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A muzeidlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kzmiivelédésrdl sz616 1997.
évi CXL. torvény, a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
Jogviszonyénak atalakuldsardl, valamint egyes kulturélis targy( térvények modositasardl szold
2020. évi XXXII. torvény, az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény, a munka
torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatarol szolo 1/2020. (I1.5.) Fév. Kgy. rendelet, valamint a szabélyozasi
teriilet rendezésére kiadott €s egyéb jogszabalyok alapjan a Févérosi Szabd Ervin Konyvtar
szervezetének felépitését és miikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) A Févarosi Szabé Ervin Kényvtar (a tovdbbiakban: FSZEK) a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmivel6désrdl szolo 1997, évi CXL. térvény (a
tovabbiakban: Kulturalis tv.) alapjan mikodé, Budapest Févaros Onkormanyzata 4ltal
létesitett, irdnyitott és fenntartott, altaldnos gy(jtékordi nyilvanos konyvtar, amelynek
feladata Budapest fovaros lakossaganak konyvtari ellatisa,valamint a kényvtari rendszer
orszagos feladataiban vald részvétel, orszagos hataskor(i szolgaltatds, és egyiittmiikodés
mds konyvtarakkal.

(2) A FSZEK illetékessége, miikddési teriilete: Budapest févaros teriiletén a telepiilési
nyilvanos konyvtari ellatds; Magyarorszag teriiletén orszigos szakkdnyvtari feladatok,
valamint az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer szolgéltatd kdnyvtari feladatainak
ellatasa.

(3) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza a FSZEK szervezeti felépitését, miikddésének belséd rendjét, valamint kiilsé
kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabélyokban és a FSZEK alapité okirataban (a
tovabbiakban: Alapité Okirat) rogzitett cél- és feladatrendszer megval6sithato legyen.

(4) Az SZMSZ hatélya kiterjed a FSZEK minden dolgozojara.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

2. § Alapitas

(1) Az alapitas datuma: 1903. januar 21.
Budapest Székesfévaros Torvényhatosaga a 89/1903. sz. kozgytlési hatarozataval hozta
létre a Févarosi Konyvtarat, amely mikddését 1904. oktdber 15-én kezdte meg.

(2) A FSZEK alapitoja Budapest Székesfovaros Torveényhatosagi Kozgyiilése.

(3) A FSZEK alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest Fovaros
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Févéarosi Onkorményzat) (1052 Budapest V. Varosh4z u.
9-11.).




(4) A FSZEK iranyit6 szerve: Budapest Fovaros Kozgyiilése.
(5) A konyvtari tevékenység agazati irdnyitdsat a Kulturdlis tv. alapjan a kultGréért felelds
miniszter latja el.

(6) A FSZEK Alapité Okirata a Févéarosi Onkormanyzat mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban megjelslt hataskdr alapjan keriil jovahagyésra.

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

(1) Név: Févarosi Szabd Ervin Konyvtar

(2) Roviditett elnevezés: FSZEK

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

(4) A FSZEK tagkdnyvtarait (a tovabbiakban: tagkonyvtarak, koziilik valamelyik:
tagkonyvtar) szamjel kiilonbozteti meg. A tagkdnyvtarak emellett egyedi elnevezést is
viselhetnek. A kozponti épiiletben miikddé tagkdnyvtar elnevezése: Kdzponti Konyvtar (a
tovabbiakban: Kézponti Kényvtar).

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

A FSZEK szervezeti egységei, a régiokozpontok és a tagkonyvtarak az tigyiratokon,
kiadvanyokon, boritékokon az azonositasukra alkalmas fejbélyegzét hasznalnak. A
bélyegzdk tartalmat, leirdsat és hasznalatat a FSZEK Bélyegz6 Szabdlyzata szabélyozza.
Tulajdonbélyegzdként (mely a FSZEK tulajdonjogét fejezi ki) a FSZEK az alabbi szdvegli,
kér alaku bélyegzdket hasznalja:
1. Kozponti Konyvtar:
o ,Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban ,.BIBL. CIV.” felirat,
o . Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar”
2. Tagkonyvtarak:
o ,Fovarosi Szabé Ervin Konyvtar, Budapest” koriratban az adott kdnyvtari
egység megkiilonboztetd szamjele, illetve elnevezése,
o ,Fovérosi Szabo Ervin Konyvtar”
3. Szerzeményezési és Feldolgozo Osztaly
o ,Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar” koriratban és "BIBL.CIV" és "BUDAPEST"
felirat kbzépen.
(6) A FSZEK nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi elnevezéseket hasznélja:

1. angol nyelven: Ervin Szabé Metropolitan Library, Budapest
2. német nyelven: Stadtbibliothek Ervin Szab6, Budapest




3. francia nyelven: Bibliothéque Municipale Ervin Szabé de Budapest
4. orosz nyelven: Gorodszkaja biblioteka im. Ervina Szabd, Budapest
(7) Szimbolumok €s azok hasznalata:

a) A FSZEK logdja a Kozponti Kényvtar épiiletének sziluettjét dbrazold rajz, amelyet a
Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar 1904” felirat vesz koriil.

b) A FSZEK a logét valamennyi tagkdnyvtir bejaratandl megjeleniti, s hivatalos
levelezésében az iv fej részének kozepén hasznélja. Az egyedi vagy a szabvanyostol
eltérd hasznalatot a FSZEK foigazgatdja (a tovabbiakban: Foigazgato) engedélyezi.

¢) A FSZEK kiemelkedden fontos iratait Times New Roman betlitipussal, angolvirds
szinben és sarga (samoa) papiron adja ki.

d) A FSZEK af6véaros szimbolumrendszerét a Fovarosi Onkormanyzat altal meghatarozott
arculat alapjan hasznalhatja.

4. § Fenntarté és jogkorei
(1) A FSZEK fenntartéja Budapest Févéaros Onkorményzata (1052 Budapest V. ker. Véaroshaz
utca 9-11. sz.).

(2) A FSZEK iranyit6 szerve Budapest Févaros Kozgylilése (a tovabbiakban: Kozgyiilés),
amely hataskorét a Févarosi Onkorményzat mindenkori Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatdrozott esetekben atruhazhatja a fopolgarmesterre, a f6jegyzore
vagy valamely bizottsagara.

(3) A FSZEK Foigazgatojanak vezetdi megbizasahoz és annak visszavonasahoz a Kulturalis
tv. 68. § (2) értelmében a kultaraért felelos miniszter el6zetes egyetértése szikséges.

(4) A FSZEK gazdasagi igazgatdjanak (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgatd) kinevezését vagy
megbizasat, felmentését vagy megbizasanak visszavonasat a Foigazgaté javaslatira a
Fopolgarmester gyakorolja. Az ezt meghaladé valamennyi munkaltatéi jog a Foigazgatod
hataskorébe tartozik.

(5) A Févérosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl szold 1/2020. (111.5.)
Fov. Kgy. rendelet értelmében a hataskérrel rendelkezd bizottsag jovahagyja a FSZEK

a) szakmai beszamolojat,

b) éves munkatervét,

c) kiildetésnyilatkozatat,

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

f) Hasznalati Szabalyzatat.

(6) A szakbizottsag egyetértési jogot gyakorol a FSZEK kovetkezd vezetdinek megbizasaval
kapcsolatban:  4ltaldnos  foigazgato-helyettes, Kozponti  Konyvtar  igazgatdja,
régidigazgatok.




S. § A koltségvetési szerv besorolasa, alapfeladatai
(1) A FSZEK besorolasa:
— A tevékenység jellege alapjan: kozfeladatot ellato koltségvetési szerv.
— Jogélldsa: jogi személy.
(2) A FSZEK a Kulturélis tv. értelmében telepiilési kdnyvtar és orszigos szakkonyvtar.

Jogszabélyokban meghatarozott alapfeladata: nyilvanos telepiilési konyvtari (kdzkonyvtari)
¢s orszagos szakkonyvtari ellatas.

(3) A FSZEK feladata tovabba az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. Torvény
(tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdésének b) pontja értelmében

- a Budapesti Miivelddési Kézpont (a tovabbiakban: BMK) intézmény tekintetében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. Térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 23.§ (4) bekezdés 16. pontjaban, valamint

- a Févarosi Onkorményzat Ovodéja és a Cseppkd Ovoda intézmények (tovabbiakban:
Ovodék) tekintetében Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. Tv. 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban

meghatarozott gazdasagi, pénziigyi, miiszaki feladatok ellatasa.
(4) A FSZEK tevékenységei, szakagazati rendbe sorolasa a hatalyos Alapitd Okirat alapjan
— 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
(5) A FSZEK mint nyilvanos konyvtar alapfeladatait a Kulturalis tv. 55.§ (1), 63.§ (4), 65.§ (2)

€s 66.§ szerint latja el. A FSZEK miikdését meghatarozd hatalyos jogszabalyok teljes
jegyzeke a 2. sz. mellékletben talalhato.

(6) A FSZEK alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
083020 Konyvkiadas
083030 = Egyéb kiadoi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

(7) A FSZEK tevékenységei:

Alaptevékenységek:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés
fo tevékenység 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
egyéb tevékenység 1812 Nyomas (kivéve: napilap)
egyéb tevékenység 1814 Konyvkotés, kapcsolodo szolgéltatas
egyéb tevékenység 5811 Konyvkiadas
egyéb tevékenység 5812 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa
egyeb tevékenység 5819 Egy¢b kiadoi tevékenység
egyéb tevékenység 5920 Hangfelvétel készitése, kiaddsa
egyéb tevékenység 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas
egyeb tevékenység 6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas
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egyéb tevékenység 7220 Téarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés

egyeb tevékenység 7722 Videokazetta, lemez kélcsdnzése

egy€b tevékenység 7729 Egyéb személyi hasznélat, haztartasi cikk kdlcsonzése

Onként viéllalt feladatok:

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

(8) A FSZEK viéllalkozasi tevékenységének felsé hatara: a mddositott kiadasi eldiranyzatok
10%-a.

6. § Képviselet, kiadmanyozas, cégszerii aldiras

(I) A FSZEK képviseletére a Foigazgatd és az altala irdsban erre felhatalmazott személyek
Jjogosultak. A képviseleti jog a Foigazgato jovahagyasaval — irasbeli meghatalmazassal —
adhaté tovabb.

(2) A FSZEK cégszerli alairasa: kettés aldiras és az 1. sorszamu korpecsét hasznélata.

(3) Banki képviseletre jogositd cégszer(i aldiras: kettds aldiras és az 1. sorszam( korpecsét
hasznalata. A banki képviseletre jogosultak korét a FSZEK Pénzkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

7. § A szervezet modositisa

(1) A FSZEK szolgaltatd- és telephelyeit az Alapité Okirat tartalmazza. Ebbdl kovetkezden a
FSZEK hasznalatdba adott, fovarosi tulajdonban lévé vagyon feletti rendelkezési
jogosultsagot tovébbra is a fenntarté Févarosi Onkorményzat gyakorolja.

(2) Tagkonyvtarat a fenntarté Fovarosi Onkormanyzat létesithet, sziintethet meg vagy
integralhat sajat kezdeményezésébdl vagy a Fbigazgato javaslatara.

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

(4) Tagkonyvtarat a Foigazgatd sajat hataskorben — a Kozgyllés tdjékoztatdsa mellett —
koltoztethet at mas telephelyre.

(5) A szervezeti egységek struktirajat — az Uzemi Tandcs és a reprezentativ szakszervezet
véleményének kikérésével — a Féigazgaté modosithatja a fenntarté Févarosi Onkormédnyzat
jévahagyasaval.

(6) A FSZEK vagyonanak kezeléssel kapcsolatos jogositvanyait a Budapest Févaros
Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz616
tobbszor modositott 22/2012. (111. 14.) Fév. Kgy. rendelet, valamint a nemzeti vagyonrol
sz616 2011, évi CXCVI. torvény szabalyozza.
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(7) A vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a FSZEK Gazdasagi
lgazgatosaga (a tovabbiakban: Gazdasagi Igazgatdsag) és a FSZEK Miszaki Osztalya
felelds.

III. TEVEKENYSEG

8. §

(I) A FSZEK allami és helyi onkorményzati feladatként a Kulturdlis tv.-ben, az Alapit6
Okiratban, valamint a konyvtari ellatasra vonatkozé tovadbbi jogszabalyokban
meghatdrozott telepiilési és orszagos szakkdnyvtari tevékenységeket folytatja.

(2) A telepiilési nyilvdnos konyvtari ellatast a FSZEK tagkonyvtérai egyiitt biztositjak
Budapest teriiletén. Az orszagos szakkonyvtari feladatok ellatasat a Kdzponti Kényvtar
végzi.

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

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

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatéarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kizzé teszi,

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

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kozétti dokumentums- €s informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudés, az informaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatis
¢s az adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturdlis, kdzosségi €s egyeéb konyvtari programokat szervez,

J) tudéds-, informdcio- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

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

(2) Nyilvanos konyvtarként az altala lizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-

hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevo,

konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak

lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

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




“4) A
tv

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g2)

h)

i)

(5) A

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
kdzhaszn( informdcios szolgaltatast nyuijt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy{ijt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nyjt.

FSZEK allami feladatként, Budapest févaros teriiletére vonatkozoan ellatja a Kulturélis
. 66.§-ban felsorolt feladatokat, nevezetesen

ellatja a fovarosi kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyiljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcesolatos feladatokat,

szervezi a terliletén mikodé kdnyvtarak egyiittmikodését,

végzi ¢s szervezi a fovaros nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

a teleptilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nyujt,

szervezi a fovarosban mikodo tagkdnyvtarai statisztikai adatszolgaltatasat,
megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nydjt a Kulturélis tv. 64. § (3)
bekezdésében megjeldlt konyvtari szolgaltatd helyen nyujtott kdnyvtéari szolgéltatasok
megszervezéséhez a teleplilési dnkormanyzatok szamara,

koordindlja a teleptilési konyvtarak fejlesztését a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében,

ellatja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél (a tovabbiakban ODR) sz6ld
kormanyrendeletben a szolgaltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

évente két alkalommal a konyvtari szolgéltatdisok megvalositasaval kapcsolatos
informécios szakmai miihelynapot szervez a fovaros konyvtarosai szaméra,

ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat.

FSZEK a szociol6gia orszagos szakkonyvtaraként a Kulturalis tv. értelmében az 55. § (1)

bekezdésében meghatarozottakon tal, a 63. § (4) alapjan

a)
b)

szakteriiletén szakirodalmi és informacios szolgéltatdsokat végez, és kdzvetit,
szakteriiletére vonatkozoan részt vesz a Kulturalis tv. 60. §-ban felsorolt, a konyvtari
dokumentumok nyilvantartasara, feltarasara, rendelkezésre bocsartasara és
archivalasara vonatkozo feladatok, illetve szolgaltatasok megvalositasaban.

(6) Orszagos szakkonyvtarként az orszdgos muzeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti
kdnyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem konyvtardnak kiemelt feladatairdl
sz616 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 30/2014. EMMI rendelet) 9.§ (1)
bekezdése alapjan:

a)

b)

c)
d)

részt vesz a szakteriileti informécidellatds szervezésében, az elektronikus
informacidszolgéltatas biztositasdban,

segitséget nyljt a kutatoknak a nyilt hozzaférés kovetelmeényeinek vald megfeleléshez,
elosegiti az informacio-megosztas kultarajanak elterjedését,

eldsegiti a tudoméanyos informaciok (publikaciok és adatok) tarolasara €s megosztasara
alkalmas, hazai és eurOpai interoperabilis elektronikus infrastruktura fejlesztését,
valamint




€) részt vesz a hazai tudomanyos tevékenység eredményeinek elektronikus forméban
torténd hozzaférhetévé tételében, amely kiterjed
ea) a kutatds eredményeként sziiletd kozlemények, publikaciok nyilvantartasara,
tovabba
eb) a nyilt és korlatozott hozzaférésli elektronikus és nyomtatott publikaciok gyjtésére,
szambavételére, jogszer(i megdrzésére és szolgaltatasanak biztositasara.
(7) A Kulturélis tv. 95/B. § (10) alapjan orszagos szakkonyvtarként és telepiilési konyvtarként
éves munkatervét a szolgdltatasi feladatokkal, a gyljteményfejlesztéssel, a
gylijteményfeltarassal, a tudomanyos kutatdssal, a rendezvénnyel, kiallitdssal és az
allomanyvédelemmel kapcsolatos szakmai mutatok alapjan késziti el.
(8) A 30/2014. EMMI rendelet 11. § szerint egyiittmiikddik méds nyilvanos kdnyvtarakkal.
Ennek keretében
a) az elektronikus katalogusa €pitése soran torekszik az online hozzaférhetd bibliografiai
leirdsok, killondsen a nemzeti bibliografia és a Magyar Orszagos Ko6zds Katalogus
felhasznélasara,

b) az altala készitett elektronikus konyvtari dokumentum masolatat archivalas céljabol
bekiildi a nemzeti konyvtarnak - ennek soran a hasznalatra vonatkoz6 korlatozasokat
hatarozhat meg -, tovabba

"

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

d) egytittmiikodik a koznevelés eredményességét szolgaldo konyvtari feladatok
megvalositasaban.

10. § Szolgaltatasok

(1) A FSZEK nyilvanos kényvtari funkciojabdl eredéen szolgéltatasait a helyi igényeknek
megfelelden (Kulturalis tv. 65. § (2) a)) és ugy alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek
targyilagos, sokoldal( kozvetitését (Kulturalis tv. 53. § (3)).

(2) A FSZEK szolgéltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldaluan feltart
gylijteményére és a helyi informatikai halozatra telepitett, valamint tavolrdl elérhetd
adattartalmakra alapozva szervezi meg.

(3) Szolgéltatasai korében:

a) allomanyat a konyvtari helyiségeiben helyben hasznalatra bocsatja,

b) allomanyanak e célra rendelt részét kdlesonzi, illetve konyvtarkozi kdlesonzés révén
mas konyvtarak hasznaloinak rendelkezésére bocsatja,

¢) az allomanyabdl hidnyzo dokumentumokat a hasznalok kivansagara a konyvtarkozi
kolesonzés keretében hazai és kiilfoldi konyvtarakbol és mas forrasokbol eredetiben
vagy masolatban megkéri,

d) a hazhoz kotott hasznaloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi feltételek
megléte esetén — a kivant dokumentumokat hazhoz szallitja,

e) allomanyanak egységeirdl a szerzoi jog szabalyai szerint mésolatot készit, tdjékoztatast
ad a hazai ¢s kulfoldi konyvtari szolgaltatasokrol,




f) altalanos és szakirodalmi informdacios szolgaltatdsokat nyujt dllomanya, katalégusai,
adatbazisai, illetve kiilso adatbazisok alapjan,

g) kiadvanyokat jelentet meg,

h) kulturélis, kozosségi és egyéb kényvtari programokat szervez,

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

J) a szolgéltatdsainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgéltatdsi mod
megvaldsitdsdhoz dinamikus honlapot szerkeszt.

(4) A tagkonyvtarakban ténylegesen rendelkezésre 4llo szolgéltatasok kore, mértéke az adott
egység mikodési feltételeitdl fligg, a szolgaltatasok az egységesités elvén miikddnek.

(5) A konyvtarhasznald altal igénybe vehetd szolgéltatasok korét, az igénybevétel madjat és a
dijak mértékét a FSZEK , Hasznalati Szabalyzata™ (a tovabbiakban: Hasznalati Szabalyzat)
tartalmazza.

(6) A Kulturdlis tv. 56. § (2) értelmében a konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a
kovetkez6 alapszolgaltatasok:

a) a konyvtarlatogatas,

b) a FSZEK altal kijelolt gyijteményrészek helyben hasznalata,
¢) az allomanyfeltard eszk6zdk hasznalata, valamint

d) informdacio a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl.

(7) A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok
a) napijeggyel,

b) regisztracioval, vagy
c) aFSZEK-be valo beiratkozassal vehetok igénybe.

(8) A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit
a mindenkori Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

(9) A FSZEK szolgéltatasait a kdnyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi (Kulturalis tv. 55. § (1) k)).

11. § Gyiijteményszervezés

(1) A kényvtari gytjtemény a FSZEK tervszerlien fejlesztett, rendezett, feltart allomanya. A
FSZEK gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen (Kulturalis tv.65. § (2) a)) és gy
alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldali kézvetitését (Kulturalis
tv. 53. § (3)).

(2) A Kulturalis tv. 60/B. § (1) alapjan a FSZEK gyijtokorét, a gyiijtemény fejlesztésének,
megorzésének, a konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a FSZEK
fenntartdja éltal jovahagyott ,,Gytjtokori Szabalyzataban™ (a tovabbiakban: Gyfijtokori
Szabalyzat) hatarozza meg. A Gylijtokori Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra
hozza.

(3) A FSZEK konyvtari gyijteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozd
kozpontositott szolgaltatdssal valdsitja meg.

1)
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(4) Nyilvanos kdnyvtarként
a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megorzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja;

b) minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek megfeleléen szerzi be az altalanos
tdjékozddashoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulmanyokhoz, valamint a szellemi
rekredciohoz sziikséges hazai és kiilfé1di dokumentumokat;

¢) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatdsat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét;

d) kozhaszni informacids szolgéltatdst nyujt, az ehhez sziikséges dokumentumokat
megvasarolja;

€) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(ijt;

f) zenei szakgy(jteményt épit;

g) részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- €s informacidcserében;

h) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét.

(4) A FSZEK nemzeti vagyonként nyilvantartja és archivalja az allomanyaba tartoz6 muzedlis
konyvtari dokumentumokat (Kulturdlis tv.60/B. § (2)).

(5) A FSZEK éllomanyaban tartja a gy(jtokérébe nem tartozd — a Kulturalis tv. szerint
hungarikumnak mindsiilé — konyvtari dokumentumot, ha nem éllapithaté meg, hogy van
olyan kényvtar, amely archivalja annak egy példanyat. A FSZEK a gy(ijtokérébe nem
tartozd konyvtari dokumentumot megéllapodas alapjan mas konyvtarnak archivéldsra
atadhatja (Kulturélis tv. 60/B. § (4)).

(6) A helytorténeti-helyismereti, tovdbba a muzeélis értéket képviseld dokumentumok
meg0rzési, archivalasi feladatait kiilon szabalyzat (Haszndlati Szabélyzat 11. sz. melléklete)
tartalmazza.

(7) A 30/2014. EMMI rendelet szerint szakkdnyvtari funkcidjabdl eredden szakteriiletén
a) mindségi gyljteményfejlesztést folytat,

b) részt vesz a szakteriileti informacidellatds szervezésében, az elektronikus
informécidszolgaltatas biztositasaban,

c) gyijti és hozzaférhetdvé teszi szakteriilete magyar és nemzetkozi szakirodalmat,

d) szakteriiletén hazai és nemzetkozi szak- és tudoményos adatbazisok el6fizetésével
biztositja a szaktajékoztatast és a dokumentumszolgaltatast,

e) nyilvintartdsba veszi, feltarja, megdrzi és szolgdltatja a szdméara Aatadott
kotelespéldanyokat;

f) szakteriileti elektronikus konyvtarat gyarapit,

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

(8) A FSZEK a fogyijtokorébe és a kiemelt gytijtokori teriiletekhez tartozo témakorskben a
dokumentumokat ismeretterjeszté és tudomanyos szakkdnyv szintjén — a nyilvanos
kdzkonyvtari funkcidjabol kdvetkezéen minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek
megfeleléen — az oktatas, az élethosszig tarto tanulds és kutatas igényeihez igazododan
teljességre torekvoen, illetve valogatva gyfijti. A gy(ijtés részletes szabalyait a Gy(ijtokori
Szabdlyzat tartalmazza.
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(9) Gyijtését a nyomtatott és az elektronikus kdnyvtari dokumentumokra, az adatbazisokra,
az internetes forrasokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is kiterjeszti,
amelynek részletes szabalyait a Gy(ijtokori Szabalyzat tartalmazza.

(10) A FSZEK Kozponti Kényvtara, illetdleg tagkdnyvtarai atveszik a Févarosi Kozgy(ilés és a
keriileti -Onkormanyzatok miikddése sordan keletkezett, a lakossigot érintd
dokumentumokat, és a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé teszik azokat.

(IT)A Kényvtar allomanyat katalogusban tarja fel. A tagkdnyvtarak dokumentumalloményat
kozds nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integralja a szakgyiijteményekre
¢éplilé adatbazisokat is. A gylijtemény egészér6l a szolgaltatasi feladatokhoz igazodd
analitikus feltards késziil. Az elektronikus katalégusban fel nem tart gyiijteményegységek
egyeb formatumu kataldgusait lezart allapotban kell meg6rizni.

(12) Az allomany védelme és biztonsaga érdekében a Kényvtar dvja dokumentumvagyonat és
a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint végzi dllomanya leltdrozasat. A
gyljtemény nyilvantartasara az alkalmazott integralt konyvtéri rendszer almodulja, illetve
adatbazisa szolgal.

(I3)Folyamatosan selejtezi allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a
hasznalok szamara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivondsndl figyelembe veszi az
ODR-re vonatkozé szabalyokat. Az allomanyb6l kivont dokumentumokat a vonatkozo
jogszabélyban eloirtak alapjan értékesiti vagy megsemmisiti.

12. § Konyvtiarhasznilat; Haszndlati Szabalyzat

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

(2) A FSZEK a dokumentumok, illetéleg masok konyvtarhasznalati joganak védelme
érdekében a konyvtarhaszndlat részletes feltételeit a Hasznalati Szabélyzatban allapitja meg
(Kulturalis tv. 58. § (2)), amely tartalmazza a konyvtarhasznalé altal igénybe vehetd
szolgaltatisok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét.

(3) A Hasznalati Szabalyzatot a FSZEK honlapjan nyilvanossagra hozza, szolgaltatd helyein
nyomtatott forméban is elérhet6vé teszi.

(4) A Hasznélati Szabalyzatban intézkedni kell
a) a konyvtarhasznalat feltételeirdl,

b) a szolgaltatasok korérdl,

c) ahasznalat, a szolgaltatdsok ingyenes, illetve téritéses voltarol, a térités mértékérol,

d) a beiratkozasi és a késedelmi dijrol,

¢) adokumentumok megrongalasabol vagy elvesztésébol adodo karok megtéritésérol,

f) a FSZEK nyitvatartasi rendjérél,

g) a Hasznalati Szabélyzatot be nem tartd olvasok idéleges vagy végleges kitiltdsanak
maodjarol.

(5) A FSZEK Hasznalati Szabalyzatat — a Foigazgato javaslata alapjan — a Kozgytilés illetékes
szakbizottsaga hagyja jova.




IV. SZERVEZET

13. § Szervezeti felépités, tevékenységek

(1) A FSZEK szervezetileg:

— Foéigazgatosagbol,

— Gazdasagi Igazgatdsaghbol,

— Miiszaki Osztalybdl,

— Kozponti szolgaltato szervezeti egységekbol
— Informatikai Osztaly
— Szerzeményezési és Feldolgozo Osztaly,
—  Uzemeltetési Osztaly,

—  Kozponti Kényvtarbol,

— Konyvtari Régiokbol (a tovabbiakban: Kényvtari régiok/régiok),

— Tagkonyvtarakbdl,

— a Varoshaza Kiadobol,

— Projektirodabdl,

— Tandcsado Testiiletbdl,

— Vezetdi Tanacsbdl all.

(2) A szervezeti egységek igazgatosagokra, osztdlyokra és csoportokra tagozddhatnak;
munkdjukat egyiittmiikddve latjak el. Az igazgatosagokat igazgatok, az osztalyokat
osztalyvezetok, a csoportokat csoportvezetok iranyitjak és felligyelik. (Részletesen Id. V.
Vezetés, iranyitas c. fejezetben.)

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

14. § Féigazgatosag

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

a) Foigazgatd,

b) Altalanos foigazgato-helyettes,

¢) Gazdasagi Igazgatd,

d) Kozponti Kényvtar igazgatdja,

e) Régidigazgatok,

f) Miszaki Osztalyvezetd,

g) Foigazgatoi Titkarsag,

h) human-referens €s titkarsagvezeto,

i) szakreferensek,

J) Belsé Ellenérzési Csoport,
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k)
1)

Varoshaza Kiado,
Projektiroda.

(3) A Foigazgatosag szervezeti egységeinek feladatai:

a)

b)

nor

A FSZEK vezet6 allast és vezetd beosztasti munkatarsainak feladatait és tevékenységeit
részletesen az V. Vezetés, irdnyitds c. fejezet tartalmazza.

A Foéigazgatoi Titkdrsag feladata a Féigazgaté, az Altaldnos féigazgato-helyettes,
valamint a humén-referens és titkarsagvezeté részére igazgatdsi, adminisztracids
munkak végzése, valamint a FSZEK egészét érintd kiils6 és belsd kapcsolatok
bonyolitasa.

A szakreferensek a FSZEK egészét érinté feladatokban segitik a Fdigazgatosag
munkajat. |

A Belsé Ellendrzési Csoport ellenérzési és tanacsadd tevékenységét a Foigazgatd
kozvetlen irdnyitasaval végzi. Informaciokat gyiijt és értékel, elemzéseket készit,
ajanldsokat tesz és tanicsokat ad a Fdigazgatdé szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan.

A Viroshaza Kiadé feladata a Fovarosi Onkormaényzat, illetve intézményei
kiadvanyainak megjelentetése és értékesitése, kiilonds tekintettel a Budapestet érintd
helytdrténeti, kulturdlis, a varos életét bemutatd konyvek, tanulmanyok, cikkek
kdzkinecsé tétele, nyomtatott, illetve digitalis formaban. A Véroshaza Kiadd igazgatdja
a Foigazgatd kozvetlen iranyitasa ¢s ellenérzése alatt végzi tevékenységét, arrdl a
Féigazgatonak rendszeresen beszdmol. Munkdjat egy f6 koordinator és egy f6
pénziigyes segiti.

A kiils6 tamogatasu projektek megvalositasara a Foigazgatd hatarozott idére,
miikodését a projekt koltségvetésébdl finanszirozva Projektirodat mikodtet. A
Projektiroda a Féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi tevékenységét,
arrdl a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(4) A Foigazgatdsagon létesithetd vezetdi munkakorsk:

Az Mt. szerinti vezetd alldasi munkakorok:

a. Foigazgato,
b. Altalanos f6igazgato-helyettes,
c. Gazdasagi Igazgato.

Vezetd beosztasi munkakorok:

a. Kozponti Konyvtar igazgatdja,
régidigazgatok,
Viéroshaza Kiad6 igazgatoja,

miszaki osztalyvezeto,

human vezeto,

b

c

d

e. Projektiroda vezetdje,
f.

g. belso ellendrzési csoportvezeto,
h

titkarsagvezeto.




(5) A Féigazgatosagon létesithetd beosztotti munkakork:
a. fokonyvtaros, e. belso ellendr-konyvtarellendr,

b. kényvtaros, informatikus f.  adminisztrator

kényvtaros g. titkarnd,

c. szakreferens, h. kozponti iktatasi tigyintézo.

belsé ellenér,

15. § Gazdasagi Igazgatosag

(1) A Gazdasagi lgazgatosig feladata a FSZEK elfogadott koltségvetésének végrehajtasa;
takarckos gazdalkodas biztositdsa, és a véllalkozoi tevékenység eldsegitése annak érdekében,
hogy a FSZEK alaptevékenységét a lehetd legmagasabb szinten tudja ellatni.

(2) AFSZEK a BMK, valamint az Ovodék tekintetében az Motv. 23. § (4) bekezdés 16. pontjaban
meghatédrozott feladat ellatdsa sordn felmeriild gazdasagi, pénziigyi feladatokat az Aht. 10. §
(4a) bekezdésének b) pontja értelmében latja el.

(3) A FSZEK, a BMK és az Ovodak gazdélkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Gazdasagi
Igazgato latja el.

(4) A FSZEK onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban,

(5) A Fdigazgatd, valamint az éltala, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat 1.sz. mellék Jogosultsagi
Jegyz€k szerint irasban arra felhatalmazottak kotelezettségvéllaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek. Ellenjegyzésre a Gazdasagi Igazgatd jogosult, aki ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
Jjogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

(6) A Gazdasigi lgazgatésag osztalyvezetSi és csoportvezetdi tevékenységiiket a Gazdasagi
Igazgatd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik. Munkajukrol rendszeresen
kotelesek a Gazdasagi Igazgatonak beszdmolni.

A Gazdasagi Igazgatosagon létesithetd vezetd beosztasi munkakorok:
a. pénzlgyi osztalyvezetd,

szamviteli osztalyvezetd,

anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd,

kényvelési csoportvezetd,

munkatigyi csoportvezeto,

perlési csoportvezetd,

® ™ e oo o

pénziigyi csoportvezetd

(7) A gazdasagi ligyintézok a munkakéri leirdsukban meghatarozottak alapjan, érvényesitésre,
szakmai teljesités igazoldsara, a bevételek beszedésére, valamint a hazipénztar kezelésére
jogosultak.
A Gazdasagi |gazgatdosag szervezete:
a) titkarsag,
b) Adminisztracids Csoport
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¢)

d)

€)

Pénziigyi Osztaly
o Pénziigyi Csoport,
o Perlési Csoport,
Szamviteli Osztaly
— Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Csoport,
— Konyvelési Csoport,
Munkatigyi Csoport.

(8) A Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységei:

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

Tevékenységi korébe tartozik a FSZEK koltségvetésének elkészitése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése, a koltségvetési beszamold
elkészitése, a szamvitellel, pénzellatassal, pénzforgalommal, valamint a létszam- és
bérgazdalkodassal Gsszefliggd feladatok ellatasa.

Ellitia a FSZEK adokételezettségeinek bevallasaval, befizetésével, tovabba az
adofolyoszamlak rendezésével kapcsolatos tevékenységi koroket.

Felel6s a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért.
Végrehajtja a FSZEK mikodtetésével, lizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhazasi
¢s felajitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatélyos szabélyozasok szerint.

A Pénziigyi Osztily feladata a FSZEK pénz- és adoiigyeinek intézése, a
konyvtarhasznalokkal szembeni kdvetelések kozpontositott nyilvantartasa és a behajtashoz
sziikséges intézkedések végrehajtasa.

A Szamviteli Osztély feladatkorébe tartozik az analitikus- és konyvviteli nyilvantartasok
vezetése, az anyagbeszerzés és eszkdzgazdalkodas ellatasa, a vagyon nyilvantartdsa és a
vagyonvédelem, valamint a helyiséggazdalkodas biztositasa.

A Munkaiigyi Csoport feladata a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel és
tarsadalombiztositdssal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

A fenti feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag a BMK és az Ovodék vonatkozasdban is
ellatja.

(9) A Gazdasagi Igazgatésag gazdasagi, igazgatasi szakalkalmazottai és tigyviteli alkalmazottai
a Gazdasagi Igazgatd, az osztalyvezetdk és a csoportvezetdk iranyitdsa és ellendrzése mellett
végzik a munkakariikbe utalt, illetve a vezet6ik altal rajuk bizott ligyeket.

A Gazdaségi Igazgatosagon létesithetd beosztotti munkakorok:

a)
b)
c)
d)
e)
0

titkarnd, g) pénziigyi szakalkalmazott,
munkatigyi tigyintézo, h) perlési tigyintézo,
fékonyvi kdnyveld, i) bérelszamolo,

készlet- és anyagnyilvantarto, j) adminisztrator,

leltarozo, k) raktaros,

pénztaros, ) rendszergazda.




16. § Miiszaki Osztaly

(1) A Miszaki Osztily feladata a FSZEK alaptevékenységének tamogatisa és eldsegitése,
valamint a mikodés minél jobb szinvonalon térténd biztositdsa érdekében a kapacitas
optimalis kihasznalasa, a véllalkozasi tevékenységek tdmogatésa, s ezaltal a bevételek
novelése.

(2) A Miszaki Osztaly a BMK és az Ovodék tekintetében az Motv.23. § (4) bekezdés 16.
pontjdban meghatdrozottak elltasa soran felmeriild miiszaki feladatokat lat el.
(3) A Miiszaki Osztaly szervezete:
a) Titkarsag,
b) Beruhdzasi és Felujitasi Csoport,
c) Karbantartasi Csoport,
d) munkavédelmi el6ado,
e) tlzvédelmi eldado.
(4) A Miszaki Osztaly tevékenységei:
a) Tevékenységi korébe tartozik
— amiszaki teriilet teljes korti koordinalasa — az épiiletvagyon kezelése és fenntartdsa;
— miszaki berendezések, eszkozok karbantartdsa;
— karbantartasi tevékenységek megtervezése, lebonyolitasa;
— energiagazdalkodas;
— az energetikusi és biztonsagtechnikai teenddk ellatasa;

— aFSZEK épiiletei tizvédelmének biztositasa, a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
megteremtése, ellendrzése;
— a hataskorébe tartozo teljes kor(i  belsé szolgiltatisok biztositdsa - a
koltséghatékonysagi szempontok érvényesitése mellett -, valamint
— arendezvények miiszaki feltételeinek biztositésa,
— a Beruhédzasi és Feltjitasi Csoport, és a Karbantartdsi Csoport munkajanak
megszervezese, irdnyitasa.
b) A Beruhédzasi és Feldjitasi Csoport feladata a FSZEK épiileteinek feltjitésa, 0j épiilet-
beruhazasok elékészitése, feliigyelete, részvétel a megvalodsitasban.,
¢) A Karbantartasi Csoport a teljes konyvtari halézat karbantartasi, részleges felujitasi
munkdinak ellatasa mellett gondoskodik az azonnali beavatkozast igényld hibaelharitasi
tevékenységrol, valamint biztositja a Kézponti Konyvtar folyamatos miikdését.

(5) A Miszaki Osztaly vezetdje tevékenységét a Féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett végzi. Munkdjarol rendszeresen kiteles a Féigazgatonak beszamolni.

(6) A csoportvezetdk és a tlizvédelmi eldadd feladatait az osztélyvezetd kdzvetlen irdnyitasa és
feliigyelete mellett végzik, akinek kitelesek rendszeresen beszdmolni.

(7) A Miiszaki Osztalyon létesithetd vezetd beosztasi munkakordk:
a) beruhazasi és felhjitasi csoportvezetd;
b) karbantartasi csoportvezetd.
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(8) A Miiszaki Osztaly miiszaki alkalmazottai, a szak- és segédmunkésok, valamint a kisegit6
alkalmazottak a Miiszaki Osztalyvezetd, illetve a csoportvezetSk iranyitasa és ellendrzése
mellett végzik a munkakériikbe utalt, illetve a vezet6ik altal rajuk bizott ligyeket.

A Miiszaki Osztalyon létesithetd beosztotti munkakordk:

a) adminisztrator, h) lakatos,

b) butorasztalos, i) titkarnd,

c) épiiletgondnok, j) tlzvédelmi eléado,
d) festd és mazolo, k) munkavédelmi el6add,
e) karbantartod, I) villanyszerelo,

f) kazangépkezeld, m) vizvezeték-szereld.

g) komives,

17. § Kozponti szolgaltaté szervezeti egységek

(I) A FSZEK integraltan ellathato feladatainak megolddsdra kdzponti szolgéltatd szervezeti
egységeket (Informatikai Osztaly; Szerzeményezési és Feldolgozé Osztaly; Uzemeltetési
Osztaly) mikodtet, melyek feladata a FSZEK és a tagkdnyvtarak szakmai szolgaltatasi és
egyéb tevékenységeinek megalapozasa és segitése.

(2) A kozponti szolgaltato szervezeti egységek osztalyvezetdi és csoportvezetdi tevékenységiiket
az Altaldnos féigazgato-helyettes irdnyitésa és felligyelete mellett végzik. Munkdjukrdl
rendszeresen kételesek az Altalanos féigazgaté-helyettesnek beszdmolni.

(3) Szervezeti egységei a kovetkezok:
I. Szerzeményezési és Feldolgozd Osztaly:
— Szerzeményezési Csoport,
— Feldolgozé Csoport,
— Kotészeti és Dekoracids Csoport,
2. Informatikai Osztaly:
— Informatikai Uzemeltetési Csoport,
— Konyvtar-informatikai Csoport
3. Uzemeltetési Osztaly:
— Szallitasi Csoport,
—  Uzemeltetési Csoport,
— Takaritasi Csoport.
(4) A Szerzeményezési és Feldolgozd Osztély feladata:
a) A Szerzeményezési Csoport feladata:

— Dokumentumok beszerzése €s konyvtari szerelése a Kozponti Konyvtar és a
tagkonyvtarak szdmara a Gy(jtokori Szabalyzat betartasaval, a Kézponti Konyvtar és
tagkonyvtarak javaslata, illetve a szakmai igazgatok (azaz a Kozponti Konyvtar
igazgatdja ¢s a régidigazgatok) jovahagyasa alapjan.

— Az alloméanygyarapitasi keret felhasznalasanak nyilvantartasa.

— Kozbeszerzési palyazatok elokészitése.




b)

c)

A beszerzett dokumentumok leltari nyilvantartdsa.

Az allomanyapasztasban vald részvétel.
A Feldolgozo Csoport feladata:

— A beszerzett dokumentumok tartalmi és formai szempontbdl vald katalogizélasa
egylittmiikddve a hazai konyvtari rendszerrel, figyelembe véve a nemzetkdzi trendeket.

Az egységes katalogus és egyéb adatbazisok épitése és gondozasa.

A Kotészeti €s Dekordcios csoport feladata:

— A kotészeti, restauralasi, sokszorositdsi munkak elvégzése.

—  Alloményvédelmi eszkdzok (RFID-tagek) elhelyezése a dokumentumokban.

— A tagkOnyvtarak kiilsé és bels6é megjelenésének formaldsa, feliratok elkészitése,
kiallitasok installalasa.

(5) Az Informatikai Osztély feladatai:

a)

b)

d)

g
h)

A FSZEK informatikai rendszereinek iranyitisa és feliigyelete, fejlesztési stratégidk

kidolgozasa, illetve az ezek realizalasaban vald kozremiikddés; az egységes informatikai

rendszer tizemeltetése.

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

kezelése, igény vagy sziikség szerinti fejlesztése.

Az Osztaly lizemelteti a FSZEK miikddését tamogatd informatikai szolgéltatdsokat. Ennek

keretében

— tervet dolgoz ki a felhasznaldi és munkavallaloi gépek karbantartasara, a gépeken 1év6
szoftverek frissitésére;

— kidolgozza és miikddteti a felhasznaloi korben elharithatd hibak korét és elkésziti a
hibaelharitas részletes leirdsat;

— kidolgozza a hibabejelentések regisztralasanak, elharitasanak, az elharitas
dokumentéldsanak, a hiba elharitasaval kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket, a
hiba elhéritdsa visszaigazolasanak rendszerét (Helpdesk).

Szakmailag elokésziti és véleményezi a FSZEK informatikai, illetve informatikéaval

Osszefliggd hardver- és szoftvereszkzok, és szolgdltatasok beszerzéseit.

Kapcsolatot tart szervezetekkel, cégekkel a feladatkorébe tartozd —informatikai,

telekommunikécids eszkdzik, szolgaltatdsok vonatkozdsiban, nevezetesen:

— felhd alapt szolgaltatasok, levelezést és csoportmunkat tamogatd szoftverek
menedzselése;

— a konyvtari munkafolyamatokat tdmogaté szoftverek miikodtetése, fejlesztése;

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

Elkésziti ¢s gondozza a FSZEK Informatikai Szabélyzatat és az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatat, valamint egyéb informatikai szabalyzatait.

Informatikai tdmogatast biztosit a BMK szamara.
Bels6 képzésekkel segiti a munkatarsak informatikai tudasat.
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(6) Az Uzemeltetési Osztaly feladata
a) a FSZEK vendéglatoipari és egyéb gépeinek,
berendezéseinek, valamint egyes felszereléseinek karbantartasa, javitasa,

irodatechnikai, informatikai,

b) gépkocsi allomanyénak iizemeltetése, a szallitasi, anyagbeszerzési feladatok ellatisa,
¢) aKozponti Konyvtar tizemeltetési teenddinek ellatasa,
d) aKdozponti Konyvtarban megvaldsulé rendezvények tdmogatasa,
e) akavézo lizemeltetése,
f) aFSZEK Kézponti Konyvtaranak, tagkdnyvtarainak, és egyéb telephelyeinek takaritésa.
Az Uzemeltetési Osztély a fenti feladatokat a BMK és az Ovoddk vonatkozéasaban is ellatja.
(7) A kdzponti szolgéltato szervezeti egységeknél Iétesithetd vezetd beosztasi munkakorok:
a) szerzeményezési ¢s feldolgozd osztalyvezeto,
b) informatikai osztalyvezetd,
c) Uzemeltetési osztalyvezetd,
d) szerzeményezési csoportvezetd,
e) feldolgozd csoportvezetd,
f) kotészeti csoportvezetd,
g) informatikai lizemeltetési csoportvezetd,
h) kényvtar-informatikai csoportvezetd,
1) szallitasi csoportvezetd,
j) lizemeltetési csoportvezetd.
k) takaritasi csoportvezetd.

(8)

A kozponti szolgéltatd szervezeti egységeknél foglalkoztatott munkatéarsak tevékenységiiket
az osztalyvezetdk és a csoportvezetok kozvetlen iranyitasaval végzik. Munkdjukrdl
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetoknek beszdmolni.

A kozponti szolgaltatd szervezeti egységeknél létesithetd beosztotti munkakorok:

a) adatrogzito, p) pénztaros,

b) bibliografus, feldolgozd, q) pultos,

¢) gylijteményszervezo kdnyvtaros, r) portas,

d) konyvtéaros asszisztens, s) ruhataros,

e) konyvtari kdnyvkoto, t) telefonkodzpont-kezeld,
f) dekoratér, u) szallitmanyozasi nyilvantarto,
g) koényvtaros, informatikus kdnyvtaros, v) gépkocsi-vezetd,

h) rendszerkdnyvtaros, w) tehergépkocsi-vezeto,
i) digitalis tartalomfejleszto, x) gépjarmii kiséro,

j) informatikus, y) rakoddmunkads,

k) rendszergazda, z) segédmunkas,

) rendszeriizemelteto, aa) takarito,

m) titkarno, bb) kisegito.

n) kézbesito,

0) hangtechnikus,




18. § Kozponti Kényvtar

(1) A Kozponti Kényvtar nyilvanos telepiilési kdnyvtari feladatai mellett ellatja a FSZEK
orszagos szakkonyvtari feladatait. Munkajat a Kozponti Konyvtar igazgatoja irdnyitja.
Gazdalkodasi feladatait centralizaltan végzi. Budapest févarosra vonatkozoan helyismereti
informéciokat és dokumentumokat gyiijtés szolgaltat.

(2) A Kozponti Konyvtar vezeté beosztasi munkakdrdkben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket a Kozponti Konyvtar igazgatojanak kozvetlen irdnyitisa és feliigyelete
mellett végzik. Munkéjukrol rendszeresen kotelesek a Kozponti Kényvtar igazgatdjanak
beszamolni.

(3) Szervezete:

I
2

g
4.
&

Titkarsag

Olvasdszolgalati Osztaly

—  Kblesonzési és Raktarozasi Csoport,

~ Altalanos Tajékoztaté Csoport,

— Szaktdjékoztatd Csoport,

— Tartalomfejlesztési és E-szolgaltatasi Csoport,
— Sarkanyos Gyerekkonyvtar.

Budapest Gyjtemény

Szociologiai Gylijtemény

Zenei Gylijtemény

(4) Az egyes szervezeti egységek tevékenységei:

a)

Az Olvasoészolgalati Osztaly feladatai:
— a Kozponti Kényvtar hasznaldinak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok;
— ODR; kolestnzés; konyvtarkozi kilesonzeés; tagkonyvtarak kozotti atkdlesdonzés;
— raktdri és szabadpolcos allomanyok, az éltalanos és szakolvasdtermek gondozésa;
— dltalanos és szaktajékoztatas személyesen, telefonon és/vagy tavszolgaltatas Gtjan;
— irodalmi szakadatbazis épitése;
— e-szolgéltatdsok miikodtetése, fejlesztése;
— akonyvtarral, miikddésével és szolgaltatasival kapcsolatos tartalmak fejlesztése;
— a Sarkanyos Gyerekkonyvtar mikddtetése, allomanyanak gondozasa.

Vezetdje az Olvasészolgalati Osztaly osztalyvezetdje.

b) A Budapest Gyljtemény a fovarosra vonatkozd varostorténeti, helyismereti

dokumentumok kiiléngytijteménye. Alloméanyat megérzi, szolgéltatja, digitalizalasi
tevékenységet folytat, valamint épiti a Budapest torténeti szakirodalmi adatbazist.
Segiti a helyismereti kutatast, e teriileteken programokat szervez, gondozza a FSZEK
allomanyaban talalhato régi, ritka dokumentumokat és a szervezeti keretei kdzé tartozoé
kiilongytjteményeket. Vezetdje a Budapest Gylijtemény osztalyvezetdje.

A FSZEK orszagos szakkdnyvtari feladatait a Szocioldgiai Gy(jtemény révén latja el.
A gylijtemény allomanyat folyamatosan gyarapitja, ellatja gylijtemény-szolgaltatasi és




szakkdnyvtari feladatait, valamint épiti a szociologiai szakirodalmi adatbézist.
Vezetdje a Szocioldgiai Gylijtemény osztilyvezetdie.

d) A Zenei Gylijtemény gyiijti, feldolgozza és szolgéltatja a zenei dokumentumokat. Mas
konyvtarak zenei gylijteményével egyiittmikddve részt vesz az orszdgos zenei
informdcié-ellatisban és tajékoztatasban. Sajat és kiilsd forrdsok segitségével
tdjékoztatast nyljt a zene teriiletén. Vezetdje a Zenei Gylijtemény osztilyvezetdje.

(5) A Kézponti Konyvtar konyvtari szakmai munkakorkben foglalkoztatott munkatérsai
tevékenységiiket az osztalyvezetdk és a csoportvezetok iranyitisaval végzik. Munkajukrol
rendszeresen kotelesek az osztalyvezetének beszamolni.

A Kozponti Konyvtarban 1étesithet6 beosztott munkakorok:

a. fokonyvtaros, J-  gyermekkdnyvtaros,

b. koényvtaros, informatikus k. segédkdnyvtaros,
konyvtaros, l.  kényvtéros asszisztens,

c. szaktdjékoztatd konyvtaros, m. konyvtarkezeld,

d. tajékoztatod kdnyvtaros, n. digitalis tartalomfejleszto,

e. kutatastamogato kdnyvtaros, 0. rendezvényszervezd,

f. régi konyves kdnyvtaros, p. titkdrnd,

g. helyismereti konyvtaros, q. adminisztrator,

h. zenei kényvtaros, r. raktaros.

olvasoszolgalati konyvtaros,

19. § Konyvtari régiok
(1) Tobb keriilet tagkonyvtarainak kozos iranyitas alatt allo, szakmai feladatait 6sszehangoltan
ellatd szervezeti egysége a Konyvtari régié. Munkajat a régidigazgato iranyitja. A régiod
gazdalkodési feladatait centralizaltan végzi. Kozos feladatait a régiokdzpont végzi, amely
kozvetleniil a régidigazgatd irdnyitdsa ala tartozik.
(2) A régiok elnevezése és Keriileti beosztasa:
- L.orégio: L, 1L, I, V., IX., XI., XII. és XXII. keriileti tagkényvtarak,
- 2.régio: V., VL, VIL, XIIL, XIV., XV., és XVLI. keriileti tagktnyvtarak,
— 3.régio: VIIL, X., XVIL, XVIIL, XIX., XX., XXI. és XXIII. keriileti tagkonyvtarak.
(3) A Konyvtari régiok tagkonyvtarainak tevékenységeit a 20.§ tartalmazza.
(4) A régiokdzpontokban létesitheté munkakorok:
a) konyvtaros,
b) konyvtaros asszisztens,

¢) adminisztrator.




20. § Tagkonyvtarak
(1) A kertileti tagkonyvtarak a fovaros nyilvanos kdzkonyvtari ellatdsanak alapintézményei.
Allomanyukat a Gy(jtokori Szabalyzat alapjan fejlesztik. Feladatuk ellatdsaban sziikség

szerint tdmaszkodnak a kozponti szolgaltatasokra. Teljes korli tajékoztatast nyGjtanak a
FSZEK szolgaltatasairdl.

(2) A Kkeriileti tagkdnyvtarak a FSZEK szolgaltatdsi rendszerén beliil elfoglalt helyiik és
szolgaltatdsuk szintje alapjan harom kategoriaba sorolandok:
l. konyvtar L.,
2. konyvtar I1.,
3. konyvtar I11.
(3) Az egyes kategoridkba sorolt kényvtarak altalanos feladatai:
Konyvtar I.:
a. Magas szintli kézkonyvtari szolgaltatasokat biztosit.

b. Téjékoztato feladatait kézi- és referensz konyvtarral, valamint elektronikus forrasok
felhasznéldsaval latja el.

c. Alkalmas valamennyi hasznal6i réteg igényeinek helyi kielégitésére, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak kozvetitésére.

d. Altaldnos szolgéltatisa ¢s gylijteménye mellett specidlis szolgdltatisokkal,
valtozatos rendezvényi kinalattal all hasznal6i rendelkezésére.

e. A hasznalok kulturdlis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.

Konyvtar I1.:

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

b. Téjékoztato apparatusa referensz konyvtarra épiil, a tarsadalmi kornyezet
informaciés sziikségleteinek megfelelé szolgalatot miikdédtet, kapesolodik  a
konyvtar informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

~¢. A hasznalok kulturalis és tarsadalmi tevékenységéhez teret biztosit.
Konyvtar I11.:

a. A sziikebb lakossagi csoportoknal, a helyi kdzdsségeknél leggyakrabban jelentkezo
konyvtari igényeket elsésorban kélcsonzéssel elégiti ki.

b. Szolgaltatdsait hasznaldi alapvetd tdjékozdodasi, tanulmanyi és szorakozasi igényei
szerint alakitja, technikai-referensz tajékoztatast nyujt, kapcsolodik a kényvtar
informatikai rendszeréhez, gépi adatbazisaihoz.

c. Kozvetiti a Kdézponti Kényvtar és a konyvtar 1. 1l. besorolast tagkonyvtarak
szolgaltatasait.

(4) A tagkonyvtarvezetok az adott régiot vezetd igazgatd kdzvetlen iranyitasa és felligyelete
mellett végzik munkajukat. Munkajukrol rendszeresen kotelesek a régioigazgatonak
beszamolni.

A tagkonyvtarakban létesithetd vezetd beosztasii munkakdr:

a) Tagkonyvtarvezeto.




(5) A tagkonyvtarak konyvtari szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsai
tevékenységiiket a tagkonyvtarvezetdk irdnyitasdval végzik. Munkajukrdl rendszeresen
kotelesek a tagkonyvtarvezetonek beszamolni.

A tagkonyvtarakban létesithetd beosztotti munkakodrok:

a) konyvtaros, informatikus d) konyvtaros asszisztens,
konyvtaros, e) segédkdnyvtaros,
b) tajékoztatd kdnyvtaros, f) konyvtarkezeld

c) gyermekkonyvtaros,

V. VEZETES, IRANYITAS

21. §

(1) A FSZEK iranyitdsat az Mt. szerinti vezetd allasi munkavallaként a Féigazgaté latja el.

(2) A FSZEK-ben az Mt. szerinti vezetd allasi munkavallal6 tovébbé az Altalanos foigazgatd-
helyettes és a Gazdasagi Igazgato.

(3) A FSZEK vezetd beosztasi munkavallaloi: a Kozponti Konyvtar igazgatdja, a
régidigazgatok, a Varoshaza Kiado igazgatdja, a Projektiroda vezetbje, az osztalyvezetok,
a csoportvezetdk, valamint a tagkdnyvtarvezetok.

”ror

22. § Vezetd allasu munkavaillalok

Féigazgato

(I) A FSZEK ¢€lén a Foigazgato all, aki az intézmény folyamatos, jogszerli és hatékony
mUkddéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért
felelds egyszemélyi vezeto.

(2) A Foigazgatd munkakor betoltésének feltételeit és a munkakdr betoltésére iranyuld
palyézati eljaras rendjét a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabélyozza.

(3) A Fdigazgatd a vonatkozo jogszabalyok altal megszabott keretben
a) Iiranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a FSZEK tevékenységét,

b) egységes szolgaltatasi rendszert alakit ki, és dsszehangolja a FSZEK tevékenységét és
szolgéltatasait,

¢) javaslatot tesz a fenntartonak tagkonyvtarak létrehozéséra és integraciojara,

d) besorolja a Tagkonyvtarakat az SZMSZ altal megallapitott kategoriakba,

e) képviseli a FSZEK-et felettes €s kiils6 szervek elott,

f) meghatarozza a helyettesités rendjét,

g) hatalyba Iépteti a belsd szabalyzatokat,

h) kiadményozza a miikddés soran keletkezett iratokat; kiadmanyozasi jogkorét allando
vagy eseti jelleggel irasban atruhazhatja a FSZEK jogviszonyban allé6 munkatarsaira,




i) a jovdhagyott koltségvetési kereteken belill — a Gazdasagi Igazgatd ellenjegyzése
mellett — kotelezettségeket vallalhat,

1) gyakorolja a munkaltatéi jogkort, amelyet dllando vagy eseti jelleggel atruhdzhat a
FSZEK jogviszonyban all6 munkatérsaira,

k) iranyitja a létszam- és bérgazdalkod4st,

I) gondoskodik a miikddés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi er6forrasok ardnyos elosztasardl,

m) biztositja a miitkodést érintd adatszolgaltatasi kitelezettséget,

n) kozvetleniil iranyitja a Figazgatéi Titkarsagot,

0) iranyitja a belsd tovabbképzést,

p) kozvetleniil iranyitja a belsd ellendrzést,

q) avagyonnyilatkozatokat atveszi és gondoskodik érzésiikrol,

r) felelés a FSZEK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért,

s) fejleszti a kozonségkapesolatokat, iranyitja a PR és kommunikacios tevékenységet.

A Foigazgaté a BMK-val kapcsolatosan a Fovarosi Kozgytilés Emberi Eréforrasok
Bizottsaga 101/2022 (I1X..27) EEB szam( hatdrozataval elfogadott, a FSZEK és a BMK
kozott 2022. oktdber 6-dval hatalyba lépett egyiittmiikddési megallapodas szerint jar el.

A Fdigazgat6 a Févérosi Onkormanyzat Ovodajéval kapesolatosan a FSZEK 2023. jinius
28-an az 598/2023. (V1.28.) szdmu Fov. Kgy. hatdrozatdval modositott Alapité Okirataban
foglaltaknak megfeleléen, a FSZEK és az Ovoda kozott 2022. oktober 6-4n megkdtott, a
Fovérosi Kozgyiilés Emberi Er6forrasok Bizottsaga 100/2022. (1X.27.) szam( hatérozattal
elfogadott egytittmikodési megallapodas szerint jar el.

A Fdigazgaté a Cseppkéd Ovodaval kapesolatosan a FSZEK 2023. junius 28-an az 598/2023.
(VI.28.) szaml Fov. Kgy. hatdrozataval mddositott Alapitdé Okirataban foglaltaknak
megfeleléen, a FSZEK és az Ovoda kozdtt 2022. oktéber 6-an megkotstt, a Févarosi
Kozgylilés Emberi Eréforrdsok Bizottsaga 99/2022. (IX.27.) EEB hatérozattal elfogadott
egyiittmiikodési megallapodas szerint jar el.

Altaldnos foigazgato-helyettes

(1) Az Altalanos foigazgat6-helyettes a Féigazgaté kozvetlen irdnyitaséval latja el feladatait.
Munk4jarol a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) Az Altalanos foigazgato-helyettes munkakdr betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételek megegyeznek a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben az intézményvezetdre
meghatdrozott feltételekkel. Megbizdsahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntart6 vagy a
tulajdonosi joggyakorld egyetértése.
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(3) Feladatai:

a) elokésziti a szakmai munkéra vonatkozo szabélyzatokat,

b) részt vesz a tagkonyvtarak beruhazasi és feltjitasi munkdinak szakmai elokészitésében
és iranyitasaban,

¢) kozvetleniil iranyitja a kdzponti szolgltatd szervezeti egységeket,

d) részt vesz a fteriiletét érinté kozbeszerzési eljardsok szakmai elokészitésében,
lebonyolitasaban,

e) koordindlja a Konyvtar mindségbiztositassal és adatvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet,

f) aFbigazgato tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen
nincs betoltve, teljes jogkorrel ellatja a Féigazgatd jogkorét és feladatait.

Gazdasagi Igazgato

(1) A Gazdasagi Igazgaté feladatait a Foigazgaté kdzvetlen iranyitasaval latja el a vonatkozé
jogszabalyok rendelkezései szerint. Munkéajardl a Féigazgatonak rendszeresen beszamol.

(2) A Féigazgaté és az Altalanos féigazgato-helyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a gazdalkodasi feladatok tekintetében a
Foigazgatd helyettese.

(3) A Gazdasagi Igazgatd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazoldsa, banki iigyek, pénziigyi folyamatok iigyintézése, a koltségvetés végrehajtisa
tigyeiben a FSZEK képvisel6jeként jarhat el.

(4) Feladatai: :

a)

b)

g)
h)

Az egyes szakteriiletek vezetdinek kozremiitkddésével iranyitja a gazdasagi szervezeti
egységek munkajat, megbizza ezek vezetoit.

Felel6s a miikodéshez biztositott forrasok hatékony felhasznalasaért, a gazdalkodasi és
a pénziigyi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemért, a gazdalkodasi iigyvitel, a
szamvitel és a bizonylati rend megszervezéséért.

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

Szervezi €s biztositja a 1étszam- és bérgazdalkodashoz kapesolodo feladatok ellatasat.
Megszervezi €s lebonyolitja a pénz- és egyéb eszkozgazdilkodast, a szamviteli és
beszamolasi feladatokat és a hozza kapcsolodo tligyvitelt.

Elkésziti a kiils6 szervek altal igényelt gazdasagi jellegli, adatszerli és szdveges
beszamolokat.

Irdnyitja a FSZEK vallalkozasi tevékenységét.

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

A BMK-val kapcsolatosan a Févarosi Kozgytlés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 101/2022
(IX.27.) EB szamu hatarozataval elfogadott, a FSZEK és a BMK kozott 2015. julius 1-
jével hatélyba Iépett egyiittmiikdési megallapodas szerint jar el.

—
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A Févérosi Onkormanyzat Ovodéjaval kapcsolatosan a FSZEK 2023. junius 28-an az
598/2023. (VI1.28.) szamu Fov. Kgy. hatdrozattal modositott Alapit6 Okirataban
foglaltaknak megfelelden, a FSZEK és az Ovoda kozott 2022. oktéber 6-4n megkdtott, a
Fovarosi Kozgyiilés Emberi Er6forrasok Bizottsaga 100/2022. (IX.27.) szimu
hatarozatdval elfogadott egytittmikddési megallapodés szerint jar el.

A Cseppké Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK 2023. junius 28-4n az 598/2023 (VI1.28.)
szamu F6v. Kgy. hatdrozattal modositott Alapité Okiratdban foglaltaknak megfeleléen, a
FSZEK és az Ovoda kozott 2022. oktéber 6-an megkdtott, a Fovarosi Kozgylilés Emberi
Eréforrdsok Bizottsaga 99/2022- (IX.27.) szamu hatdrozataval elfogadott egyiittmiikddési
megéllapodas szerint jar el.

23. § Vezet6 beosztasi munkavillalok

(1) A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet értelmében az intézményben szervezeti egység
vezetésére iranyulo tobbletfeladatot az foglalkoztatott 14tja el, akit ezzel a munkaltatoi
Jogkdr gyakorloja - a foglalkoztatott munkaszerz8désének moédositasaval egyidejiileg -
hatarozott id6re megbiz.

(2) Kulturdlis szakmai feladatot ellatd szervezeti egység vezetése esetén az (1) bekezdés
szerinti foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a szervezeti egység tevékenységének
megfeleld szakirany felséfokl végzettséggel.

(3) A szervezeti egység vezetésével megbizott foglalkoztatott munkakorének megnevezése a
megbizatds id6tartamaban kiegésziill a szervezeti egység tipusdnak megfeleléen a
csoportvezetd, osztalyvezeto, féosztalyvezetd vagy igazgaté megnevezéssel.

Kozponti Kényvtar igazgatoja

(1) A Kozponti Konyvtar igazgatoja a Féigazgato kizvetlen irdnyitdsdval latja el a Kozponti
Konyvtarral kapcsolatos vezet6i feladatokat.

(2) A Kozponti Kényvtar igazgatdja az V. fejezet 23. § (5) bekezdésben foglaltakon til
a) szakmailag irdnyitja és feliigyeli a Kozponti Kényvtar szervezeti egységeinek munkaja,
b) kapcsolatot tart a kdzponti szolgéltaté egységekkel,
¢) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozésdban,
d) elkésziti a Kozponti Konyvtar palyazatainak szakmai és koltségvetési tervét, iranyitja a

palyazatok megvaldsitasat,

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

f) a gazdasagi-miiszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikidve biztositja az {izemeltetés
feltételeit,

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

h) a szakkonyvtari feladatokban egyiittmiikdik mas szakkonyvtarakkal,
i) szervezi az ODR-szolgéltatasokat,
j) felelés a Kozponti Kényvtéar alportéaljanak folyamatos karbantartaséaért,
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k) foglalkozik az olvaséi észrevételekkel és panaszokkal,
1) egytittmiikddik a kdzponti épiilet tereinek vallalkozasi céli hasznositdsaban.

Régiodigazgatok
(1) A régidigazgatok a Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval 14tjék el vezetdi feladatukat.
(5) A régidigazgato
a) szakmailag iranyitja a régios szervezeti egységeket,
b) kapcsolatot tart a kdzponti szolgaltatd egységekkel,
¢) részt vesz a FSZEK stratégiai, képzési, tovabbképzési terveinek kidolgozasaban,
d) elkésziti a helyi palyazatok szakmai és koltségvetési tervét, iranyitja a péalydzatok
megvalositasat,
e) elkésziti a régid éves munkatervét és a beszamold jelentését,

f) a gazdasagi-miszaki szervezeti egységekkel egyiittmiikddve biztositja az lizemeltetés
feltételeit,

g) részt vesz a teriiletét érinté kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitdsaban,

h) kapcsolatot tart a keriileti 5nkorméanyzatokkal, a sajtoval és a civil szervezetekkel,

i) kidolgozza a helyi ligyrendeket, '

J) felelds a régio alportaljanak folyamatos karbantartasaért,

k) gondoskodik arrdl, hogy a tagkdnyvtarakban a FSZEK egységes arculata érvényesiiljén,
1) foglalkozik az olvasoi észrevételekkel és panaszokkal.

Varoshaza Kiadoé igazgatioja

(1) A Véroshaza Kiado igazgatoja feladatat a Foigazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

(2) Felelds a konyvkiadd éves kiadasi tervének Osszeallitasaért, fo feladata a teljes kiadasi
folyamat és értékesités menedzsmentje és monitoringja.

(3) Munkajarol rendszeresen beszamol a Féigazgatdnak.

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

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

(3) Munkdjardl rendszeresen beszamol a Fdigazgatdnak.

Osztalyvezetok

(1) Az osztalyvezet6k szervezik és iranyitjdk az osztilyok feladatainak megvalositasat,
kapcsolatot tartanak a szolgaltatasban egylittmiikodé szervezeti egységekkel, részt vesznek
a szakmai feladataikhoz kapcsolédd kozbeszerzési eljarasokban, személyi kérdésekben




javaslatot készitenek a munkaltat6i feladatot ellato vezetdnek. Vezetoi feladataik mellett a
munkakori leirdsban meghatérozott szakmai feladataikat teljesitik.

(2) A Miszaki Osztalyvezet6 a Foigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait a vonatkozo
jogszabélyok rendelkezései szerint. A hataskorébe tartozo feladatok teljesitésének igazolasa
ligyében a FSZEK képviseldjeként jarhat el.

Feladatai:

a) Mikodteti a sziikséges miiszaki szolgaltatdsokat és miihelyeket.

b) Irdnyitja a feltjitasi és karbantartasi tevékenységet.

¢) Elokésziti a konyvtari beruhazéasokat, feltjitasokat.

d) Részt vesz a teriiletét érintd kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitésében,
lebonyolitasaban.

e) A tlizrendészet tekintetében — atruhdzott hataskdrben — a Féigazgatd nevében dnalléan
jarel.

f) Felelés a FSZEK munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak megvalosuldsaért.

A BMK-val kapcsolatosan a Févarosi Kozgytilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 101/2022.
(IX.27.) EEB szamu hatarozataval elfogadott, a FSZEK ¢és a BMK ko6z6tt 2022. oktdber
6-aval hatalyba lépett egyiittmikodési megallapodas szerint jar el.

A F6varosi Onkormanyzat Ovodéja’wal kapcsolatosan a FSZEK 2023. jinius 28-an az
598/2023. (VI1.28.) szamu Fov. Kgy. hatarozattal modositott Alapito Okiratdban
foglaltaknak megfelelden, a FSZEK és az Ovoda kézott 2022. oktéber 6-an megkétstt, a
Fovarosi Kozgylilés Emberi Eréforrasok Bizottsdga 100/2022. (IX.27.) szamu
hatarozatdval elfogadott egytittm{ikodési megallapodas szerint jar el.

A Cseppkd Ovodaval kapcsolatosan a FSZEK 2023. junius 28-an az 598/2023. (VI1.28.)
szam( Fov. Kgy. hatarozattal modositott Alapitdo Okiratdban foglaltaknak megfelel6en, a
FSZEK és az Ovoda kozott 2022. oktober 6-4n megkotott, a Févarosi Kozgyiilés Emberi
Erdforrasok Bizottsaga 99/2022. (IX.27.) EEB hatarozataval elfogadott egyiittmiikddési
megéallapodés szerint jar el.

(3) A kozponti szolgaltaté egységek osztalyvezetoi:
a. informatikai osztalyvezeto,
b. szerzeményezési és feldolgozo osztalyvezetd,
c. lzemeltetési osztalyvezetd,
akik az Altalanos féigazgato-helyettes iranyitasaval latjak el feladataikat.

(4) A Gazdasagi Igazgatdsag osztalyvezetdi:
a. pénziigyi osztalyvezeto,
b. szamviteli osztalyvezetd,
akik a Gazdasagi Igazgatd kozvetlen iranyitasaval latjak el a részlegiikkel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.




(5) A Kozponti Konyvtar osztalyvezetdi
a. olvasoszolgalati osztalyvezetd,
b. Budapest Gy(jtemény osztalyvezetdje,
¢. Szociologiai Gyljtemény osztalyvezetdje,
d. Zenei Gylijtemény osztalyvezetdje,

akik a Kozponti Konyvtar igazgatojanak irnyitasaval latjak el a vezetdi feladatokat.

Csoportvezetok

(1) A csoportvezetdk szervezik és irdnyitjdk a csoportok feladatainak napi megvaldsitasat.
Vezet6i feladataik mellett a munkakori leirdsban meghatarozott szakmai feladataikat
teljesitik.

(2) A Titkarsagvezeté feladata a Foigazgatoi Titkarsdg munkajanak irdnyitasa, valamint a
Fdigazgato kdzvetlen irdnyitasaval az emberi er6forrasok menedzselése.

(3) A Bels6 Ellenérzési csoport vezetdje a Féigazgaté iranyitasaval latja el feladatait, a FSZEK,
a BMK és az Ovodik tekintetében. A bels§ ellendr az ellendrzési és a tandcsadoi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhatd be. A belsé ellendr
bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabdlyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast vizsgdlva megéllapitasokat és
Javaslatokat fogalmaz meg a Foigazgato mint a kdltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd
ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhato be.

(4) A kdzponti szervezeti egységek csoportvezetdi:
— szerzeményezési csoportvezetd,
— feldolgozo csoportvezetd,
— kotészeti és dekoracids csoportvezetd,
— informatikai izemeltetési csoportvezetd,
— konyvtéar-informatikai csoportvezeto,
— szaéllitasi csoportvezetd,
— lizemeltetési csoportvezetd,
— takaritasi csoportvezeto.
(5) A Gazdasagi Igazgatosag csoportvezetoi:
— adminisztracios csoportvezetd,
— pénziigyi csoportvezetd,
— perlési csoportvezetd,
— anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetd,
— konyvelési csoportvezetd,
— munkaligyi csoportvezeto.
(6) A Miszaki Osztaly csoportvezetdi:
— beruhdzasi és feltjitasi csoportvezetd,

— Kkarbantartdsi csoportvezeto.

~—
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(7) A Kozponti Kényvtar csoportvezetdi:

kolesdnzési és raktarozasi csoportvezetd,

altalanos tdjékoztatasi csoportvezetd,
szaktdjékoztatasi csoportvezetd,
tartalomfejlesztési és e-szolgéltatasi csoportvezetd,

Sarkényos Gyerekkonyvtar vezetdje.

Tagkonyvtarvezetok

(1) A keriileti tagkdnyvtarak vezet6i szervezik és vezetik a tagkdnyvtarak napi szolgéltatasi
feladatait. Feladataikat az illetékes régidigazgatd iranyitasaval latjak el.

24, § Testiiletek és bizottsagok

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

(1) Tanacsadd Testiilet: a Foigazgatd mellett miikodé javaslattételi, véleményezési joggal
felruhézott testiilet.

a)
b)

c)

d)

e)

Hét tagjat a Féigazgatd harom évre kéri fel és bizza meg.

Tagjai maguk koziil elnokot valasztanak, ligyvezetdje a Foigazgato.

A testiilet évente legalabb kétszer iilésezik. Megvitatja, illetve véleményezi: a FSZEK
éves munkatervét és beszamoldjat, az intézményfejlesztés 6 iranyait, Uj szakmai
koncepcidra vonatkozo tervét.

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

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

(2) Vezetdi Tandces: a Foigazgatd vezetésével - javaslattevo és dontés elkészitd jelleggel -
Vezet6i tanacs mikdodik. Tagjai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az Altaldnos féigazgaté-helyettes,
a Gazdasagi Igazgato,

a Kozponti Konyvtar igazgatoja,
a Régidigazgatok,

a Muszaki Osztalyvezeto.

Esetenként a kiilonbozo teriiletek vezet6i is meghivast kapnak iiléseire.

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

25. § Uzemi Tandcs

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 munkavéllalokat a munkavéllaléi jogok tekintetében
az Mt. XX. fejezete alapjan az Uzemi Tanacs képviseli.
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26. § Munkaltatéi jogkor
(1) A FSZEK vezetdinek alkalmazasa, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorldsa tekintetében
a mindenkori hatalyos Mt. tv. és a Fdvdrosi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak eldirasai szerint jar el.

(2) A FSZEK munkavallaldinak alkalmazdsa, valamint a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa
tekintetében a mindenkori hatalyos Mt. tv. és a FSZEK SZMSZ-¢ el6irasai szerint jar el.

27. § A munkavallaldk jogallasa
(I) A FSZEK munkavillal6inak jogallasat a munka toérvénykdnyvérdl szolé 2012, évi 1.
torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény elbirsai
érvényesek. Munkajukat az 4ltalanos és a részlegre vonatkozé iigyrendi szabélyzat, a
FSZEK egyéb bels6 szabalyzatai, valamint a munkakériikre vonatkozé munkakéri leiras
szerint végzik.

28. § Kitiintetések

(1) Intézményi kitiintetést — a Kdzmiivelddési és Kdzgyljteményi Dolgozdk Szakszervezete
intézményi szervezetének és az Uzemi Tandcs elézetes véleményét kikérve — a Féigazgatd
alapithat.

(2) A Kitilintetés adomanyozasanak részletes feltételeit a FSZEK |, Kitiintetési szabdlyzata™
hatdrozza meg.

VI. MUKODES, GAZDALKODAS

29, §

(1) A FSZEK feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérdl évenként beszamold
jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében kozéptavu terveket készit
és azokat rendszeresen értékeli.

30. §

(I) A FSZEK miikddésére vonatkozé eldirasokat, normakat jogszabélyokban, fenntartoi-
feltigyeleti hataskorben eldirt helyi szabdlyzatokban kell rogziteni.

(2) A szervezet mitkddésének atfogd normadit részletezd szabalyzatokat a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

(3) Kollektiv Szerzodés létesitése esetén azt a helyi szakszervezet és a Foigazgatdé k6zdsen
lépteti hatalyba.

(4) A FSZEK gazdalkodasi szabalyzatait, a Foigazgato jovahagyasaval, a Gazdasagi [gazgato
adja ki.

—
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(5) A FSZEK belst szabélyzatainak modositasit kezdeményezheti a Féigazgato, az Altalanos
foigazgato-helyettes, a Gazdasagi Igazgatd, a Miiszaki Osztalyvezetd, az egyéb szervezeti
egységek vezetdi, a KKDSZ helyi szervezete és az Uzemi Tanécs.

(6) A szabalyzatok aktualizaldsaért a Féigazgaté, az Altalinos foigazgaté-helyettes és a
Gazdaséagi Igazgato a felelds.

3. §

(I) A FSZEK-ben kozponti irattar van, amely a Foigazgatosag, a Gazdasagi Igazgatosag, a
Miszaki Osztaly, a Kozponti Konyvtar, a Konyvtari régiok, a Varoshdaza Kiado és a
Projektiroda kozott osztott kezelésii, s amelyet a FSZEK ,.Iratkezelési Szabalyzata™
részletez.

32. § A gazdalkodas keretei

(1) A FSZEK gazdalkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkozo jogszabalyok
(az Allamhéztartasrol sz616 torvény (Aht.) végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet) eloirdsanak megfeleloen.

(2) Miikodésének és fejlesztésének forrasai:

a) Tamogatis (Ahsz. 15. melléklete szerinti finanszirozasi bevétel)
— Févarosi Onkormaényzati koltségvetésbil,

b) Sajit bevétel (Ahsz. 15. melléklete szerinti koltségvetési bevétel)
— az Alapit6 Okiratban meghatarozott alaptevékenységbdél,
— vallalkozasi tevékenységbdl az Alapito Okiratban meghatarozott mértékig,
— alapoktol, koztestiiletektol, egyeéb palyazatokbol,
— adomanyokbol,
— atvett pénzeszkdzokbol,

— fovarosi keriiletek tamogatasaibdl.

33.§

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

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

(3) A gazdalkodasi feladatokat a Gazdaséagi Igazgatosag latja el a Gazdasagi igazgatd irdnyitdsa

mellett. A szervezet felelos a kdltségvetés-tervezés, az eldiranyzat modositas, eldiranyzat
atcsoportositas, beszamolas, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi tevékenységek
jogszabalyszer( végrehajtasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és betartatasaért.
Végrehajtja a FSZEK muikdodtetésével, tizemeltetésével kapcsolatos beszerzési, beruhazasi
¢s feltjitasi gazdasagi feladatokat a mindenkor hatalyos szabalyozasok szerint. A felsorolt
feladatokat ellitja az Aht. 10. § (4a) b) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Budapesti Miivelodési Kozpontra vonatkozodan is.




(4) Szdmlaszamok, azonositok:
A FSZEK szamlaszama: OTP Nyrt. 11784009-15490768,
OTP Nemzetkozi azonositd kodja (ISO 9362 mas néven SWIFT-kéd, vagy BIC-kod):

SWIFT OTPVHUHB,

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

Addszam: 15490768-2-42,
Kozosségi adoszam: HU15490768,
KSH szam: 15490768 9101 322 01,

Tarsadalombiztositasi torzsszam: 300467,
Vamazonositd szam (VPID szam): HU0007151042,
A FSZEK térzsszama a Pénziigyi Informacids Rendszerben (PIR szdm): 490760000,

Toérzsszam: 490760.

(5) Az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL. térvény alapjan a FSZEK éltalanos
forgalmi ado fizetésére kitelezett.

34. §

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a FSZEK ,,Gazdélkodasi szabalyzataban" az
intézményi koltségvetéssel kapcsolatban 6nalld  dontési  jogkorrel rendelkezdk, a
kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra és a teljesitésigazoldsra, valamint a kozbeszerzési
eljards sordn javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult aldabbi munkakdrékben

dolg

ozdok:

a) aFoigazgatd koteles a vagyonnyilatkozatat a fovaros eloirasnak megfelelden elkésziteni

¢s elhelyezni;

b) az Altalanos féigazgato-helyettes és a Gazdaséagi Igazgat6 koteles vagyonnyilatkozatat a
FSZEK eldirasai szerint elkésziteni és elhelyezni;

¢) vagyonnyilatkozatat a FSZEK eloirasai szerint elkésziteni €s elhelyezni koteles:

a Szamviteli Osztalyvezeto;

a Miiszaki Osztalyvezeto;

a Szerzeményezési és Feldolgozo Osztalyvezetd;

az Informatikai Osztalyvezeto;
az Uzemeltetési Osztalyvezeto;
a Pénziigyi Osztalyvezetd;

a Véroshaza Kiado igazgatdja;

a Projektiroda vezetdje,

az anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetd;

a karbantartasi csoportvezeto;

a beruhdzasi és felujitasi csoportvezetd;

az informatikai csoportvezetd(k);

——
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- aszerzeményezeési csoportvezetd;

- aBelso Ellenérzési csoport vezetdje;

- a Kozponti Konyvtar igazgatdja;

- aRégioigazgatok;

- a kozbeszerzési eljardsban — Foigazgatéi megbizas alapjan — résztvevd eseti
szakértok és bizottsagi tagok.

35. § Képzés, tovabbképzés
(1) A kulturélis szakemberek tovabbképzésérol szol6 32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet 2. §
(1) szerint a kulturdlis intézmény vezetSje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
tervezése €s az €lethosszig tartd tanulas eldsegitése érdekében dtévenként képzési tervet,
valamint minden naptéri évre beiskolazasi tervet készit.
(2) A kulturélis intézmény vezetdje nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezd6
¢s befejezd idopontjat.

VIL TARSADALMI TAMOGATAS, EGYUTTMUKODES

36.§

(1) A FSZEK mikddésérdl és terveirdl a Fovérosi Onkorményzatot és a keriileti
Onkorményzatokat a Foigazgatd tajékoztatja.

(2) A FSZEK feladatai teljesitése érdekében egyiittmikddik tudoményos, oktatdsi és
miivelddési szervezetekkel és intézményekkel.

(3) A FSZEK részt vesz hazai ¢s nemzetkozi szakmai szervezetek munkdjdban.
Egyiittm{ikodési megallapodasokat kot hazai és kiilfoldi intézményekkel.

(4) A FSZEK-nek felajanlott konyv- és egyéb dokumentumgyiijtemények elfogadasardl és az
elfogadas feltételeirdl a Foigazgato, illetdleg atruhdzott hatdsksrben a Kdzponti Kdnyvtar
igazgatdja és a régidigazgatok dontenek.

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

(6) A FSZEK-nek, illetdleg egyes részlegeinek juttatott timogatasokrol tajékoztatni kell a
fovaros kozonségét. Az ilyen forrasokbdl beszerzett dokumentumokban ex librist kell
elhelyezni az adoméanyozé nevével.
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VIIL. NYILVANOSSAG

37.§

(I) FSZEK tevékenységét a teljes korli nyilvanossag biztositdsaval latja el.

(2) A kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatisa érdekében a kdzérdekii adatait elektronikus
aton barki szdmdra 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 Miikodési Szabalyzat a Fépolgarmester jovahagydsaval 1ép hatdlyba
€s visszavonasig érvényes. Hatalyba lépésével a Fépolgarmester 4ltal 2021.szeptember 17-
¢én jovahagyott, Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatlyat veszti.

Budapest, 2023. 12 {3 .

foigazgatod

A Fovéarosi Szabd Ervin Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja a
fopolgarmester hataskdrében eljarva a 706/2023. (12.08.) fépolgarmesteri hatarozat alapjan:
Budapest, 2023. /< . /#- o Tor

N g P
2 ol gt

Mellékletek:
1. A FSZEK szervezeti abraja
2. A FSZEK mikodését meghatarozd jogszabalyok jegyzéke

3. A szervezet mikodésének atfogd normdit részletezd szabalyzatok

~—
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1.sz. melléklet
A FSZEK szervezeti abraja
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2.sz. melléklet
A FSZEK miikodését meghatarozé jogszabalyok jegyzéke

Torvények

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak az 4atalakuldsar6l, valamint egyes kulturdlis targy( tdrvények
maodositasarol

2019. ¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tanacsrdl, a kultarstratégiai
intézményekrdl, valamint egyes kulturédlis vonatkozasu térvények modositasarol

2016. évi XCIIL torvény a szerzdi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolddd jogok kézos
kezelésérol

2015. évi CXLIIL térvény a kdzbeszerzésekrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol
2012. évi LXIIL. torvény a kdzadatok ujrahasznositasarol

2012. évi CLIL tdrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

2011. évi CCIV. tdrvény a nemzeti fels6oktatasrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 5nkorményzatairol

2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol
2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2007. évi CVL toérvény az allami vagyonrol

2005. évi LXXXVIIL. térvény a kbzérdekl onkéntes tevékenységrol

2004. évi CXXXVIL. torvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérdl




- 2001. évi LXII. térvény a szomszédos allamokban él6 magyarokrol
- 1999. évi LXXVIL. térvény a szerzoi jogrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairol

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

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivelddésrol
- 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi mddokrol és az
azonosito kddok hasznalatardl

- 1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol
- 1993. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrol

- 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Kormanyrendeletek

- 717/2020. (X11.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasardl,
megOrzésérol és hasznalatarol
- 626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabélyairdl

- 416/2017. (XI1.18.) Korm.rendeleta kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartds vezetésérol

- 379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol

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

- 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairol

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kizzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol

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

- 319/2001. (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban ¢16 magyarokrol széld
2001. évi LXIL torvény hatdlya alé tartoz6 személyek diakkedvezményeirdl

- 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl

- 141/2000. (VII. 9.) Korm. rendelet a shlyos fogyatékossdg mindsitésének és
feltilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairol

- 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratdriumrél




Szakminisztériumi rendeletek

- 2/2023. (IIl. 8.) KIM rendelet a kultiraért és innovécidért felelés miniszter altal
adomanyozhaté elismerésekrol

- 48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorii véarosi kdnyvtarak regionalis
feladatellatasardl és illetékességi teriiletérol

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetsi palyazat
lefolytatdsénak a rendjérdl, valamint egyes kulturélis tirgy( rendeletek mddositasarol

- 33/2017.(XIL 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mmosegl Dij
adomanyozasardl

- 32/2017. (XII. 17.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

- 58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii eldiranyzatok és kdzponti kezelésii
eldiranyzatok kezelésérél és felhasznaldsarol

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

- 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos mizeum, az orszagos szakmizeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol

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

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

~  22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelesevel €s
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

—18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz616 2001.
évi LXIL torvény hatalya ala tartozé személyeket megilleté kulturalis kedvezményekrol

—14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

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

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) ¢és az dllomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Kormanyhatarozatok

- 1341/2019. (VL. 11.) Korm. hatdrozata Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérol
¢s bevezetésének I€péseirdl

- 1404/2017. (VL. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program
megvalositasa soran elkésziilt Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégiarol

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




- 1011/2016. (1.20.) Korm. hatdrozata Versenyképes Kozép-Magyarorszdg Operativ
Program éves fejlesztési keretének megallapitasarol

Foglalkoztatasi szabalyok
- 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyvérsl
Euroépai unios jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT és a TANACS 2016. prilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

- A BIZOTTSAG 2012. julius 17-i 2012/417/EU AJANLASA a tudoményos
informaciokhoz vald hozzaférésr6l és azok megdrzésérol

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2012. oktéber 25-i 2012/28/EU
IRANYELVE az 4rva miivek egyes megengedett felhasznaldsi mddjairdl

- A BIZOTTSAG 2011. oktéber 27-i 2011/711/EU AJANLASA a kulturdlis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetségérdl, valamint a digitalis megorzésrol

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

Fovarosi rendeletek

- A Fdvérosi Onkormédnyzat mindenkori koltségvetési rendelete és a mindenkori atmeneti
finanszirozésrdl szol6 rendelet és ezek végrehajtasarol szolé mindenkori rendelet

- 1/2020. (IL.5.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol
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3.sz. melléklet:
A szervezet miikodésének atfogd normait részletezd szabalyzatok

Alapdokumentumok:

— Alapitd Okirat

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
— Fenntartdi nyilatkozat

— Kiildetésnyilatkozat

— Minéségpolitikai nyilatkozat

. Kényvtarszakmai dokumentumok:
— Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszamolok

— Mindségiranyitasi kézikonyv
— Hasznélati Szabalyzat

—  Gylijtdkori szabélyzat

— A muzealis dokumentumok hasznélatanak rendje szabélyzat

A szervezet mikodését szabalyozo dokumentumok:

—  Stratégiai Terv

— Munkatervek

— Beszamolok

— Mindségpolitikai nyilatkozat

— Minéségiranyitasi kézikonyv

— Hasznalati Szabalyzat

— A muzedlis dokumentumok hasznalatanak rendje szabalyzat
— Viroshaza Kiadé miikodési szabalyzata

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

— Ajandékok, egy¢b elénydk elfogadasanak szabélyzata

— A F6vdrosi Szabo Ervin Konyvtar szabélyzata és adatkezelési tdjékoztatdja az
alkoholfogyasztas tilalmarol és az ellenorzés rendjérél

— A konyvtarszakmai folyamatokra vonatkozo ellendrzési nyomvonal szabalyzat
— Anyag- és eszkdzgazdalkodési szabalyzat

— A régidk tigyrendje

— Bankkértyas fizetés eljarasrend

— Bel- és kuilfoldi kikiildetések szabalyzata

— Belso ellendrzési kézikonyv




Bels6 kontrollrendszer szabélyzat

Belsé kontroll kézikdnyv

Belso Ellenérzés MinGségbiztositasi Szabalyzata
Bels6 ellenérdkre vonatkozo etikai kodex
Beszerzési Szabalyzat

Bérpotlék Szabalyzat

Esélyegyenldségi Szabalyzat 2019-2024
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Eszk6z6k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata
Gazdélkodasi Szabalyzat

Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendje

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
Helyettesitési Szabalyzat

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

Kafetéria Szabalyzat

Kamerarendszer lizemeltetési szabalyzata
Kitlintetési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat

Kozérdeki adatigénylés

Kozzétételi Szabalyzat

Munka- és védbdeszkoz juttatasi szabalyzat
Munkatligyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat (FSZEK, BMK)
Miiszaki osztaly ligyrendje

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentacios Szabalyzat

Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata

Selejtezési szabalyzat
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Szabdélytalansagok kezelésének rendje
Szamlarend

Szamviteli politika

Szerz6déskotés szabalyai, eljaras rend
Szoftver Nyilvantartasi Szabalyzat (SZNYSZ)
Takaritdsi Szabélyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Viaroshéaza Kiadé Miikodési Szabélyzata

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
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