is
viselhetnek. A ktzponti épitletben milkodd tagkdnyvtar elnevezése: Kozponti Kényvtar (a
tovibbiakban: Kdzpenti Kényvtar).

(3) A FSZEK sorszamozott kirpecsétje Budapest févaros cimere a ,,Févirosi Szab6 Ervin
Konyvtar; Budapest, 1904 korivattal.

A FSZEK szervezeti. egységei, a régiokbzpontok és a tagkdnyvtarak az iigyiratoken,
kiadvanyokon, boritékokon az azonositasukra alkalmas "fejb_élyegzét hasznalak. A
bélyegzok tartalmat, leirdsat és hasznalatat a FSZEK Bélyegz6 Szabilyzata szabalyozza,
Tu[ajdbnbél'yegzékéht {mely a FSZEK tulajdonjogat fejezi ki) a FSZEK az alabbi szovegii,
kor-alakn bélyegzdket hasznalja:
1. Kozponti Kdnyvtar:
o .F8varosi Szabd Ervin Kényvtar, Budapest” kitiratban ,,BIBL. CIV.” felirat,
o sFévarosi Szabd Ervin Kényvtar”
2. Tagkényvtarak:
o FOvéarosi Szab6é Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban az adott kényvtdri
egység megkiilénbbztetd szamjele, illetve elnevezése,.
o . Fovirosi Szabé Ervin Kfjnyvtaif""
3. Szerzeményezési és Feldolgozd Osztaly
o Fbvdrosi Szab6 Ervin Kényvtar” kiriratban és "BIBL.CIV" és "BUDAPEST"
felirat kézépen.

(6) A FSZEK nemzetkszi kapcsolataiban az alabbi elnevezéseket hasznalja:

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




3. francia nyelven: Bibliothéque Municipale Ervin Szabé de Budapest
4, orosz nyelven: Gorodszkaja biblioteka im. Ervina Szab6, Budapest
(7) SzimbGlumok és azok hasznalata:

a) A FSZEK logbja a Kézponti Kényvtar épiiletének sziluettjét dbrdzeld rajz, amelyet a
JFévérosi Szabé Ervin Kdnyvtr 19047 felirat vesz koriil.

b) A FSZEK a logdt valamennyi tagkényvtar bejacatanil megjeleniti, § -hivatalos
levelezésében az fv fej részének kizepén hasznalja. Az egyedi vagy a szabvanyostél
eltérs hasznalatot a FSZEK fdigazgatdja (a tovabbiakban: Féigazgatd) engedélyezi.

¢) A FSZEK kiemelkedGen fontos iratait Times New Roman betltipussal, angolvords
szinben €s sdrga (samoa) papiren adja ki.

d) A FSZEK a févéros szimbdlumrendszetét a Févarosi Onkorményzat 4ltal meghatdrozott
arculat alapjan hasznalhatja.

4. § Fenntarté és jogkorei

(1) A FSZEK fenntartéja Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest V. ket Viroshaz
utca 9-11. sz.).

(2) A FSZEK irdnyitd szeeve Budapest Fovaros Kozgylilése (a tovabbiakban: Kozgy(lés),
amely hataskorét a F&vdrosi Onkorményzat mindenkori. Szervezeti és Miikddési
‘Szabdlyzatdban meghatdrozott esetekben atruhdzhatja a fopolgarmesterre, a {djegyzdre
vagy valamely bizottsdgdra.

(3) A FSZEK Féigazgatdjanak vezetdi megbizdsahoz és annak visszavondsihoz a Kulturalis

 tv. 68. § (2) értelmében a kultraért felels miniszter elézetes egyetértése sziikséges.

{4) AFSZEK gazdasigi igazgatdjanak (a tovabbiakban: Gazdasagi [gazgatd) kinevezését vagy
megbiz‘é'szit,. felmentését vagy megb'izésé'nak_ visszavondsit a F‘(’iig_azgaté Javaslatra a
Fépd]'gérmester ‘gyakorolja. Az ezt meghaladé valamennyi munkaltatéi jog a Foigazgatd
hatdskarébe tartozik.

(5) A Févarosi Onkorményzat Szervezeti és Miikidési Szabélyzatarol szolé 1/2020. (IIL5.)
Fév. Kgy. rendelet értelmében a hatdskdrrel rendelkezd bizottsdg jévéhag_yja.aFSZ_-EK
a) szakmai beszdmol6jat,

b) éves munkatervét,

¢} kiildetéshyilatkozatat,

d) szakmai fejlesztésére vonatkozd ferveit,
e) mindségpolitikai nyilatkozatat,

f) Hasznélati Szabalyzatit.

(6) A szakbizottsag egyetériési jogot gyakorol a. FSZEK kovetkezé vezetdinek megbizisaval
kapcsolatban:  dltaldnos  fSigazgato-helyettes, Kézponti Konyvtdr  igazgatoja,
régidigazgatok.




5. § A koltségvetési szerv besoroldsa, alapfeladatai

(1) A FSZEK besorolasa:

— A tevékenység jellege alapjan: kozfeladatot ellaté kiltségvetési szerv.
— Jogallasa: jogi személy.

(2) A FSZEK a Kulturdlis tv. értelmében telepiilési konyvtar és orszdgos szakkdnyvtar.
Jogszabalyokban meghatdrozott alapfeladata: nyilvénos teleptilési kéiny_\_i'tfé'tri (kozkonyviari)
és orszagos szakkonyvtari ellatds., | |

(3) A FSZEK feladata tovabbd az dallamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. Torvény

| (tovdbbiakban: Aht._) 10. § (4a) bekezdésének b) pontja értelinében |

- a Budapesti Mtivelddési Kézpont {a tovabbiakban: BMK) intézmény tekintetében a
Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairél szl 2011, éyi CLXXXIX. Torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 23.§ (4) bekezdés 16. pontjaban, valamint

- a Fdvdrosi Onkorméanyzat Ovodija és a-Cseppkd f)voda intézmények (tovabbiakban:
Ovodak) tekintetében Magyarorszdg helyi dnkorményzatairdl szolé 2011. évi.
CLXXXIX. Tv. 13. § (1) bekezdés 6. pontfaban

meghatérozott gazdaségi, pénziigyi, miszaki feladatok elldtdsa.

(4) A FSZEK tevékenységei, szakdgazati rendbe sotolasa a hatélyos Alapité Okirat alapjan
= 910100 Kényvtari, levéltiri tevékenység

(5) A FSZEK mint nyilvénos kényvtar alapfeladatait a Kulturalis tv. 55.§ (1), 63.§ (4), 65.§ (2)
€s 66.§ szerint [dtja el. A FSZEK miikddését meghatdrozé hatdlyos jogszabalyok teljes
jegyzéke a 2. sz. mellékletben taldlhatd.

(6) A FSZEK alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelslése:

082042, Konyvtéri dlfomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari allomdny feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéh kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas; képzés

(7) A FSZEK tevékenységei:
Alaptevékenységek:

TEAOR tipusa TE’.AOR Megnevezés
£ tevékenység 9101 Konyvtdri, levéliari tevékenység
egyéb tevékenység 1812 Nyomas (kivéve: napilap)
egyéb tevékenység 1814 K&nyvkatés, kapesoldds szolgaltatas
egyéb tevékenység 5811 | Kdnyvkiads:
egyéb tevékenység 5812 | Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa
egyéb tevékenység 5819 | Egyéb kiadéi tevékenység
egyébtevékenység 5920 Hangfelvétel készitése, kiaddsa
egyéh tevékenység 6311 Adatfeidolgozas, web-hoszting szolgéltatds.
egyéb tevékenység 6312 Vildghald-portdl szolgaltatas

(o)




-egyeb tevékenység 7220 'Térsada{omtudomén_yi_, humén kutatds, fejlesziés

egyéb tevékenység, 7722 Videokazetta, lemez kélestnzése

egyéh tevékenység 7729 | Egyéb személyi hasznalatl, haztartasi cikk kéicsdnzése

Onkérnt villalt feladdtok:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
egyéb tevékenység 9001 | Eldadé-nilivészet
egyéb tevékenység 5520 | Uduilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatds
egyéb tevékenység 5610 | Ettermi, mozgé vendéglitas
egyéb tevékenység: 5630 Italszolgdltatas
‘egyeb tevékenység, 6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasd, lizemeltetdse

(8) A FSZEK vallalkozdsi tevékenységének felsé hatdra: a modositoit kiaddsi €lSirdnyzatok
10%-a.

6. § Képviselet, kiadmdnyozds, cégszerii aldirds

(1) A FSZEK képviseletére a. Fdigazgatd és az altala irésban erre-felhatalmazott személyek
jogosultak. A képviseleti jog a Fdigazgaté jévahagydsaval — frasbeli meghatalmazassal ~
adhato tovabb.

(2) A FSZEK cégszerii-alairdsa: kettds aldirds és az 1. 'sOrszémL'I-kﬁ'r'pecsét haszndlata.

(3) Banki képviseletre jogositd cégszer() alairds: kettBs aldirds és az 1. sorszami korpecsét
haszndlata. A banki képviseletre jogosultak korét a FSZEK Pénzkezeldsi Szabilyzata
tartalmazza.

7. § A szervezet médositasa

(1) A FSZEK szolgaltato- és telephelyeit az Alapité Okirat tartalmazza. Ebbé] kovetkezéen a
FSZEK haszndlatdba adott, fGvdrosi tulajdonban 18v8 vagyon feletti rendelkezési
jogosultsagot tovabbra is a fenntartd Févdrost Onkormanyzat gyakorolja.

(2) Tagkdnyviarat a fenntartd Fovarosi Onkorményzat létesither, sziintethet meg vagy
integrdlhat sajat kezdeményezésébol vagy a Fdigazgatd javaslatéra.

(3) A tagkdnyvtarakat — az Uzemi Tanidc¢s és a reprezentativ szakszervezet véleményének
figyelembe vételével — a Figazgat6 sorolja be a 19. §-ban elbirtak szerint.

(4) Tagktnyvtirat a Fdigazgatd sajat hataskdrben — a Kozgyilés tdjékoztatisa mellett —
kisltéztethet at mas 'tf_:l'ep'_h'eiyrc.

(5) A szervezeti egységek struktirajat — az Uzemi” Tandcs és a reprezentativ szakszervezet
véleményének kikérésével —a FGigazgaté modasithatja a fenntaitd F6varosi Onkorményzat
jovahagydsaval.

(6) A FSZEK vagyondnak kezeléssel kapesolatos jogositvanyait a Budapest Féviros
Onkorményzata vagyondrdl, a vagyonelemek feletti wlajdonosi jogok gyakerldsardl szolé
t&bbszdr mddositott 22/2012. (111, 14.) Fév: Kgy. rendelet, valamint a nemzeti vagyonrdl
sz010 2011. évi CXCVI. térvény szabélyozza.




(7). A vagyonkezelésével Kapcsolatos feladatok végre'hajtésé'éﬂ a FSZEK. Gazdasagi
Igazgatosaga (a tovabbiakban: Gazdasigi lgazgatdsag) €s a FSZEK Miiszaki Oszidlya
felells.

III. TEVEKENYSEG

8. §

(1) A FSZEK dilami és helyi Onkormanyzati feladatként a Kulturdlis tv.-ben, az Alapité
Okiratban, valamint a Konyvidri ellitdsra vonatkozé tovébbi jogszabalyokban
meghatarozott teleptilési és orszagos s'zakkﬁnyvtéri tevékenységeket folytatja.

(2) A telepiilési nyilvanos kdnyvtari elidtdst a FSZEK tagkdnyvtdrai egyiitt biztositjak
Budapest teriiletén. Az orszdgos szakkonyvtari feladatok ellitdsat a Kdzponti Kdnyviar
végzi.

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

9. § Kényvtarszakmai feladatrendszer
(1) A FSZEK mint nyilvinos kﬁnyvtér-'alapféiadatai a Kulturalis tv. 55.§-a alapjan:
a) a fenntartd dltal kiadoti alapité okiratban és a szervezeti és mikddési szabdlyzatban
meghatarozott {6 céljait kiildétésnyilatkozatban kézzé teszi,
b) gyfijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megbrzi. gondozza és rendelkezésre
bocsdija,
¢) tdjékoztat ‘a konyvtdr €s a nyilvinos konyvtdii rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairsl,
d) biziositja mds kdnyvtdrak allomanyanak és szolgéltatisainak elérését,
&) résztvesza k_(‘(inyvtérak kozétti dokumentum- €s informdcideseréber,
f) biztositja-az elektronikus kdnyvtri dokumentumok elérhetéségét,
g) a kdnyvtdrhasznaldkat segiti a digitdlis fristudds, az informdciés milveltség
elsajatitasaban, az egész cleteén At tartd tanulas fb’]_yamatéba’n,
h) segiti az oktatasban., képzésben rdszt vevSk informacioellatdsdt, a tudomdnyos kutatds
&s az adatbazisokbol t5rénd informaciokérés lehetdséget,
1} kulturdlis, kozdsségi €s egyeb konyvtari programokat szervez,
j)} tudds-, informécio- és ku]til'rak{'_)'z.vetité. tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsahoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez,
k} a szolgdltatdsait a kdnyvtdri mindségirdnyitis szempontjait figyelembe véve szervezi.
(2) Nyilvénos kényvtarkén az altala Gzemelteteti, kiskoroak altal is hasznalhato, internet-
hozziféréssel rendelkezo szamitégépek hasznalatat a kiskoriiak védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepithets és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftvertel elldtva biztositja a kiskortak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében, |
(3) A FSZEK mint telepiilési kinyvtar tovabbi feladatai a Kulturalis tv. 65.§ (2) bekezdése
alapjan:




a)
b)
c)
d)
o)

gylijteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megtelelden alakilja,
kdzhasznll informacids szolgiltatdst nyajt.

helyismereti informiaciokat és dokumentumokat gyiijt,

szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik,

gyermek- €s csalidbarat szolgaltatasokat nyijt.

() A FSZEK dilami feladatként, Budapest f6varos tériifetére vonatkozéan elldtja a Kultirélis.
‘tv. 66.§-ban felsorolt feladatokat, nevezetesen

. a-)

b)
€)
d)
e)

i}

ellitja a fovarosi. kotelespéldanyokkal, -a digitalizaldssal, a gyljteményét feltdrod
etektronikus kataldgus épitésével kapesolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén miikodé konyvtarak egyiittmiikodését.

végzi €s szervezi a fovdros nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ellatdsat,

a teleplilési kdnyvtdrak tevékenységét segitd szolgaliatasokat nydit,

szervezi a tévaroshan miiksdd tagkdnyvtarai statisztikai adatszolgéditatasat,
megdllapodas alapidn igénybe vehets szolgéltatasokat nydjt a Kulturdlis tv. 64. § (3)
bekezdésében megjeldlt konyvtari szolgaltatd helyen nydijtott konyvidri szolgaltatdsok
megszervezéséhez a telepiilési Gnkormanyzatok szaméra.

koordinalja a teleptilési kdnyvtarak fejlesztését.a miniszter rendeletében meghatarozott
szakimai kivetelmeények érvényesitése érdekében,

eliatia az Orszdgos Dokurnentumellatdsi Rendszeredl (a tovdbbiakban ODR) sz516:
korményrendeletben a szolgaltaté kényvtdr szaméra meghatérozott feladatokat,

évente két alkalommal a konyvtdii szolgaliatdsok megvaldsitésaval kapesolatos
informacids szakmai mihelynapot szérvez a févaros kdnyvtdrosai szdmara;

elldtja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapesolatos:
feladatokat.

(5) AFSZEK a szocio‘l'égia.'ofszégos-sZakkﬁnyvtérakéﬁt a Kulturalis tv. értelmében az'55. § (1)
bekezdésében meghatarozottakor til, a 63. § (4) alapjan

a)
b)

szakieriitetén szakirodalmi és informéciés szolgaltatisokat végez, és kdzvetit,
szakteriiletére vonatkozoéan részt vesz a Kulturdlis tv. 60. §-ban felsorolt, a kdnyvtart
dokumentumok  nyilvintartaséra, feltardsdra, rendelkezéste  bocsértésira s
archivaldsara vonatkozd feladatok, illetve szol géltatisok megvaldsitdséban.

(6) Orszigos szakkonyvtarként az orszigos mlizeum, az orszigos szakmizeum, a nemzeti
kdnyvtar, az orszagos szakkdnyvidr és az dllami egyetem kényvtdranak kiemelt feladatairdl
5z616 30/2014. (1V.10.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 30/2014, EMMI rendelet) 9.8 (1)
bekezdése alapjan:

a)

b)

c)
d)

részt vesz a szakteriileti informécidelldtas szervezésében, az elektronikus
informécidszolgdltatas biztositdsaban,

segitséget nyhjt a kutatéknak a nyflt hozzaférés kovetelményeinek valé megfeleléshez,

clésegiti az informacis-megosztis kultirajanak elterjedését,

eldsegiti a tudoményos informécidk (publikdcidk és adatok) taroldsira és megosztasira

alkalmas, hazai és eur6pai interoperabilis elektronikus infrastruktira fejlesztését,

valamint




€) részt vesz a hazai tudoményos tevékenység eredményeinek. elektronikus forméban
torténd hozzaférhetdvé tételében, amely kiterjed
ea) a kutatds eredményeként sziiletd kozlemények, publikdcidk nyilvantartdsara,
fovabba
eb) a nyilt és korlatozott hozzaférésii elektronikus és nyomtatott publikaciok gytijtésére,
szambavételére, jogszerli megdrzésére és szolgaltatdsanak biztositasara.

(7) A Kulturalis tv. 95/B. § (10) alapjén orszdgos szakkdnyvtdrként és telepiilési kdnyvtarként
éves munkatervét a szolgéltatdsi feladatokkal, a gylijteményfejlesztéssel, a
gylijteményfeltarissal, a tudomdnyos kutatissal, a rendezvénnyel, kidllitassal és az
alloméanyvédelemmel kapesolatos szakmai mutaték alapjan késziti el.

(8) A 30/2014. EMMI rendelet 11. § szerint egylittmiikddik mds nyilvanos kdnyvtarakkal.
Ennek keretében
a) az elektronikus katalégusa épitése soran. térekszik az online hozzaférheté bibliografiai

leirasok; kiilondsen a nemzeti bibliografia és a Magyar Orszdgos. Kozds Kataldgus
fethasznalasara,

b) az &ltala készitett elektronikus k&nyvtari dokumentum mdésolatdt archivalds céljdbol
bekiildi a nemzeti kényvtarnak - ennek sordn a hasznalatra vonatkozd karlatozasokat
hatdrozhat meg -, tovabba

c) az 4ltala készitett elektronikus dokumentumok eléirt metaadatait megkiildi a 30/2014.
EMMI rendelet 8. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartds szé’m'éra, valamint

d) egyittmiikddik a koznevelés eredményessépét szolgdlé konyvtari feladatok
megvalositasaban,

10. § Szolgaltatasok

(1) A FSZEK nyilvanos kényvidri funkcidjabdl eredden szolgdliatdsait a helyi igényeknek
megtelelden (Kulturélis tv. 65. § (2) a)) és gy alakitja, hogy azok biztositsik az ismeretek.
targyilagos, sokeldal( kozvetitését (Kulturdlis tv, 53. § (3)).

(2) A FSZEK szolgaltatasait 'folyam'a'tosan fejlesztett, gondozott €s sokoldalian feltart
gyljteményére és a helyi informatikai hélézatra telepitett, valamint tavolrdl élérhetd:
adattartalmakra alapozva szervezi meg.

(3) Szolgéltatasai kérében:

a) alloményét a kdnyvtdri helyiségeiben helyben hasznalatra bocsétja,

b) allomanydnak e célra rendelt részét kolestnzi, illetve kdnyvtarkdzi kdlestnzés: révén
mas-konyvtarak hasznaléinak rendelkezésére bocsétja,.

c) -az dllomanyabol hidnyzé dokumentumokat a haszndlok kivinsagdra a kényvtarkozi
kélcsonzés keretében hazai és kiilfsldi kényvtarakbol és més forrasokbol eredetiben
vagy masolatban megkéri,

d) a hazhoz kotott hasznaloknak — kirésiikee &s sziikséges anyagi és személyi feltdtelek
megléte esetén — a kivant dokumentumokat hdzhoz szillitja,

¢) Allomanyanak egységeirdl a szerzbi jog szabalyai szerint masolatot készit, tdjékoztatast.
ad a hazai-és kiilféldi konyvtdri szolgdltatasokrdl,

ety
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f) altaldnos és szakirodalmi informaciés szolgaltatasokat ny(jt allomanya, kataldgusai,
adatbdzisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan,

g2} kiadvanyokat jelentet meg,

h) kulturalis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

i) valamennyi szolgaltatd helyén az informécios technoldgia eszkozeit felhasznélva
biztositja a szolgaltatasok tavoli, folyamatos és interaktiv elérését,

i) a szolgaltatdsainak tédvoli eléréséhez, valamint a folyamatos. szolgéltatisi méd
megvalésitdsdhoz dinamikus honlapot szerkeszt.

4 A tag’kﬁinyvtérakban ténylegesen rendelkezésre all6 ‘szolgéltatasok kore, mértéke az adott
egység miksdési feltételeitd] fiigg, a szolgaltatdsok az egységesités elvén miikddnek.

{(5) A konyvtirhasznalo 4ltal igénybe vehetd szolgdltatisok korét, az igénybevétel modjit.és-a
dijak mértékét a FSZEK . Haszndlati Szdbélyzata™ (a tovabbiakban: Hasznalati Szabdlyzat)
tartalinazza.

(6). A Kulturdlis tv. 56. § (2) érielmében a kdnyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a
k&vetkez alapszolgaltatasok:

a) akonyvtarldtogatas,

b) aFSZEK éltal kijelélt gylijleményrészek helyben hasznalata,
¢) azdllomanyfeltdrd eszkoz6k hasznélata, valamint

d) informacid a kSnyvtdr és a kdnyviari rendszer szol galtatdsairdl.

{7) A felsoroltakon kiviili szolgaltatdsok

a) napijeggyel,

b) regiszirécidval, vagy

¢) aFSZEK-be valé beiratkozassal vehetdk igénybe.
a mindenkori Hasznélati Szabalyzat tartalmazza.

(9) A FSZEK szolgaltatasait a konyvtiri mindségirdnyitds szempontjdit figyelembe véve
szevvezi (Kulturdlis tv. 55. § (1) k)).

11. § Gyiijteményszervezés

(1) A kényvtari gylijtemény a FSZEK tervszerfien fejlesztett, rendezett, feltdrt dlloménya. A
FSZEK gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden (Kulturalis tv.65. § (2) a)) és-ugy
alakitja, hogy azok biztosfisdk az ismeretek targyilagos, sokoldalii kazvetitését (Kulturalis
tv. 53. § (3)).

(2) A Kulturitis tv. 60/B. § (1) alapjan.a FSZEK gytjtékorét, a gylijtemény fejlesztésének,
megdrzésének, a konyvtari dokumentumok archivaldsnak szempontjait a FSZEK
fenntartdja éltal jovdhagyott ,,Gyiijtokori Szabalyzataban™ (a tovabbiakban: Gyiijtokori
Szabélyzat) hatdrozza meg. A Gy(ijtoksri Szabdlyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra
hozza.

(3) A FSZEK kényvtari gyljteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozé
kdzpontositott szolgaltatassal valositja meg.




(4) Nyilvinos kdnyvtarként

a) gyliiteményét folyamatosan fejleszti, feltitja, megdrzi, gondezza és rendelkezésre
bocsatja;

by minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek megfelel8en szerzi be az altalénos
tdjékozodashoz, az ismeretek mégszerzéséhez, a tanulményokhoz, valamint a szellemi
rekredcidhoz szitkséges hazai és kulfldi dokumentumokat;

¢) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok imformacidellatasat, a tudomanyos kutatds
és az adatbdzisokbol 161téné informécidkérés lehetdségét;

d) kozbasznit informécids szolgaltatist nydjt, az ehhez sziikséges dokumenfumokat
megvasarolja;

e) helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gyiijt;.

f) zenei szakgyiijteményt €pit;

g) részt vesza kdnyvtdrak kozotti dokumentum- és informacideserében;.

) biztositja az elektronikus kdnyvtdri dokumentumok elérhet6ségét.

(4) A FSZEK nemizeti vagyonként nyilvantartja €s archivélja az allomanyaba tartozd muzeilis
kényvtari dokumentumokat (Kulturdlis tv.60/B. § (2)).

(5) A FSZEK alloméanyaban tartja a gylijtokérébe nem tartozé — a Kulturdlis tv, szerint
hungarikumnak .mindsiilé - kdnyvtari dokumentumot, ha nem allapithatd meg, hogy van
olyan kdnyvtdr, amely archivdlja annak egy példényat. A FSZEK a gyiijtdkérébe nem
tartozé konyvtari dokumentumot megallapodas alapjan mds kdnyvtarnak archivédldsra

Atadhatja (Kalturalis tv. 60/B. § (4))..

(6) A helytﬁrtéheti-helyismereti tovabbad a muzedlis értéket kepwselo dokumentumok.
meg0rzési, archivalasi feladatait killsn szabalyzat (Hasznélati Szabalyzat 1 1. sz. meliéklete)
tartalmazza,

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

b} részt vesz a szakterilleti informdcidelldtis szervezésében, az elektronikus
informacidszolgaltatas biztositdsaban,

€} gydjti-€s hozzaférhetdvé teszi szakteriilete magyar és'nemzetkdzi szakirodalmat,

d) szakieriifetén hazai és nemzetkdzi szak- és tudomdnyes adatbézisok eléfizetésével
biztesitja a szaktajékoztatast és a dokumentumszolgaltatast,

e) nyilvintartdsba veszi, feltdija, megbrzi és szolgdltatia a szdmdra Atadott
kotelespéldanyokat;

f) -szakteriileti elektronikus kdnyvtarat gyarapit,

g) ellatja az ODR-en beliili szolgéltatd konyvtdri feladatokat.

(8) A FSZEK a fogyiijtéksrébe és.a kiemelt gyiijtékor teiiletekhez tartozéd témaksrdkben a
dokumentumokat 1smeretterjeszt0 €s tudomédnyos szakkonyv szintjén — a nyilvanos
kbzkdnyvtari funkcicjabdl kovetkezSen minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek
megfeleléen ~ az oktatds, az élethosszig tartd tanulas és kutatis igényeihez igazodoan
teljességre torekvden, illetve valogatva gyfijti. A gy(jtés részletes szabélyait a Gy(jtékori
Szabilyzat tartalmazza.




(%), Gylijtését a nyomtatott és az elekironikus kdnyvtari dokumentumokra, az adatbdzisokra,
az' inteinetes forrasokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is kitetjeszti,
amelynek részletes szabdlyait a Gy(ijtokori Szabélyzat tartalmazza.

{10) A FSZEK Kozponti Konyvtara, illetdleg tagkdnyvtdrai dtveszik a Févarosi Kozgy(ilés és.a
keriileti Snkormdnyzatok milkddése: soran keletkezett, a lakossdgot érinté
dokumentumokat, és-a nyilvanossig szdmara hozzaférhetdvé teszik azokat.

(11) A Kényvtar dllomanyét katalogusban tarja fel. A tagkonyvtdrak dokumentuméallomanyat

. kiszbs nyilvanos elektronikus kataldgus tirja fel, amely integralja a szakgylijteményekre
épiilé adatbézisokat is. A gylijtemény egészérdl a szolgaltatdsi feladatokhoz igazods
analitikus feltaras késziil. Az elektronikus katalii_ngusban fel nem tart gylijteményegységek
egyéb formatumi kataldgusait lezdrt dllapotban kell megérizni.

(I2) Az allomény védelme és biztonsdga érdekében a Konyvtar dvja dokumentumvagyonat €s
a vonatkozd jogszabilyok rendelkezései szerint végzi dllomanys leltdrozasat. A
gyitjtemény nyilvantartasara az alkalmazott integralt kényvtari rendszer almodulja, illetve
adatbézisa szolgal.

(13)Folyamatosan selejtezi 4llomanyabdl a fizikailag tdnkrement, tartalmilag elavult és a
hasznaldk szamara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivonasnal figyelembe veszi az
ODR-re vonatkozd szabélyokat. Az alloméanybd] kivont dokumentumokat a vonatkozd
jogszabalyban elgirtak alapjén értékesiti vagy megsemmisiti.

12. § Konyvtarhasznilat; Hasznilati Szabilyzat

(1)-A FSZEK szolgiltatasait — a Hasznalati ‘Szabélyzatban megszabott feltételek szerint —
minden fermészetes €s jogi személy-igénybe veheti.

(2) A FSZEK a dokumentumok, illetslég misok Konyvtirhasznalati joganak védelme
érdekében.a konyvtarhasznélat részletes feltételeit a Haszndlati Szabdlyzatban allapitja meg
(Kulturalis tv, 58. § (2)), amely tartalmazza a konyvtarhasznald altal igénybe véhetd
szolgdltatasok koreét, az igénybevétel modjat és a dijak mértekét.

(3} A Hasznalati Szabélyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra hozza, szelgiltatd helyein
nyomtatott. formdban is elérhet6vé teszi.

(4) A Haszndlati Szabalyzatban intézkedni kell
a) a konyvtarhasznalat feftételeirdl,

b) a szolgéltatasok kirérél,

©) ahasznalat, 4 szolgdltatdsok ingyenes, illetve téritéses voltarsl, a térités mértékérsl,

d) a beiratkozési és a késedetmi dijrol,

¢) adokumentumok megrongdldsabdl vagy elvesztésébdl adddd karok megtéritésérsl,

f) a FSZEK nyitvatartisi rendjérdl,

g) a Haszndlati Szabilyzatot be nem tarté olvasck iddleges vagy végleges kitiltdsanak
médjarsl,

(5) A FSZEK Hasznélati Szabélyzatat —a Foigazgatd javaslata alapjan — a Kozgyiilés ilietékes
szakbizottsdga hagyja jova.




IV. SZERVEZET

13. § Szervezeti felépités, tevékenységek

(1) A FSZEK szervezetileg:

— Féigazgatdsdgbdl,

— QGazdasagi lgazgatosagbol,

—  Miszaki Osztalybol,

— Kozponti szolgaltats szervezeti egységekbol
—  Informatikai Osztaly
~  Szerzeményezési &s Feldolgozd Osztily;
—  Uzemeletési Osztaly,

— Kazponti Konyvtarbol,

— Konyvtari Régickbd] (a tovabbiakban: Kényvidri régick/régiok),

—~ Tagkbnyvtarakbdl,

—  a Véroshaza Kiaddbol,

— Projektiradabdl,

— Tandcsadd Testiiletbdl,

= Vezet8i Tanécsbol 4ll.

(2) A szervezeti egységek igazgatdsdgokra, osztdlyokra és csopertokra tagozddhatnak;
munkajukat egytittmiikddve 1atjak el. Az igazgatosigokat igazgatdk, az osztalyokat
osztalyvezetok, a csoportokat csoportvezetSk irdnyitjak és feliigyelik. (Részletesen 1d. V.
Vezeiés, irdnyiids c. fejezetben.)

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

14. § Féigazgatosig

(1) A Féigazgatésag feladata a FSZEK irdnyitéss, miitksdésének megszervezése és képviselete.
{2) A Féigazgatdsag szervezete:

a) Féigazgatd,

b) A[t’alénosﬁ.fc’iigaz_gaté.—.helyette's_,

¢) Gazdaségi Igazgatd,

d) Xézponti Konyviar igazgatdja,

e) Régidigazgatdk,

f) Miiszaki Osztalyvezetd,

) Fdigazgatsi Titkarsdg,

h) human-referens &s titkarsagvezetd,

i) szakreferensek,

1) Belsé Ellenrzési Csoport,




k)
D

Varoshaza Kiadé,

Projektiroda.

(3) A Foigazgatosag szeivezeti egységeinek feladatai:

a)

b)

c)

d)

A FSZEK vezettallasa és vezetd beosztdslt munkatdrsainak feladatait és tevékenységeit
részletesen az V, Vezetés, irdnyitds c. fejezet taitalmazza.

A Fbigazgatoi Titkarsag feladata a Féigazgato, az Altaldnos fSigazgatd-helyettes,
valamint a huméri-réferens &s titkérsdgvezetd tészére igazgatdsi, adminisziracios
munkdk végzése, valamint a FSZEK egészét érint6 killsé és belst kapesolatok
boenyaolitasa.

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

A Belsé Ellenérzési: Csoport ellendrzési és tanacsadé tevékenységét a Féigazgato
kdzvetlen irdnyitasival végzi. Informacidkat gylijt és értekel, clemzéseket. készit,
ajdnidsokat tesz és tanicsokat ad a Fdigazgatd szdmara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan,

A Viroshiza Kiadé feladata a Févirosi Onkormanyzat, illetve intézményei
kiadvanyainak megjelentetése és ériékesitése, kiilonds tekintettel a Budapestet €rintd
helytorténeti, kulturdlis, a varos életét bemutaté kényvek, tanulmanyok, cikkek
kdzkincesé tétele, nyomtatott; illetve digitalis formaban. A Viroshaza Kiadd igazgatdja
a Fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenSrzése alatt végzi tevékenységét, arrol a
Fdigazgaténak rendszeresen beszdmol. Munkéjit egy 6 koordinator és egy fo.
penziigyes segiti. '

A kiilsé tdmogatasti projektek megvaldsitdsara a Figazgaté hatarozott idére,
mitkodését a piojekt Kkoltségvetésébdl finanszirozva Projekiirodat mikodtet. A
Projektiroda a Féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végzi tevékenységét,
arrdl a F6igazgatonak rendszeresen beszamol.

(4) A Foigazgatésagon létesithetd vezetsi munkakorsk:

Az My szerinti vezetd dlldsir munkakiorék:

a. Foigazgatd,
b. Altalanos féigazgaté-helyettes,
c. Gazdasagi Igazgatd.

Vezetd beoszidst munkakordk:

a. IKdzponti Kényvidr igazgatdja,
régidigazgatok,
Varoshdza Kiadé igazgatdja,

Projektiroda vezetdije,

b
C
d. miiszaki osztalyvezeid,
e
f

human vezets,

belsd ellendrzési csoportvezétd,
titkdrsdgvezetd.




(5) A FoigazgatGsagon létesithetd beosztotti munkakdrsk:

a. fokdnyvtaros, e. belss ellenér-kdnyvtarellendr,
b. koényvtaros, informatikus f.  adininisztrdtor

kdnyvtdros: g, titkdrnd,
¢. szakreferens, h. kézponti iktatdsi Ggyintézd.

belso.ellendr,

15. § Gazdasagi Igazgatésag

(1) A Gazdaségi lgazgatdsag feladata a FSZEK elfogadott koltségvetésének végrehajtisa;
takarékos gazdilkodas biztositasa, és a villalkozdi teyékeny‘ség elésegitése annak érdekében,
hogy-a FSZEK alaptevékenységét a lehetd legmagasabb szinten tudja ellatni.

(2) A FSZEK a BMK, valamint az Ovodak tekintetében az Motv. 23. § (4) bekezdés 16. pontjaban

| meghatdrozott feladat ellatdsa sordn felmeriild gazdasagi, pénziigyi feladatokat az A‘ht. 10. §
(4a) bekezdésének b) pontja értelmében latja el.

(3) AFSZEK, a BMK és az Ovodak gazdilkodéssal kapesolatos. irdnyitési feladatait a Gazdasagi
Tgazgatd.latja el.

(4) A FSZEK ondlldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett ~ személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok
- vonatkoztatdsaban.

(5} ‘A Fiigazgatd, valamint az dltala, a Kitelezettségvallalasi szabalyzat 1.sz. mellék Jogosultsagi
jegyzék szerint frésban arra felhatalmazotiak. kotelezettségvillalasi és. utalvanyozasi joggal
rendelkeznek. Ellenjegyzésre a Gazdasigi [gazgatd jogosult, aki ellenjegyzési jogaval élve
aldirasdval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontb6l
jogszert:, valamint a teljesité

(6) A Gazdasagi Igazgatdsig. osztdlyvezetSi és csoportvezetdi tevékenységiiket a Gazdasdgi
Igazgat6. kozvetlen iranyitasa és feltigyelete mellett végzik. Munkgjukrs! rendszeresen
kotelesek a Gazdasigi Igazgaténak beszamolni. "

A Gazd'aség'i Igazgatbsigon [étesithetd vezetl beosztastt munkakorsk:
pénziigyi osztalyvezetd,

b. szamviteli osztdlyvezetd,

C. anyag- ¢s eszkbzgazdalkodasi csoportvezetd,

d. kanyvelési csoportvezets,

munkafigyi csoportvezetd,
. perlési csoportvezetd,
‘g, penziigy¥ csoportvezet
(7) A gazdasdgi ligyintéz6k a munkakéri lefrasukban meghatdrozottak alapjén, érvényesitésre,
szakmai teljesités igazoldsra, a bevételek beszedésére, valamint a..héiipénztér'-kezelés’ére
Jogosultak.
A Gazdasagi lgazgatdsdg szervezete:
a) titkdrsag,
b) Adminisztriciés Csoport




c)

)

e)

Pénziigyi Osztaly
o Pénziigyi Csoport,
o Perlési Csoport,
Szamviteli Osztaly
— Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Csoport,
- Kényvelési Csopoit,
Munkaiigyi Csoport.

(8) A Gazdasdgi [pazgatésag tevékenységei:

(9)

a)

g)

ht)

Tevékenységi korébe tartozik a FSZEK koltségvetésének elkészitése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtdsanak irdnyftasda, ellendrzése, a koltségvetési beszamold

elkészitése, a szdmvitellel, pénzelldtassal, pénzforgalommal, valamint a létszdm- &s

bérgazdalkodassal Gsszefliggd feladatok elldtasa.

Eldtla- a FSZEK adokdtelezettségeinek bevalldsaval, befizetésével, tovibbd az
adofolyoszamlak rendezésével kapesolatos tevékenységi kroket.

Felelés a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitésééit.
Végrehajtia a FSZEK miikddtetésével, izemeltetésével kapesolatos beszerzési, beruhizasi
&s fel(jitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatalyos szabalyozasok szerint.

A Pépziigyt Osztaly feladata a FSZEK pénz- és adoligyeinek intézése, a
kényvtarhasznalokkal szembeni kévetelések kozpontositoit nyilvantartdsaés a behajtdshoz
sziikséges intézkedések végrehaijtasa.

A Szamviteli Osztdly feladatkdrébe tartozik az analitikus- €s kKSnyvviteli nyilvantartisok
vezetése, az anyagbeszerzés ¢s eszkdzgazdilkodas elldtdsa, a v_agyon nyilvantartisa és a
vagyanvédelem, valanmint a helyiséggazdalkodas biztositisa.

A Munkaiigyi Csoport  feladata a  munkaviszonnyal, bérszamfejiéssel &s.
tarsadalombiztositassal kapcsolatos teladatok ellatasa, eliendrzése.

A fenti feladatokat a Gazdasagi Igazgatosig a BMK és az Ovadik vonatkozasdban is
ellatja,

A Gazdasagi IgazgatGsag gazdasigi, igazgatisi szakalkalmazottai és figyviteli alkalmazottai
a Gazdasagi Igazgatd, az osztélyvezetdk és.a csoportvezetdk irdnyitasa és eflendrzése mellett
végzik'a munkakériikbe utalt, illetve a vezetdik dltal rajuk bizott ligyeket.

A Gazdasigi Igazgatosagon létesithetd beosztotti munkakarok:

a) titkarnd, g) pénziigyi szakalkalmazott,

b) ‘munkatigyi Ugyintézs, h) perlési tigyintdzd,

¢) fékényvi kényveld, i) bérelszamolo,

d)y készlet- és anyagnyilvantarts, _j) adminisztrator,

e) leltarozd, k) raktiros,

f) pénztaros, 1} rendszergazda.
(7]



16. § Miiszaki Osztaly

(1) A Miszaki Osztaly feladata a FSZEK alaptevékenységének timogatisa és elésegftése,
valamint a miikodés minél jobb szinvonalon torténd biztositdsa érdekében a kapacitds

optimélis kihaszndldsa, a véllalkozdsi tevékenységek tdmogatdsa, s ezaltal a- bevételek
novelése. .

(2) A Miiszaki Osztaly a BMK és az Ovodak tekintetében az Motv.23. § (4) bekezdés 16.
pontjdban meghatdrozottak-ellatisa sordn felmeriilé miiszaki feladatokat lat el.

(3) A Miliszaki Osztily szervezete:
a) Titkarsdg,

b) Beruhazési és-Felujitasi Csoport,
¢) Karbantartasi Csoport;

d) munkavédelmi eltado,

e) tiizvédelmi elbadd.

(4) A Miszaki Osztdly tevékenységei:

a) Tevékenységi korébe tartozik

a mitszaki teriilet teljes korli koordinalasa —az épii letvagyon kezelése és fenntartisa;
miiszaki berendezések, eszkézdk karbantartasa;

karbantartasi tevékenységek megtervezése, lebonyolitdsa;

energiagazdalkodas;

az energetikusi és biztonsagtechnikai teendbk ellatasa;

a FSZEK épiiletei tlizvédelmének biztositdsa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremigse, éllentrzése;

a  hatdskBrébe tartozd telies koifi belsd szolgdltatésok biztositdsa - a

kaltséghatékonysagi szempontok érvényesitése mellett -, valamint

a rendezvények miiszaki feltételeinek biztositasa,

a Beruhazdsi és Felujitasi Csoport, s a Karbantartdsi Csoport munkdjédnak
megszervezdse, iranyitisa.

b) A Beruhézasi és Feltjitdsi Csoport feladata a FSZEK épiileteinek feldjitdsa, 0j épiilet-
beruhazasok elékészitése, feliigyelete, részvétel a megvaldsitdsban.

©) A Karbantartssi Csoport a teljes konyvtari halézat karbantartdsi, részleges fel(jitasi
munkdinak ellatasa mellett gondoskodik az azonnali beavatkozést igénylé hibaelharitasi
tevékenységrél, valamint biztositja a Kézponti Konyvtar folyamatos mitkodését.

(3) A Miiszaki Osztély vezetdje tevékenységét a FSigazgatd kozvetlen iranyitasa &s feliigyelete
mellett végzi. Miinkdjarol rendszeresen kiteles a F8igazgaténak beszamolni.

(6) A csoportvezetbk és a tiizvédelmi el6add feladatait az os'zté[yvez'et(i kizvetlen irdnyitdsa és
feltigyelete mellett Végzik, akinek kotelesek rendszeresen beszamoini,

(7) A Miiszaki Osztalyorn létesithetd vezetd beosztasd munkakdtok:

a) beruhdzasi és feltjitasi csoportvezetd;

b) karbantartasi csoportvezetd.




(8) A Miiszaki Oszialy miiszaki alkalmazottai, a szak- és segédmunkasok, valamint a kisegité
alkalmazottak a Miiszaki Osztilyvezetd, illetve a csoportvezetSk irdnyitisa €s ellendrzése
melleit végzik a munkakériikbe utalt, illetve a vezet§ik dltal rajuk bizott iigyeket.

A Miiszaki Osztalyon létesithetd beosztotti munkak&rsk:

-a) adminisztritor, h) lakatos,

b) butorasztalos, i) titkarnd,

c) épiiletgondnok, j) tlizvédelmi.el6add,
d) festd és mazolo, k). munkavédelmi eldado,
e) karbantartd, ) -villanyszereld,

f) kazdngépkezeld, m) vizvezeték-szereld.

g) kdémflves.

17. § Kozponti szolgiltato szervezeti egységek

(1) A TSZEK integriltan ellathaté feladatainak -megoldéséra- kozponti szolgdltatd szervezeti
egységeket (Informatikai Osztély; Szerzeményezési €és Feldolgozd QOsztaly; Uzemeltetési
Osztaly) miikodtet, melyek feladata a FSZEK és a tagkdnyvtdrak szakmai szolgaltatasi €s
egyéb tevékenységeinek megalapozdsa és segitése.

(2) A kézponti szolgaltatd szervezeti egységek osztdlyvezetsi és csoportvezetdi evékenységiiket
az Altalanos fdigazgatd-helyettes irdnyitisa és feliigyelete mellett végzik. Munkdjukrd]
rendszeresen kbtelesek az Altalinos f8igazgaté-helyettesnek beszamolni.

(3) Szervezeti egységei a kdvetkezk:

1. Szerzeményezési és Feldolgozé Osztaly:

-~ Szerzeményezési Csoport,

—~  Feldolgozé Cseéport,

— Kotészeti-és Dekordcids Csoport,
2. Informatikai Osztaly: |

— Informatikai Uzemeltetési Csoport,

- Konyvtar-informatikai Csoport
3. Uzemeltetési Osztaly:

~  Szallitasi Csoport,

- Uzémelt&fési Csoport,

~  Takaritdsi Csoport.

(4). A Szerzeményezési és Feldolgozd Osztaly feladata:

aj A Szerzeményezési Csoport feladata: |
— Dokumentumok beszerzése és konyvtdri szerelése a Kozponti Konyvtar é&s a
tagktnyvtdrak szamadra a Gyijtokori Szabélyzat betartasdval, a Kozponti Kdnyvtar és
tagkonyvtarak javaslata, illetve a szakmai igazgatok (azaz a Kdzponti Konyvtar
igazgatoja €s a régidigazgatdk) jovahagyasa alapjan.
— Az dllomdnygyarapitasi keret felhaszndldsdnak nyilvantartasa,
— Kozbeszerzési pdlyazatok eldkészitése.




b)

)

— A beszerzeitt dokumentumok leltéri nyilvantartasa.

— Az dlloményapasztasban vald részvétel.

A Feldolgozé Csoport feladata:

~ A beszerzett dokumentumok tartalmi és formai szempontbdl vald katalogizalisa
egylitmikddve a hazai konyvtari rendszerrel, figyelembe véve a nemzetkézi trendeket.

— Az egységes katalogus és egyéb adatbazisok épitése és gondozasa.

A Kotészeti €s Dekoracids csoport feladata:

— A Kétészeti, restaurdldsi, sokszorositasi munkdk eivégzése.

—  Allomanyvédetmi eszkozok (RFID-tagek) elhelyezése a dokumenturnokban.

— A tagkbnyvtdrak kiilsé &s. belsé megjelenésének: formaldsa, feliratok elkészitése,

kiallitasok. instalialasa.

(3) ‘Az Informatikai Osztaly feladatai:

a)

by

c)

d)

e}

o
p=F

h)

A FSZEK informatikai rendszereinek irdnyitdsa és feliigyelete, fejlesztési stratégisk

kidolgozasa, illetve az ezek realizilasdban vals kozremiikddés; az egységes informatikai

rendszer {izemeltetése. |

A FSZEK informatikai eszkozeinek (kliens oldal, szerver oldal. hdldzat) lizemeltetése,

kezelése, igény vagy szlikség szerinti fejlesztése.

Az Osztaly fizemelteti a FSZEK miikodését timogatd informatikai szolgéltatasokat. Ennek

keretében

— tervet dolgoz ki a felhasznaldi és. munkavallaldi gépek karbantartdsdra, a gépeken 1évd
szoftveiek frissitésére;

— kidolgozza és milkodteti a felhasznldi kdrben elhdrithatd hibdk korét és elkésziti a
hibaelharités részletes leirasat;

— kidolgozza a hibabejelentések regisztrldsdnak, elharitdsinak, az elhéritas
dokumentéldsanak, a hiba. elhdritdsaval kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket, a
hiba elharitdsa visszaigazolasénak rendszerét (Helpdesk).

Szakmailag el6késziti és véleményezi a FSZEK informatikai, illetve informatikdval

Ssszefliggd hardver- &s szoftvereszkdzk, és szolgaltatasok beszerzéseit.

Kapcsolatot tart szervezetekkel, cégekkel a feladatkérébe tartozd informatikai,

telekommunikdcios eszkszok, szolgéltatdsok vonatkozisaban, nevezetesen:

~ felhd alapy szolgdltatdsok, levelezést és csoportmunkat tdmogats szoftverek
menedzselése;

~ a knyvtdri munkafolyamatokat tdimogat6 szoftverek mitkddtetése, fejlesztése;

— a hardver-eszktz8k és szoftverek jogosultsdg alap milkédietése, a hozzaférés
biztositdsa.

Elkésziti és gondozza a FSZEK Informatikai Szabélyzatat és az Informatikai Biztonsagi

Szabélyzatét, valamint egyéb informatikai szabalyzatait.

Informatikai timogatést biztosit a BMK szémira.

Bels6 képzésekkel segiti a munkatarsak informatikai tudését.




(6) Az Uzemeltetési Osztaly feladata

a) a FSZEK irodatechnikai, informatikai, vendéglatdipari és egyéb gépeinek,
berendezéseinek, valamint egyes felszereléseinek karbantartdsa, javitdsa,

b) .gépkocsi illomanyanak iizemeltetése, a szallitasi, anyagb'eszerzé’s'i feladatok ellatasa,

¢) a Kézponti Kényvtar iizemeltetési teenddinek elldtasa,

d} aKozponti Konyvtarban megval6sulo rendezvények timogatésa,

e) akavézo iizemeltetése,

f) aFSZEK Kozponti Kényvtirdnak, tagktnyvtdrainak, és egyéb telephelyeinek takaritasa.

Az Uzemeltetési Osztaly a fenti feladatokat a BMK és.az QOvodak vonatkozésdban is ellatja.

(7) A kozponti szolgaltatd szervezeti egységeknél Iétesithetd vezetd beosztdstt munkaksrik:

a) szerzemenyezesi és feldolgozd osztalyvezeto,
b) informatikai osztalyvezetd,

¢) Uzemeltetési osztalyvezetd,

d) szerzeményezési csoportvezetd,

¢) feldolgozé csoportvezetd,

1) kotészeti csoportvezetd,

) 'infOrmatik’:—ii'i_izeméll‘eté'si csoportvezetd,
h) konyvtar-informatikai csoportvezetd,

1) szallitasi csoportvezetd,

i} tizemeltetési csoportvezetd.

k) takaritési csoportvezetd.

(8) ‘A kdzponti szolgdltatd szervezeti egységeknél foglalkoztatott munkatdrsak tevékenységiiket
az osztalyvezetbk és & csoportvezetbk kézvetlen iranyitdsdval végzik. Munkdjukrél
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetdknek beszamolni.

A kdzponti szolgaltaté szervezeti egységeknél Iétesithetd beosztotti munkaksrsk:

a) adatrogzitd, p) pénztiros,

b) bibliografus, feldolgozo, q) pultos,

¢) gylijteményszervezd konyvtaros, r) pottas,

d) konyvtaros asszisztens, s) ruhatéros,

e) kényvtari kényvksts, t) telefonkdzpont-kezeld,
) dekoratd, u) szallitményozasi nyilvantarts,
g) kényvtdros, informatikus kShyvtdros, v) gépkocsi-vezetd,

h) rendszerkdnyvtdros, w) tehergépkocsi-vezetd,
). digitdlis tartalomfejleszts, X) gépjarmii kisérd,

}) informatilcus, y} rakodémunkds,

k) rendszergazda, z) segédminkés,

1) rendszerlizemeltetd,- aa) takarito,

m) titkarnd, bb) kisegitd.

n) kezbesits,
0) hangtechnikus,

Y
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18. § Kozponti Konyvtar

(1) A Kozponti Kényvtdr nyilvdnos telepiilési konyvidri feladatai mellett ellatja a FSZEK
orszdgos szakkonyvtari feladatait. Munkajat a Kozponti Konyvtar igazgatéja iranyitja.
Gazdalkodasi feladatait centraliziltan végzi. Budapest fvarosra vonatkozéan helyismereti
informacickat és dokumentumokat gy(ijtés szolgéltat.

(2) A Kdzponti Koényvidr vezetd beosztdsh munkakdrokben foglalkoztatott munkatdrsai
tevékenységiiket a Kozponti Kdnyvtar igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett végzik. Munl(éjukrél rendszeresen kotelesek a Kdzponti Kényvtdr igazgatojanak
beszamolni.

(3) Szervezete:

I. Titkarsag

2.

3.
4.,
5.

Olvasdszolgalati Osztaly

—  Kblesonzési és Raktdrozasi Csopott,

—  Altaldnos T4jékoztaté Csoport,

—  Szaktajékoztaté Csoport,

— Tartalomfejlesztési és E-szolgiltatasi Csoport,
~ Sarkanyos Gyerekkonyvtér.

Budapest Gy(ijtemeény

Szociologiai Gy(jtemény

Zenei Gyuﬁemeny

(4) Az egyes szervezeti egységek tevékenységei:

a)

Az Olvasészolgalati Osztaly feladatai:
a Kozponti Konyvtar haszndldinak nyilvéntartasival kapesolatos feladatok;

— ODR; kélesonzés; kényvtdrkozi kelestnzés; tagkonyvtdrak kozotti stkslesnzés;

- raktari €s szabadpolcos alloméanyok,.az altaldnos és szakolvasdtermek gondozasa;

— altaldnos €s szaktdjckoztatds személyesen, telefonon és/vagy tavszolgaltatas ftjan;

— irodalmi szakadatbazis épitése;
— e-szolgaltatisok mikodtetése, fejlesztése;
— ak&nyvtarral, mitkddésével &s szolgaltatasival kapcsolatos tartalinak fejlesztése;

~  a Sarkényos Gyerekkonyvtar mitkédtetése; dllomanyanak gondozésa.

‘Vezetje az Olvasoszolgdlati Osztily osztdlyvezetdie.

b) A Budapest 'G_yii'jt_e_m'ény a fbvirosra vendtkozd vérostdrténeti, helyismereti

dokumentumok. kiiléngyljteménye. .Alloményét meglrzi, szolgdltatja, digitalizaldsi
tevékenységet folytat, valamint épiti a Budapest torténeti szakirodalmi adatbazist:
Segiti a helyismereti kutatast, ¢ teriileteken p_r_bgramo‘kat szervez, gondozza a FSZEK
llomanyéban taldthato régi, ritka dokumentumokat és a szervezeti keretei kézé tartozod
kilgngyiijlemeényeket. Vezetdje a Budapest Gyitjtemény osztalyvezetbje..

A FSZEK orszégos szakkSnyvtari feladataita Szociolégiai Gyljtemény révén latja el.

A gyuﬁemenv allomdnyét folyamatosan gyarapitja, elldtja gy(ijtemény-szolgéltatasi - és




szakkdnyviari feladatait, valamint épiti a 'szociolé_giai' szakirodalmi adatbazist.
VezetSje a Szocioldgiai Gyiijtemény osztilyvezetdje.

'd) A Zenei Gylijtemény gyijti, feldolgozza és szolgaltatja a zenei dokumeéntumokat. Mas
kényvtarak zenei gyflijteményével egyiittmilkGdve részt vesz az orszagos zenei
informacié-ellatasban és tdjékoztatdsban. Sajat és kiilsé forrdsok segitségével
tdjékoztatast nyGjt a zene terilletén, Vezetdje a Zenei Gytijtemény osztdlyvezetéje.

(5) A Koézponti Koayvtar kdnyvtari szakmai munkakdrskben foglalkoztatott munkatdrsai
tevékenységitket az osztalyvezetdk és a csoportvezetdk irdnyitdsival végzik. Munkéjukrol
1*en‘dsz‘efcse_11_ kételesek .'az'o_szté.lyve'ze_tﬁnek beszamolni.

A Kdzponti Kényvtarban [étesithetd beosztott munkakordk:

a. fékdnyvtaros, j-
b. kényvtiros, informatikus k.
kﬁinyvt’éms, 1.
szaktajékoztatd kdnyviaros,
1djékoztatd kdnyvtdros;
kutatdstdmogatd konyvtdros,
égi kényves kdnyvtdros,
helyismereti kényvitaros,

a8 a0
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zenei kényvtaros,

olvasaszolgdlati kdnyvtaros,

gyermekkdnyvtaros,

segedkdnyvtaros,

konyvtaros asszisztens,

. knyvtarkezeld,

digitdlis tartalomfejleszto,

‘rendezvényszervezo,

titkarné,

adminisztrator.

rakiaros.

19. § Konyvtari régidk

(1) T&bb keriilet tagkényvtirainak kizds irdnyitas alatt 4116, szakmai feladatait 8sszehangoltan
ellato szervezeti egysége a Konyvtari régid. Munk4jat a régidigazgatd irdnyitja. A régié
gazdélkodasi feladatait centralizdltan végzi. Kozos feladatait a régiékdzpont végzi, amely

kozvetleniil a régidigazgatd irdnyitdsa ald tartozik.
(2) Arégidk elnevezése és keriileti beosztasa:

- l.régio: L, 11, TI1., V., IX., XL, XI1. és XXI1I. keriileti tagkonyvtarak.

—  2.régid: IV., VL, VIL, X111, XIV., XV., és XVI. keriileti tagkonyvtarak,

- 3.régid: VI, X, XVIL, XVIIL, XIX., XX., XXL. és°XXIIL, keriileti tagkonyvtarak.
(3) A Konyvtari régiok tagkdnyvtdrainak tevékenységeit a 20.§ tartalmazza.

(4) A régiokdzpontokban 1étesitheté munkakarik:
a) konyvtaros,
b} kdnyvtaros asszisztens,
¢) adminisztrator.




20. § Tagkonyvtarak

(1) A keriileti tagkonyvtarak a févéros nyilvénos kozkonyvtdri ellatdsdnak al'a_pﬁintézményei.
Al]‘omén_yukat a Gyujtbkori Szabalyzat alapjén fejlesztik. Felada‘tu.k cllatdsaban szilkség
‘szerint tdmaszkodnak a kdzponti szolgdltatisokra. Teljes korii tajékoztatast nydjtanak -a
FSZEK szolgaltatasairél.

(2) A keriileti’ tagkSnyvtarak a- FSZEK szolgdltatasi rendszerén beliil elfoglalt helyiik &5
szol gélt_ﬁtés’uk"- szintje .al_apj"z’m hérom kategériaba sorolandok:

1. konyvtar L,
2. kényvtar L.,
3. kdnyviar I,

(3) Az egyes kategéridkba sorolt kényvtarak altaldnos feladatai:
Konyvtar L.:

a. Magas szintll kozkOnyvtdri szolgaltatasokat biztosit.

b. Téjékoztaid feladatait kézi- és referensz kdnyvtarral, valamint elektronikus forrasok
felhasznalasaval latja el.

c. Alkalmas valamennyi hasznaléi réteg igényeinek helyi kielégitésére, a kanyvedri
rendszer szolgaltatasainak kozvetitésére,

d. Alalénos szolgiltatdsa és gylijteménye mellett specidlis szolgaltatdsokkal,
valtozatos rendezvényi kindlattal 4ll hasznaldi rendelkezésére.

e. A hasznaldk kulturalis és tirsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

Konyvtar IT.:

a. Szolgaltatasait, gylijteményét a kdzvetlen vonzaskdrzet igényei szerint szervezi.

b. Tajékoztats: apparitusa referénsz konyvtdira @épill, a tdrsadalmi kérnyezet
informécids sziikségleteinek megfelelé szolgélatot mikddtet, kapcsolédik a
kényvtar informatikai rendszeréliez, gépi adatbazisaihoz.

¢. A hasznalok knhurdlis €s tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

Konyvtar [11.: |

a. A sziikebb lakossagi csoportokndl, a helyi k6zdsségeknél leggyakrabban jelentkezd.
kényvtart igényeket elsésorban kdlestnzéssel elégiti ki.

b. Szolgaltatasait haszndldi alapvetd tajékozodasi, tanulményi és szérakozdasi igényei
szerint alakitja, technikai-referensz tajékoztatist nyijt, kapcsolédik a konyviar
informatikal rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

c. Kozvetiti a Kozponti Kényvtar és a konyvidr 1. [I. besorolasi tagkdnyvtdrak
szolgdltatasait.

(4) A tagkdnyvtérvezetdk az adott régidt vezetd igazgaté kozvetlen irdnyitisa és feliigyelete
mellett végzik munkajukat, Munkéjukrol rendszeresen kotelesek a régidigazgatonak
beszamolni.

A tagkdnyvtarakban Iétesithets vezetd beosztasit munkakér:
a} Tagkdnyvtarvezetd.




(5) A tagkdnyvtdrak konyvtdri szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket a tagkdnyviarvezetlk. irény’itésé’val végzik. Munkdjukrdl rendszeresen
kételesek a tagkdnyvtarvezetének beszamelni.

A tagkdnyvtdrakban létesithetd beosztotti munkakdrok:

a) konyvidros, informatikus d) k6nyvtaros asszisztens,
kényvtdros, €) segédkdnyvtéros,
b} tdjékoztaté kinyviaros, f) konyvitarkezeld

¢y gyermekkdnyvidros,

V. VEZETES, IRANYITAS
21. §

(1) A FSZEK iranyitdsdt az M. szerinti vezetd allast munkavallaként a Féigazgatd Iatja el.

(2) A-FSZEK-ben az Mt. szerinti vezetd alldsi munkavdllalo tovabba az Altalanos f6igazgato-
helyettes és a Gazdasagi [gazgatd.

(3) A FSZEK vezetd beosztdsi munkavallaléi: a Kozponti Kdnyvtdr igazgatdja, a
régidigazgatok, a4 Véaroshdza Kiadd igazgatdja, a Projektiroda vezetSje, az osztdlyvezetdk,
acsoportvezetdk, valamint a tagkdnyvtarvezetSk.

22. § Vezeto alldst munkavillalék

Féigazgato
(1) A FSZEK ¢lén a Foigazgaté 4ll, aki az intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony
muikddéséért, valamint az Alapité Okirat szerinti. feladatok maradéktalan teljesitéséért
felelGs egyszemélyi vezetd.
(2) A Foéigazgaté munkakdr betoltésének feltételeit és a munkakdr betsltésére iranyuld
 pélyazati eljards rendjét'a 39/2020; (X. 30.) EMMI rendelet szabilyozza.
(3) A Foigazgatd a vonatkozd jogszabélyok altal me_gs_zab_ott keretben
a) iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a FSZEK tevékenységé_t,
b). .egyé'éges szolgaltatsi rendszert alakit ki, és dsszehangolja-a FSZEK tevékenységét és
szolgdltatasait,
¢) javaslatot tesz a fenntartonak tagkdnyvtarak 1étrehozdsara és.integraciodjdra,
d) besorolja a Tagkonyvtarakal az SZM SZ altal megallapitott kategoridkba,
) képviseli a FSZEK-et felettes és kiilsé szervek elitt,
f) meghatirozza a helyettesités rendjét,
g) hatalyba Iépteti-a belsd szabdlyzatokat,
h) k‘iadményoiza a miktdés sordn keletkezett iratokat; kiadmanyozdsi jogkorét altand6
vagy eseti jelleggel itdsban atruhazhatja a FSZEK jogviszonyban 4]lé munkatérsaira,




i) a jovéhagyott koltségvetési kereteken belil — a Gazdasagi Igazgatd ellenjegyzése
mellett ~ kitelezettségeket vllalhat,

iy gyakorolja a munkaltatdi jogkort, amelyet dllandd vagy eseti jelleggel dtruhdzhat a
FSZEX jogviszonyban 4ilo munkatirsaira,

k) iranyiija a létszam- és bérgazdalkodast,

I} gondoskodik a mikddés szakmai, gazdasigi és miiszaki feltételeirsl, a rendelkezésre
allg személyi és anyagi er6forrdsok aranyos elosztasardl,

m) biztositja a milkodést érintd adatszolgaltatasi kitelezettséget,

n) kozvetlenitl irdnyitja a Figazgatoi Titkarsagot,

o) irdnyitja a belsd tovabbképzést,

p) kozvetlenill irdnyitja a belsd ellendrzést,

q) avagyonnyilatkozatokat 4tveszi &s gondoskodik Srzésiikrd],

ry felelés a FSZEK vag.yonkezelé'sébé, haszndlatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendelietésszerli gyakortasagrt,

s) fejleszti a kozonségkapcsolatokat, irdnyitja a PR és kommunikécios tevékenységet:

A. Féigazgatd a BMK-val kapcsolatosan a Fdvdrosi Koézgyillés Emberi Eréforrdsok
Bizottsdga 101/2022 (IX..27) EEB szdmn hatdrozatéval elfogadott, a FSZEK és a BMK
kozott 2022. oktober 6-aval hatdlyba Iépett egylitmiikdési megallapodés szerint jér el.

A Figazgaté a Févarosi Onkormanyzat Ovodajéval kapesolatosan a FSZEK 2023. junius
28-ani az 598/2023. (V1.28.) szamn Fév. Kgy. hatdrozatdval médositott Alapité Okiratiban
foglaltaknak megfelelden, a FSZEK ¢s az- Ovoda kézott 2022. oktdber 6-4n megkdtott, a
Févirosi. Kozgyiilés Emberi Ex6forrdsok Bizottsdga 100/2022. (IX:27.) szami: hatérozattal
elfogadott egyiittmiiksdési megallapodis szerint jar el.

A Figazgatd a Cseppké Ovodaval kapesolatosan a FSZEK 2023. jlinius 28-4n az 598/2023.
(V1.28.) szamu Fov. Kgy. hatdiozatival modositoft Alapitd Okiratdban foglaltaknak
megfelelden, a FSZEK és az Oveda kizott 2022 oktdber 6-4n megkdtots, a Fdvarosi
Kézgylilés Emberi Erdforedsok Bizottsdga 99/2022. (IX.27.) EEB hatarozattal elfogadott
egylittmiikadési megallapodas szerint jr-el.

Altalanos foigazgaté-helyettes

(1) Az Altaldnos féigazgato-helyettes.a Foigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval 14tja el feladatait.
Munkdjard] a Féigazgaionak rendszeresen beszémol.

(2) Az Altalanos foigazgatd-helyettes munkakdr betdltéséhez szitkséges képesitési €s egyéb
feltételek megegyeznek 2 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben az intézményvezetdre
meghatarozott felidtelekkel. Megbizasihoz és felmentéséhez szikséges a fenntarté vagy a
tulajdonosi joggyakorlé egyetértése.




(3 Feladatai:

a) elokésziti a szakmai munkéra vonatkozé szabalyzatokat,

b) részt vesz a tagkOnyvtarak beruhdzdsi €s feltjitasi munkdinak szakmai eldkészitésében
¢és iranyitasaban,

c} Kdézvetlentl irdnyitja a kfiz_ponﬁ szolgaltato szetvezeti egységeket,

d) részt vesz a teriiletét érintd kézbeszerzési eljardsok szakmaj elbkészitésében,
lebonyolitasaban,

e) koordindlla a Konyvtar minSségbiztositissal és adatvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét,

f) a 'Fﬁigaig_at(') tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a statusz ideigleneseén
nincs betdltve, teljes jogkdrrel ellatja a Foigazgatd jogkarét és feladatait.

Gazdasigi Igazgaté

(1) A Gazdasagi 1gazgatd feladatait a Féigazgatd kdzvetlen iranyitasdval latja el a vonatkozd

ogszabilyok rendelkezései szerint. Munkajardl a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.
JOg! Y :

(2) A Féigazgato és az Altalinos foigazgaté-helyettes tartds tivolléte vagy akadilyoztatisa
esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a gazddlkoddsi feladatok tekintetében a
Féigazgatd helyettese.

(3 A

‘Gazdasdgl lIgazgatd a gazdélkodéssal kapesolatos szerzédések, azok teljesitésének

igazoldsa. banki tigyek, pénziigyi folyamatok iigyintézése, a koltségvetés végrehajtdsa
ligyeiben a FSZEK képviseldjeként jarhat el.
(4) Feladatai:

a)

b}

2)
h)

Az-egyes szakteriiletek vezetdinek kozremiikodésével irdnyitja'a gazdasdgi szervezeti
egységek murikajat, megbizza ezek vezetdit.

Felelos a-milkodéshez biztositott forrasok hatékony felhasznaldsdért, a gazdilkodasi és
a pénziigyi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemdrt, a gazddlkodasi iigyvitel, a
szamvitel €5 a bizonylati rend megszervezéséért.

Elkésziti a koltségvetési és egyéb gazdalkodasi tervjavaslatokat, végrehajtia a
jovahagyott koltségvetést, teljesiti a pénziigyi kotelezettségeket és érvényesiti a
k&veteléseket. ' |

Szervezi &s biztositja a [étszam- és bérgazddlkodashoz kapesolddé feladatok ellatisat.

Megszervezi €s lebonyolitja a pénz- és egyéh eszkbzgazdilkoddst, a szdmviteli s

beszamolasi feladatokat €s a hozzé kapesolédé tigyvitelt.

Elkésziti a kiilsé szeivek altal igényelt gazdasagi jellegli, adatszeri és szidveges
beszamoldkat.

Iranyftja a FSZEK véllalkozési tevékenységét.

A FSZEK ,Kdzbeszerzési szabélyzata” al'apj_én iranyitja és feliigyeli a kizbeszerzési
eljarasokat.

A BMK-val kapcsolatosan a Févarosi Kozgylilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 101/2022
(IX.27.) EB szam( hatdrozatdval elfogadott, a FSZEK és:a BMK kozbtt 2015, jalius 1-
jével hatdlyba Iépett egylittmiikodési megallapodds, szetint jar el.

gresinmy,

1
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A Févirosi Onkormanyzat Ovodajdval kapesolatosan a FSZEK 2023, jonius 28-4n az
598/2023. (V1.28.) szamit Fév. Kgy. hatirozattal moédositoit Alapité Okiratdban
foglaltaknak megfelelden, a FSZEK és az Ovoda kozott 2022. oktéber 6-an megkdtott, a
Févarosi Kozgyillés Emberi Erbforrdsok Bizottsdga 100/2022. (1X.27.) szdmi
hatdrozatéval elfogadott egyiittm{ikddési megallapodas szerint jar el.

A Cseppké Ovodaval kapesolatosan a ESZEK 2023. junius 28-4n az 598/2023 (V1.28.)
szamit Fév. Kgy. hatdrozattal médositott Alapitd Okirataban foglaltaknak megfelelden, a
FSZEK és az Ovoda kazott 2022, oktéber 6-4n megkotott, a Fovarosi K‘ﬁzg’yﬁlés Emberi
Erdforrdsok Bizottsdga 99/2022- (IX.27.) szdmd hatdrozataval elfogadott e'_gyiit‘tmii'kiidési
megallapodas szerint jar el.

'23. § Vezetd beosztast munkavallalék

(1) A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet értelmében az intézményben szervezeti egység
vezetésére irdnvuld tdbbletfeladatot az fogialkoztatott [atja el, akit ezzel a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja - a foglalkoztatott munkaszerz8désének madositasaval egyidejiileg: -
[}atéro_zo'tt idOre megbiz.

(2) Kulturalis szakmai feladatot ellatd szervezeti egység vezetése esetén az (1) bekezdés
szerinti foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a szervezeti egység t’evél(enységénel('
megfelel szakirdnyu felséfoki végzettséggel.

(3) A szervezeti egység vezetésével megbizott foglalkoztatott munkakorének megnevezése a:
megbizatds idStartamaban kiegésziil a szervezeti egység tipusdnak megfeleléen a
csoportvezetd, osztalyvezetd, fGosztalyvezetd vagy igazgatd megnevezéssel.

Kizponti Konyvtar igazgatéja
(1) A Kozponti Konyvtdr igazgatdja a Féigazgatd kizvetlen irdnyitdsaval l4ta el a Kézponti
Kanyvtarral kapcsolatos vezetdi féladatokat.
(2) A Kozponti Konyvtdr igazgatdjaaz V. fejezet 23. § (5) bekezdésben foglaltakon til
a) szakmailag iranyitja és felligyeli a Kozponti Kdnyvtar szervezeti egységeinek munkdjat,
b) kapcsolatot tart a kézponti szolgaltaté egységekkel,
c) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,
d) etkésziti a Kozponti Kényvtar palyazatainak szakmai és kaliségvetési tervét, iranyitja a
palydzatok megvaldsitasat,.
e) elkeésziti-a Kzponti Kényvtir éves munkatervét és a beszamolé jelentését,
f) a gazdasigi-miiszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikddve biztositja az lizemeltetés

feltételeit,
g) részt- vesz a terilletét érinté kozbeszerzési eljarisok szakinai elékészitésében,
lebonyolitasaban,

h) a szakkdnyvtari feladatokban egyiittmitkddik mds szakkonyytarakkal,
i} szervezi az ODR-szolgdltatdsokat,
j) felelds a Kézponti Kényvtar alportdljanak folyamatos karbantartdsdére,




Kk} foglalkozik az olvasoi észrevéielekkel és panaszokkal,
B egyiittmiikfi'dik.a.kéizponti épiilet tereinek véllalkozasi céli hasznositisaban.

Régidigazgatok
(1) A régidigazgatdk a Fai gazgat6 kdzvetlen iranyitasaval latjak el vezetdi feladatukat.
(5) A régidigazgaid
a) szakmailag iranyitja a 1égids szervezeti e gységeket,
b) kapesolatot tart a kdzponti szolgaltatd egységelckel,
¢) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,
d) elkésziti a helyi palydzatok szakmai €s koltségvetési tervét, irdnyitja a palydzatok
megvalositasat, |
e) elkésziti a régié éves munkatervét és a beszamolo jelentését,
1) a gazdasigi-miiszaki szervezeti egységekkel egylttmiikbdve biztositja az lizemelietés

feltételeit,
g) részt vesz a teriiletdt $rintd kozbeszerzési eljardsok szakmai eldkészitésében,
lebonyolitdsaban,

h) kapesolatot tart a kerdleti dnkormanyzatokkal, a sajtéval és a civil szervezetekkel,

i) kidolgozza a helyi iigyrendeket,

1) felelés:arégio alportaljanak folyamatos karbantartdsaért,

k) gondoskedik arrol, hogy & tagkdnyvidrakban a FSZEK egységesarculata érvényesiiljou,
I} foglalkozik az clvaséi észrevételekkel és panaszokkal.

Viareshaza Kiadd igazgatdja

(1)-A Véroshaza Kiadé igazgatdja feladatit a Féigazgato kbzvetlen irdnyitdsaval latja el.

(2) Felel6s a konyvkiadd éves kiaddsi tervének Ssszedllitdsaért, 6 feladata a teljes kiaddsi
folyamat és értékesités menedzsmentje és. monitoringja.

(3) Munkéjaré! rendszeresen beszamol a Féigazgatonak,

Projekt iroda vezetdje

(1) A Projektiroda vezetdje a Féigazgatd kozvetlen iranyitaséval l4tja el vezetSi feladatait.

(2) FelelSs az adott projekitel kapesolatos' szervezési, lebonyolitasi, irdnyitdsi és ellenérzési
feladatok végrehajtasaért.

(3) Munkéjardl rendszeresen beszdmol a Foigazgatdnak.

Osztilyvezettk

(1) Az osztalyvezetok szervezik és irdnyitjsk az osztilyok feladatainak megvaldsitésat,
kapcsolatot tartanak a szolgaltatsban egyiittmiikddd szervezeti egységekkel, részt vesznek
a szakmai feladataikhoz kapcsolddd. kozbeszerzési eljardsokban, személyi kérdésekben

.
b
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_javas1 atot készitenek a munkaltatdi feladator ellatd vezetdnek. Vezetdi feladataik mellett a
munkakéri lefrasban meghatdrozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Miiszaki Osztalyvezetd a Féigazgato kozvetlen irdnyitdsival l4tja ef feladatait a vonatkozé
jogszabalyok rendelkezései szerint. A hataskOtébe tartozé feladatok teljesitésének igazoldsa
ligvében a FSZEK képviseldjeként jarhat el.

Feladatai:

a) Miikodieti a szikséges miiszaki szolgdltatdsokat és mithelyeket.

b} Irdnyitja a feldjitdsi és karbantartdsi tevékenységet.

c) Eldkésziti a kdnyviari beruhdzasokat, fel(jitdsokat.

d) Részt vesz a teritletét érintd koOzbeszerzési eljarasok szakmai elOkészitésében,
lebonyolitasaban.

e) A tlizrendészet tekintetében — atruhazott hataskdrben — a Féigazgatd nevében. snilléan
jarel,

f) Felelésa FSZEK munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak megvaldsulasaert.

A BMK-val kapcsolatosan a Fovarosi Kdzgylilés Emberi Er6forrasok Bizottsaga 101/2022.
([X.Z'?_.) _EE'B szam{ hatdrozatdval elfogadott, a FSZEK és a BMK kozétt 2022. oktéber
6-aval hatdlyba Iépett egylittm(ik6dési megallapodds szerint jar el.

A Févérosi Onkormédnyzat Ovodajaval kapcsolatosan a FSZEK 2023. jinius 28-d4n az
598/2023. (V1.28.) szami Fév. Kgy. hatarozattal médositott Alapité Okirataban
foglaltaknak megfelelen, a FSZEK és az Ovoda kozott 2022. okidber 6-dn megkstott, a
Févirosi Kozgyiilés Emberi Erbforrdsok Bizottsiga 100/2022. (IX.27.) szémi
hatdrozataval elfogadott egyiittm{ikddési megallapadas szerint jarel.
A Cseppké év'o_d'éval_ kapesolatosan a FSZEK 2023, jinius 28-4n az 598/2023. (V1.28.)
szamit Fév., K_g:y. hatarozattal mddositott Alapité Okiratdban foglaltaknak megfelelden. a
FSZEK ¢€s az Ovoda kozstt 2022. oktdber 6-4n megkdtstt, a Févdrosi Kozgyiilés Emberi
Erdforrdsok Bizottsdga 99/2022. (IX.27.) EEB hatrozatdval elfogadott egylittmiikddési
megdllapodas szerint jar el.

(3} A kdzponti szolgaltatd egységek osztilyvezetdi:
a. informatikai osztdlyvezet§,
b. szerzeményezési és feldolgozd osztalyvezets,
¢ iizemeltetdsi osztalyvezets,
akik az A!taiénﬂs féigazgatd-helyettes iranyitasdval latjik el feladataikat.

(4) A Gazdaségi Igazgatésag osztélyvezetdi:
a. pénziigyi oézté’lyvez_e_t(’i,
'b. szamvitelj osztdlyvezets,
akik -a Gazdaségi lgazgatd kdzvetlen irdnyitdsaval Jatjak el a részlegiikkel kapcsolatos
vezetoi feladatokat.




(5) A Kozponti Konyvtar osztalyvezetdi
a. olvasoszolgalati osztilyvezetd,
b. ‘Budapest Gylijtemény osztdlyvezetdje,
¢. Szocioldgiai Gylijtemény osztalyvezetdje,
d. Zenei Gyiljtemény osztalyvezetdje,
akik a Koézponti Konyvtdr igazgatojanak irdnyitdséval latjak el a vezetdi feladatokat.

Csoportvezeték

(1) A esoportvezetdk: szervezik- &s- irdnyitjak a csoportok feladatainak napi megvalésitasat.
VezetSi feladataik mellett a munkakdri lefrdsban meghatarozott szakmai feladataikat
teljesitik.

(2} A Titkdrsagvezetd feladata a Foigazgatdi Titkdrsdg munkdjanak irdnyitdsa, valamint a
Féigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval az emberi erbforrasok menedzselése.

(3) A Belst Ellendrzési csoport vezetdje a Féigazgatd irdnyitésdval litja el feladatait, a FSZEK,
a BMK ¢és az Ovoddk tekintetében. A belst ellendr az ellenbrzési €és a tandcsaddi
tevékenységen kiviil més tevékenységy végrehajtdsdba nem vonhat6 be. A belsé ellendr
bizonyossagot ad6 és. tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak vald megtelelést, a tervezést, gazddlkoddst vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a Figazgatd mint a kdltségvetési szery vezetdje részére. A belss
ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhatd be.

(4) A kbzponti szervezeti egységek csoportvezetdi:

— szerzeményezési csoportvezets,
— feldolgoz6 csoportvezetd,
— kotészeti és dekoracids csoportvezetd,
— informatikai iizemeltetési csoportvezetd,
—  koényvtdr-informatikai csoportvezets,
— szallitdsi csopottvezetd,
~ {izemeltetési csoportvezetd,
— takaritasi csoportvezetd.
(5) A Gazdasigi [gazgatdsag csoportvezetbi:
— ddminisztracios csoportvezetd,
- pénzi]'gyi ¢sopofttvezetd,
— perlési csoportvezetd,
— anyag- és eszkozgazdilkoddsi csoportvezetd,.
— kényvelési csoportvezets,
~ munkatigyi csoportvezetd.
(6) A Miszaki Osztaly csoportvezetdi:
— beruhdzdsi és felljitdsi csoportvezet,

— karbantartasi csoportvezetd,




(7) A Kézponti Kényvtar cs_oport\ﬁcz_e_féi :

kolcstnzési &s rakiarozdsi csoportvezetd,

4ltaldnos tajékoztatasi csoportvezetd,
sza_ktéjékoztatési csoportvezeto,
tartalomfejlesztési és e-szolgaltatasi csoportvezetd,

Sarkanyos Gyerekkdnyvtar vezetdje.

Tagkonyvtarvezetok

(1) A keriileti tagknyvtarak vezet8i szervezik és vezetik a tagkOnyvtarak. napi szolgaltatdsi
feladatait. Feladataikat az illetékes régidigazgatd irdnyitaséval latjdkel..

24. § Testiiletek és bizottsigok

A FSZEK-ben az alabbi testiiletek és bizotisagok segitik a vezetés munkajat:

(1) Tandcsadd Testiilet: a Foéigazgatd mellett miikddd javaslattételi, véleményezési joggal
felruhazott testiilet.

a)
b)

. c)

d)

e)

Hét tagidt a Foigazgatd harom évre kéri fel és bizza meg.

"T;agjai-m'aguk ksziit elndkst valasztanak, ligyvezetdje 4 Foigazgato.

A testiilet évente legalabb kétszer iilésezik. Megvitatja, illetve véleményezi: a FSZEK
éves munkatervét és beszamoldjat, az intézményfejlesziés 6 irdnyait, 1) szakmai
koncepcidra vonatkozo tervét.

A testillet folyamatosan figyelemmel kiséri A FSZEK tevékenységét és képviseli annak

érdekeit a kozdnség, a haszndlok és a fenntartd eldit.
A testiilet Bsszehivasat és valamely kérdés napirendre tiizését elntke, tigyvezetdje vagy
harom tagja és a fenntartd kezdeményezheti.

(2) Vezet6i Tandcs: a Féigazgats vezetésével - javaslattevd és dontés elokészitd jelleggel -
Vezetdi tandcs miiksdik. Tagjai:

ay
b)
c)
d)
e)
f)

az Altatdnos figazgato-helyettes,

a Gazdasigi Igazgaté,
"&Kﬁ'zpo_nti Kiin_yv'tér igazgatdja,
‘a'Régidigazgatdk,

a Milszaki Osztalyvezet.

Esetenkeént a killonbozo teriiletek vezetSi is meghivést kapnak tiléseire.

{3) Szakmai, szervezeti feladatok ..mcgoldésénak segitésére. — a Féigazgaté elbzetes
hozzajaruldsaval — a vezetGk ad hoc bizottsdgokat hozhatnak étre.

25, § Uzemi Tanacs

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban 4llé munkavallalékat a munkavallaléi jogok tekintetében
az-Mt. XX. fejezete alapjan az Uzemi Tandes képviseli.




26. § Munkaltatéi jogkor
(1) A FSZEK vezetdinek alkalmazasa, valamint a munkaltatéi jogksr gyakorldsa tekintetében
a mindenkori hatdlyos Mt. tv. és a Fdvarosi Onkorméanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatanak elbirdsai szerint jdr el.
(2) A FSZEK munkavillaldinak alkalmazisa, valamint a munkdlfatéi jogkor gyakorldsa
tekintetében & mindenkori hatdlyos Mt. tv. és a FSZEK SZMSZ-e el6irdsai szerint jdr el.

27. § A munkavallalék jogillasa
(1) A FSZEK munkaviéilaldinak jogallisat a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012, évi 1.
torvény, valamint a Polgdri Térvénykonyvrél szOold 2013, évi V. torvény elbirdsai
érvényesek. Munkdjukat az dhalanos és a részlegre vonatkozo ligyrendi szabdlyzat, a
FSZEK egyéb belst szabalyzatai, valamint a munkaké&ritkre vonatkozd munkakdri leiras
szerint végzik.

28.§ Kitiintetések
(1) Intézményi kitlintetést — a Kézmiivelodési és Kozgylijteményi Dolgozok Szakszervezete
intézményi szervezetének ésaz Uzemi Tanacs elbzetes vélemeényét kikérve — a Fdigazgatd
alapithat..
(2) A kitiintetés adomanyozédsanak részletes feltételeit a FSZEK |, Kitiintetési szabalyzata™
hatarozza meg.

VI. MUKODES, GAZDALKODAS

29. §
(1) AFSZEK feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérél évenként beszamold
jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozésa érdekében kozéptav( terveket készit
és azokat rendszeresen értékeli. '

30. §

(1) A FSZEK milkddésére vonatkozd eléirdsokat, normékat jogszabalyokban, fenntartdi-
feliigyeleti hataskorben eldirt helyi szabélyzatokban kell rogziteni.

{2) A szervezet miiktdésének étfogé' normait részletezd szabdlyzatokat a 3, sz. melléklet
tartalmazza.

(3) Kollektiv Szerzédés létesitése esetén.azt a helyi szakszervezet és a Féigazgatd kozdsen
lépteti hatdlyba.

(4) A FSZEK gazdalkodési szabalyzatait; a Féigazgatd jovahagydsaval, a Gazdasigi Igazgatd
adja ki.




(5) A FSZEK belso szabalyzatainak mddositasat kezdeményezheti a Féigazgatd, az Altalanos

. féigazgaté-helyettes, a Gazdasdgi Igazgat6, a Miiszaki Osztalyvezetd, az egyéb szervezeti

egységek vezetdi, a KKDSZ helyi szervezete és az Uzemi Tanacs.

(6) A szabdlyzatok aktualizdlasaéit a FOigazgats, az Altalanos Fsigazgato-helyettes és a
Gazdasagi lgazgatd a felelts.

31.§

(1) A FSZEK-ben kdzponti irattdr van, amely a Fdigazpatésdg. a Gazdasdgi Igazgatdsig, a
Miszaki. Osztaly, a Kdzponti Kényvtar, a Kﬁ_nyvtéri régidk, a Viroshdza Kiadd és a
Projektiroda kézott osztott Kezelésd, s amelyet a FSZEK lratkezelési Szabalyzata™
részletez.

32. § A gazdalkodas keretei
(1) A FSZEK gazdalkoddsdt éves koliségvetési tervben tervezi meg a vonatkozo jogszabalyok
(az Allamhéztartasrot s2616 tarvény (Aht.) végrehajtdsdrdl sz616 368/201 1. (XII. 31.) Korm.
rendelet) eldirasdnak megfelelden,
(2) Miiksdésének &s. fejlesztésének forrasai:
a) Timogatds (Ahsz. 15. melléklete szerinti finanszirozasi bevetel)
~ F8vérosi Onkormanyzati koltségvetéshol,
b) Sajit bevétel (Ahsz. 15. melléklete szerinti kltségvetési bevétel)
— az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenységbol,
— villalkozdsi tevékenységbil az Alapitd Okiratban meghatirozott mértékig,
— alapoktél, kiztestiiletektdl, egyéb palyazatokbodl,
-~ adomanyokbdl,
— &tvett pénzeszkdzokbol,

~ f8varosi kerilletek tdmogatésaibol.

33.§

(1) A FSZEK gazddlkoddsat feladat-cllatasi rendszerben folytatja.

(2) A valialkozdsi tevékenységet a vonatkozé jogszabdlyok szerint végzi.

(3) A gazdélkodisi feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag ldtja et a Gazdasagi igazgaté irnyitasa

mellett. A szervezet felelbs a kaltségvetés-tervezés, az elGirdanyzat mddositds, el(’:'u"irény-_za_t'
atcsoportositds, beszémolds, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi tevékenységek
Jogszabalyszer(i végrehajtdsdért, a vagyon hasznalataval, védelmével 5sszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért és betartatasaért.
Végrehajtja a FSZEK miikddtetésével, izemeltetésével kapesolatos beszerzési, beruhazasi
és feliljitasi gazdasdgi feladatokat a mindenkor hatalyos szabélyozdsok szerint. A felsorolt
feladatokat ellatja az Aht. 10.. § (4a) b) pontja alapjan & gazdasigi szervezettel nem
rendetkezd Budapesti Miivelddési Kézpontra vonatkozdan is.




(4) Szamlaszamok, azonositok:
— A FSZEK szamlaszéma: OTP Nyit. 11784009-15490768,
—-  OTP Nemzetkdzi azonositd kodja ('I-S.O- 9362 més néven SWIFT-kéd, vagy BIC-kéd):
SWIFT OTPVHUHB,
— Bankszdmla IBAN szidma: HUS8 1178 4009 1549 (768 0000 0000,
- Adoszam: 15490768-2-42,
—  Kozdsségi adoszam: HU15490768,
~ KSH szdm: 15490768 9101 322 01,
— ‘Térsadalombiztositdsi tdrzsszam: 300467,
- Vémazonositd szam (VPID szam): HU0007151042,
— A FSZEK t6rzsszdma a Pénziigyi Informécids Rendszerben (PIR szdm): 490760000,
— Torzsszdm: 490760.
(5) Az dltalénos forgalmi addrdl sz616 2007. évi CXXVIL. tdrvény alapjan a FSZEK altalanos
forgalmi ado fizetésere kotelezett.

34. §

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szl 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezetick a FSZEK .Gazdilkod4si szabalyzatdban® az
intézményi koltségvetéssel kapesolatban 6nalls dontési jogkorrel rendelkezék, a
kételezettségvallaldsra, az utalvanyozasra €s a teljesitésigazoldsra, valamint a kézbeszerzési
eljdrds sordn javaslattételre, dontésre, ellendérzésre jogosult alabbi munkakgrskben
dolgozdk:

a) aFéigazgatd késteles a vagyonnyilatkozatat a fGvaros eléirdasnak megfelelten elkésziteni
¢s elhelyezni;

b) az Altalanos figazgato-helyettes 6s a Gazdasdgi lgazgatd koteles vagyonnyilatkozatat a
FSZEK el6irasai szerint elkésziteni és elhelyezni;

¢) vagyonnyilatkozatit a FSZEK elirdsai szerint elkésziteni és elhelyezni kiteles:

a Szamviteli Osztdlyvezetd;
a Miiszaki OSZtély_vezeu'S-;

- a Szerzéményezési €5 Feldolgozo Osztalyvezetd;
- az Informatikai OsztalyvezetS;

- az Uzemeltetési Osztalyvezetd;

- a Pénziigyi Osztilyvezets;

- a Varoshéza Kiadé igazgatéja;

- aProjektiroda vezetdie,

- azanyag-és eszkﬁzg'azdélkodési csoportvezetd;
- a karbantartdsi csoportvezetd;

- aberuhdzasi és feltjitdsi csoportvezeto;

- az informatikai csoportvezetd(k);




- a.szerzeményezés'i csoportvezetd;

- a Belso Ellendrzési csoport vezetdje;

- aKozponti Kdnyvtdr igazgatdja;

- aRégidigazgatodk;

- a kbzbeszerzési eljarasban — Figazgatéi megbizas alapjn — résztvevd eseti
szakéridk 8s bizottsagi tagok.

35. § Képzés, tovabbképzés
(1) A kuliuralis szakemberek tovadbbképzéséral szolé: 32/2017. (XI1. 12.y EMMI rendelet 2. §
(1) szerint a kulturalis intézmény vezetdje a kulturilis szakemberek tovabbképzésének
tervezése &s-az Elethosszig tartd tanulds elésegitése érdekében Stévenként képzési tervet,
valamint minden naptéri évre beiskolazdsi tervet készit.
(2) A kolturdlis intézmény vezewdje nyilvantartja a kolturdlis szakemberek képzésének kezdd
¢s befejezd iddpontiat.

VIL TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES

36.8

(1) A FSZEK miikdésérdl és terveirl a TFovarosi Onkormanyzatot és a keriileti
Snkormanyzatokat a FSigazgats tajékoztatja.

(2) A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikddik tudomdnyos, oktatdsi és
miivelédési szervezetekkel és intézményekkel.

(3) A FSZEK részt vesz hazai &s nemzetkézi szakmai szervezetek munkajaban.
Egyuttmikddési megallapodéasokat kot hazai s kilfsidi intézményekkel,

(4) A FSZEK-nek felajanlott kdnyv- és egyéb dokumentumgyijtemények elfogadisard] és az
elfogadds feltételeird] a Féigazgaté, illetdleg dtruhdzott hatdskorben a K&zponti Kényvtar
igazgatdja €s a régidigazgatdk dontenek.

(5) A FSZEK-et és egyes részlegeit liazai & kiilfsldi szervek, intézmények, vallalatok,
tarsadalmi szervezetek, alapok, alapitvanyok, eg_yesilletek, valamint mag_énszemélyek
anyagilag is témogath'atjéik. Az adomdnyozd megjeldiheti, hogy tdmogatdsit melyik
‘részlegben, milyen feladat megoldasara kell felhasznélni. |

(6} A FSZEK-nek, illetSleg egyes részlegeinek juttatort tdmogatdsokrol tdjékoztatni kell a
fGviros kozénségét. Az ilyen forrdsokbo! beszerzett dokumentumokban ex librist kell
ethelyezni az adomanyozd nevével.
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VIII. NYILVANOSSAG

37. §

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

(2) A kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kozérdekil adatait elektronikus
Gton barki szamara személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és
dijmentesen kozzéteszi.

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

IX. ZARO RENDELKEZESEK

38. §

(1) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Fépolgarmester jovahagyasaval Iép hatalyba
€s visszavonasig érvényes. Hatalyba lépésével a Fopolgarmester altal 2021.szeptember 17-
én jovahagyott, Szervezeti és Mlikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2023.12 . /3.
U,

A Fo6vérosi Szabd Ervin Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit joviahagyja a
fépolgarmester hataskorében eljérva a 706/2023. (12.08.) fdpolgdrmesteri hatérozat alapjan:
Budapest, 2023. /4 // ; '

. i
b

i <" 7" dr Bész Anett
" fépolgdrmester-helyettes

Yy e Hfa K. F

Mellékletek:
1. A FSZEK szervezeti abraja
2. A FSZEK miikddését meghatarozd jogszabalyok jegyzéke
3. A szervezet miikddésének atfogd normadit részletezd szabalyzatok

——
(oS ]
-
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1.sz. melléklet

A FSZEK szervezeti abraja

P
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2.5z. melléklet
A FSZEK miikodését meghatdrozo jogszabalyok jegyzéke

Térvények

= 2020, évi XXXIL térvény a kulturdlis intézményben foglalkoziatottak kézalkalmazotti
Jogviszonvanak -az Aatalakuldsardl, valamint egyes kulturdlis ‘tdrgyl torvények
modositasardl

- 2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tandesrdl, a kultirstratégiai
intézményekrdl, valamint egyes kulturélis vonatkozasi torvények modositasirol

~ 2016, évi XCIIL torvény a szerzbi jogok & a szerzbi joghoz kapesolodd jogok kozos
kezelésérdl

~ 2015, évi CXLIIL térvény a kizbeszerzésekrdl

- 2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykdnyvrél

~ 2012, évi XCV. tdrvény a kdlesdnzott kulturdlis Jjavak kiilénleges védelmérdl
~  2012. évi LXHL. t5rvény a kdzadatok djrahasznositasirol

- 2012, évi CLIL t5rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatastol és a
kozmiivelddésrél szolo 1997. évi CXL. térvény mddositasardl

- 2012, évi L. t8rvény a munka torvénykényvérdl

~ 2011, évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatastol

~ 2011, évi CXCVI; térvény a nemzeti vagyonrdl

~ 2011 &vi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

—~ 2011, évi CXC. tdrvény 4 nemzeti kbznevelésrdl

= 2011 évi CLXXIX. t8tvény a nemzetiségek jogaird]

~ 2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairo!

- 2011. évi CXIL tdrvény az informécids oOnrendelkezési jogrol és az
informécidészabadsagtdl

~  2010.évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatisokral és a tdmegkommunikdciors]

= 2009.¢vi L. t8rvény a fizetési meghagy4sos eljdrasro]

- 2007. évi CLIL t6rvény az egyss vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

~  2007. évi CVL. tdrvény az dllami vagyonrdl

~  2005. évi LXXXVIII. tsrvény a kdzérdek( dnkéntes tevékenységrol

- 2004, évi CXXXVIL t6rvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrél

~ 2003, évi CXXV. tdrvény-az egyenld bandsmodrol és-az esélyegyenldséy elémozditisard!
- 2003. évi C. térvény az elektronikus hirktzlésrdl

= 2001, évi LXIV. torvény a kulturalis Srokség védelmérsl

grainon,
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~  2001..évi LXII térvény a szomszédos allamokban €l magyarokrdl
~ 1999 évi LXXVI. t6rvény a szerz6i jogrél

~ 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdlés.a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasdnak egyes szabélyair6l

~  1998. évi XXVL tdrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenidségiik
biztagitasardl

~ 1997 évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri ellatasrdl és.a
kdzmiveiddésro]

- 1997, évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellétésro]
—- 1997, évi XXX1. torvény a gyermekek védelmérdl és a-gyamiigyi igazgatisrol

- 1996, évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositdsi madokrol és az
azonositd kodok hasznalatard]

- 1994, évi LIIL wrvény a birdsdgi végrehajtasrol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrél

- 1992. évi LXVL trvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartasardl

Kormanyrendeletek

= 717/2020. (X11.30.) Kerm. rendelet a kiadvényok kitelespéldanyainak szolgéltatasdrol,
megbrzésérdl és hasznalatardl

- 626/2020. (XIL 22.) Korm. rendelet a webarchivilas részletes szabélyairdl

- 416/2017. (XI1.18) Korm.rendeleta kulturalis szakértdi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl €s a kulturalis.szakértdi nyilvéntartds vezetésérol

—  379/2017. (XII. 11.) Korm, rendelet a nyilvanos kdhyvtdrak jegyzékének vezetésérdl

- 378‘520.17.-(}(11.-1_1.)_ Korm. rendelet a kulturalis szakemberek: szakmai tovabbképzésének.
nyilvantartisba vételi szabilyairgl

- 13872014, (IV. 30.) Korm. rendelet az érva mii felhasznalisanak részletes szabalyairol

— 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az:
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegracidra vonatkozd részletes szabdlyokrol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszigos Dokumientumellatasi Rendszerrél

= 31972001, (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban él6 magyarokrdl sz616
2001. évi LXIL tdrvény hatilya ala tartozd személyek didkkedvezményeirdl

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtirhasznal$kat megillets egyes kedvezményekrél

- 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet a silyos fogyatékossig mindsitésének dés
teliilvizsgdlatdnak, valamint a fogyatékossagi tamogatds folydsitdsdnak szabalyairdl

- 165/1999. (XL 19.) Korm. rendelet az Qrszdgos Kényvtari Kuratériumrol
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Szakminisztériumi rendeletek

~ 2/2023. (IIl. 8) KIM rendelet a kultdraért és innovécioért felelds miniszeer altal
ado’ményozh'até--'e]ismer’ésekréil

— 48/2020. (X1L.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatékorii varosi konyvtarak regiondlis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérol

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkakdreirdl é€s foglalkoztatdsi kovetelményeir8l, az intézményvezetSi pélydzat
lefolytatdsanak a rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyl rendeletek modositasardl

- 33/2017.(XIL. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Kényvtari Minéségi Dij
adomanyozasarol

- 32/2017. (X1L 17.) EMMI rendeiet.a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

- 58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fej_ezgti kezelésii eldiranyzatok és kdzponti kezelésil.
elGiranyzatok kezelésérdl &s felhaszndlasdral

- 51/2014. (XIL. 10.) EMMI rendelet a miizeuin, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a
megyet kdnyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol

~  30/2014. (1V. 10.) EMMI rendelet az orszagos miizeum, -az orszagos szakmlzeum, a
nemzeti kOnyvtar, az orszagos szakkOnyvtdr és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt
feladatairol

~  39/2013. (V. 31.) EMMI rendélet a Kényvtarelldtasi Szolgaltatd Rendszer miksdésérol

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlesonzésért a szerz6t megilletd dij
megdllapitisahoz €s felosztdsahoz szitkséges “adatokrdl, valamint az adatszolgéltatisra
kotelezett nyilvdnos kdnyvtarakrol

~  22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével &s
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabilyokrol.

- 18/2003. (X11. 10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban €16 magyatokrdl s2616 2001.
évi LXIL trvény hatdlya ald tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol

- 14/2001. (VIL 5)) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletr8l

- 7/1985. (IV.26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérol

- 3/1975. (VIIL 17,) KM—PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténé torlésrd! sz5616 szabélyzat kiadasardl

Kormanyhatarozatok:

~  1341/2019. (VL 11.) Korm. hatdrozata Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztéséral
€5 bevezetésének [épéseird]

- 140472017, (V1. 28.) Korm. hatdrozat a Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program
megvalositdsa soran elkészult Kazgy(jteményi Digitalizalasi Stratégidro]

— 103772016, (11.9.) Korm. hatarozat az Emberi Eréforras Fejlesztési:Operativ Progran éves
fejlesztési keretének meégallapitasarsl




- 101172016, (1.20.) Korm. hatdrozata Versenyképes Kozép-Magyarorszég Operativ
Program éves fejlesze€si keretének megaliapitdsarol

Foglalkoztatisi szabélyok
-~ 2012. évil. tdrvény a munka torvénykdnyvérél
Eurdpai unios jogszabalyok

- AZEUROPAI PARLAMENT és a TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 201 6/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében toriénd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad 'é__rarnlész_'lrél, valamint a 95/46/EK. ‘iranyelv ‘hatdlyon kiviil
helyezésérd] (dltatanos adatvédelmi rendelet)

- A BIZOTTSAG 2012. jalius 17-i 2012/417/EU AJANLASA a tudomdnyos
informacidkhoz vald hozzaférésré! és azok megdrzéséril

- AZ ‘EUR@PAI' PARLAMENT ES A TANACS 2012. oktéber 23-1 2012/28/EU
IRANYELVE az 4rva milvek: egyes megengedett felhaszndlast modjairdl

~ A BIZO’I"-I_‘SAG_ 2011. oktdber 27-1 2011/711/EU AJANLASA a kuituralis anyagol
digitalizaldsardl és online hozzaférhetéségérdl, valamint a digitlis megdizésidl

- AZ EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS 1996. marciiss 11-i 96/9/EK IRANYELVE
az adatbazisok jogi védelmérsl

Févarosi rendeletek.

~ A Fovirosi Onkorményzat mindenkori kéltségvetési rendelete és a mindenkori dtmeneti
finanszirozasrdl szolo rendelet és ezek végrehajtdsars] sz616 mindenkori rendelet

- 1/2020. (IL5.) F8v. Kgy. rendetet Budapesi Févéaros Onkormanyzata Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatirdl




3.sz. melléklet:
A szervezet miikodésének atfogd normait részletezé szabilyzatok

Alapdokumentumok:

—  Alapitd Okirat

~  Szervezeti és. Miikidési Szabdlyzat
— Fenntartéi nyilatkozat

— Kiildetésnyilatkozat

—  Minéségpolitikai nyilatkozat

. Konyvtirszakmai dokumentumok:

~  Stratégiai Terv

—~  Munkatervek

~ Beszamoldk

— Mindségiranyitdsi kéziknyv

— Hasznalati Szabdlyzat

~  GyQjt6ksrt szabdlyzat

- A. muzealis dokumentumelk haszndlatdnak rendje szabdlyzat

A szervezet milkodését szabélyozo dokumentumok:

—  Stratégiai Terv

—  Munkatervek

— Beszamolok

~  Minéségpolitikai nyilatkozat

—  Mindségiranyitasi kézikdnyv.

~ 'Hasznalati Szabélyzat

— A muzealis dokumentumok hasznalatinak rendje szabalyzat

— Viroshdza Kiadd miikédési szabdlyzata

— Adatvédelmi &s adatbiztonsdgi szabalyzat

—  Ajéndékok, egyéb elénysk elfogaddsénak szabalyzata.

— ATévérosi Szabhé Ervin Konyvidr szabilyzata és adatkezelési tdjékoztatdja az
-alkoholfogyasztds tilalmaro! és az ellendrzés rendjérdi

— A konyvtarszakmai folyamatokra vonatkozéd ell’en.ﬁrzé_si nyomvonal szabaiyzat

— Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabilyzat

— A régiok Gigyrendje

— Bankkartyés fizetés eljarasrend

— Bel- é&s kiilfsldi kikiildetések szabélyzata

— Belso ellentrzési kézikdnyv
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Bels kontrollrendszer szabalyzat

Belsé kontroll kéziksnyv

Bels$ Eliendrzes MinOségbiztositasi Szabilyzata
Belst ellenrdkre vonatkozé etikai kodex
Beszerzési Szabélyzat

Bérpotlék Szabalyzat

Esélyegyenl6séei Szabdlyzat 2019-2024
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Eszk6zok és Forrdsok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzata
(Gazdalkodasi Szabalyzat

Gazdasigi lgazgatosag Ugyrendje

Gépiarmii Uzemeltetési Szabalyzat
Helyettesitési Szabalyzat

Helyiségek és Berendezések Hasznalata Szabdlyzat
Informatikai Biztonsagi Szabilyzat (IBSZ)
Informatikai Halozati Szabalyzat (JHSZ)
Informatikai Katasztrofa Elharitasi Terv (IKET)
{nformatikai Uzemeltetési Szabdlyzat (IUSZ)
fratkezelési Szabdlyzat

Kafetéria Szabalyzat

Kamerarendszer iizemelietési szabdlyzata
Kitiintetési Szabalyzat

Kollektiv Szerz8dés

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- Kozbeszerzesi Szabdlyzat

Kézérdek adatigénylés

Kozzétételi Szabdlyzat

Munka- €s véddeszkdz juttatasi szabalyzat
Munkatigyi S-zabzilyzat

Munkavédelmi Szabélyzat {(FSZEK, BMK)
Miiszaki osztaly Iigyréndje

Onkdltségszamitasi Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezenticiés Szabalyzat

Reprezenticios Kiaddsok Szabdlyzata

Selejtezési szabalyzat.




Szabalytalansdagok kezelésének rendje
Szamlarend

Szamviteli politika

Szerzédéskotés szabdlyai, eljards.rend
Szoftver Nyilvantartasi Szabalyzat (SZNYSZ)
Takaritdsi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Véroshaza Kiadd Miikddési Szabalyzata

Vezetékes- &5 mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzata




