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I. fejezet
Általános rendelkezések

1./ A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:

Az intézmény számára jogszabályokban, megyei közgyűlési, illetve bizottsági döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatálya kiterjed :
az intézmény vezetőire, 

az intézmény alkalmazottaira,

az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre

3./ Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

· a Közalkalmazottak jogállásáról szóló, módosított 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) 

· a Munka Törvénykönyve, az 1992. évi XXII. tv.

· a 150/1992. (XI.20) sz. Korm. rendelete és módosításai 

· a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról  és a közművelődésről szóló 1997.évi CXL. törvény 

· a költségvetési intézmények gazdálkodására vonatkozó pénzügyi, számviteli és egyéb jogszabályok 

· más, a működésre vonatkozó hatályos törvények, rendeletek és jogszabályok 

3.1 Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, az intézmény alaptevékenységéből eredő feladatait, melyet a Pest Megyei Közgyűlés 48/1994. sz. Közgyűlési határozatát módosítva 40/1999 sz. KGY. határozatában hagyott jóvá.

3.2.Éves munkaterv

Az intézmény vezetője a Pest Megyei Könyvtár feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához a tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől, feladatkörét önálló felelőséggel ellátó személyektől.
A munkatervnek tartalmaznia kell: 


- a fő célkitűzéseket


- a feladatok konkrét meghatározását


- a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését


- a feladat végrehajtásának határidejét
A munkatervet a Pest Megyei Közgyűlés Művelődési és Műemlékvédelmi Bizottsága hagyja jóvá, ami után meg kell küldeni 1-1 példányát valamennyi érintett személynek.
Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

4./ A Pest Megyei Könyvtár legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:


Pest Megyei Könyvtár
Az intézmény közkeletű rövid neve


PMK
Az intézmény neve nemzetközi használatban:


Pest County Library, Szentendre
Az intézmény székhelye, címe:


2000 Szentendre, Pátriárka u. 7. 
Levélcíme:


2001 Szentendre, Pf. 67.
Elektronikus levélcím: 


pmk@ella.hu
Web cím:  

www.pmk.hu
Telefonszámok:


Központ: 26/310-222
Igazgató:      26/315-520


26/310-194
Hálózati:      26/310-870


Olvasószolgálat: 26/310-320


Faxok:
26/310-320, 26/315-520, 26/310-870
Az intézmény alapadatai:

Számlavezető Bank: K&H Bank Zrt.
pénzintézeti jelzőszáma:10403112-50526566-49511001
társadalombiztosítási törzsszáma: 638315

adóigazgatási azonosító száma: 15440196-2-13
KSH száma:7511

PIR száma:440183

Ágazati azonosító: 925100
A könyvtár bélyegzője, használatuk rendje:
Kör alakú, középen a Magyar Köztársaság címerével, a címer felett félkörívben: Pest Megyei Könyvtár, a címer alatt félkörívben: Szentendre

A bélyegzők sorszámozottak.  





A kiadmányozás rendje: 
A kiadmányozási jogot az igazgató gyakorolja.

A kiadmányozási jogot az igazgató távollétében az igazgatóhelyettesek gyakorolják az alábbi sorrendben: igazgatóhelyettes, hálózati igazgatóhelyettes.

5. Az intézmény működése és tevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége:

Települési és megyei könyvtári szolgáltatás (TEAOR sz.:9231)

Az 1997. évi CXL. törvény 55§. 1 bekezdés szerinti „Nyilvános könyvtár alapfeladatai”, valamint e törvény 64-67 §.-ban foglalt a „Települési és megyei könyvtári ellátás” feladatai 
Az intézmény alapítója:


Pest Megye Közgyűlése

Az alapítás éve:


1991.  (78/1991. KGY HAT.)
Az eredeti alapító okirat  határozat száma:


48/1991. KGY HAT.
Az intézmény jogelődje:


Körzeti Könyvtár


Alapítás: 1947.


Pest Megyei Könyvtár    

Alapítás: 1952.


Járási-Városi Könyvtár 

Alapítás:  195?


Pest Megyei Művelődési Központ és Könyvtár 
Összevonás: 1975.
Az intézmény működési területe:

Pest megye

Nemzetiségi báziskönyvtár Pest megyében, horvát, német, szerb, szlovák nemzetiségek ellátása

Tagja az Országos Dokumentum-ellátási Rendszernek, így könyvtárközi kölcsönzéssel dokumentumot szolgáltat az ország bármely könyvtárának.
Az intézmény fenntartója:


Pest Megyei Önkormányzata


1055 Budapest V. Városház u. 7.  
Az intézmény gazdálkodási formája:

Önállóan működő költségvetési intézmény. 

Alaptevékenységét a fenntartó megyei önkormányzat által megállapított költségvetésből látja el.
Az intézmény működtetője:


Pest Megye Önkormányzata


1055 Budapest V. Városház u. 7. 
Az intézmény szakmai felügyeleti szerve:


Nemzeti Erőforrás Minisztérium

1055 Budapest Szalay u. 10-14.
Az intézmény típusa:


„A” típusú önkormányzati könyvtár, megyei hálózati központ
Az intézmény rövid története:


Lsd. függelék 

6./ Az intézmény jogállása:


Az intézmény önálló jogi személy.


Egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akit Pest Megye Önkormányzatának Közgyűlése nevez ki öt évre, pályázat útján.

Gazdálkodás formája:


Önállóan működő költségvetési szerv.

II. fejezet
Az intézmény feladatai
A könyvtár Pest megye könyvtárainak hálózati, szolgáltató központja. Nyilvános könyvtár, közszolgálati intézmény. Szentendre város lakosságának nyilvános könyvtári, információs ellátást biztosít.

Funkciói:

Értékmegőrzés

Szakkönyvtári szolgáltatások közvetítése

Általános és speciális információk szolgáltatása

Szociális funkció, különös tekintettel a hátrányos helyzetűek ellátásában

Szórakoztató funkció

Kulturális funkció

A könyvtár alaptevékenysége:

Tevékenységével hozzájárul Pest megye, Szentendre szellemi életének fejlődéséhez, szükség szerint együttműködik a megye és a város kulturális és oktatási intézményeivel.
· Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja. (kölcsönzés, helyben használat, másolat szolgáltatás)

· Tájékoztat a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól.

· Résztvevője és szervezője a könyvtárak közötti információ és dokumentum közvetítésnek, tagja az Országos Dokumentum-ellátási Rendszernek.

· Kiemelten foglakozik Pest megye pedagógusainak szakirodalmi ellátásával.

· Helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt.

· Közhasznú információs szolgáltatást nyújt (Lakossági Információs Szolgálat).

· Ellátja köteles-példányokkal kapcsolatos feladatokat.

· Végzi, illetve szervezi a megyében a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozó lakosok ellátását.

· Szervezi a megye területén működő könyvtárak együttműködését.

· A települési könyvtárak tevékenységét segítő szolgáltatásokat nyújt.

· Végzi az iskolán kívüli könyvtári továbbképzést és szakképzést.

· Szervezi a megyében működő önkormányzati könyvtárak statisztikai adatszolgáltatását.

· Gondoskodik a hátrányos helyzetű rétegek (vakok, csökkent látóak, mozgássérültek, koruk, betegségük miatt kiszolgáltatottak) ellátásáról.

· Kiadói tevékenységet folytat, különösen a helyismereti és könyvtári szakterületen.

· Könyvtári rendezvényeket szervez az olvasás, az irodalom népszerűsítése érdekében.

· Kötészeti szolgáltatást nyújt a megye könyvtárai számára.

Kiegészítő tevékenységek

· Irodalmi társaságok, helyi civil szervezetek működésének segítése.

· Tagja a Magyar Könyvtárosok Egyesülete Pest Megyei Szervezetének, az Informatikai és Könyvtári Szövetségnek, a Publika Magyar Könyvtári Körnek, céljaik megvalósítását támogatja. 

· Segíti Szentendre város iskolai könyvtárainak szakmai munkáját.

· Kistérségi ellátórendszert működtet a szentendrei kistérségben.

· Segíti Pest megye többi kistérségében a mozgókönyvtári ellátás megszervezését.

A könyvtár gyűjtőköre

A Magyarországon megjelenő dokumentumok teljessége, a gyarapításra fordítható összeg szabta korlátozással.

A világnyelveken megjelenő alapvető kézikönyvek, adatbázisok igényeket figyelembe vevő válogatása, illetve a nyelvtanulást segítő szépirodalmi alkotások.

Kiemelten gyűjti a művészeti, különösen a képzőművészeti szakirodalmat. 

A Pest megyére, illetve Szentendre városára vonatkozó helyismereti dokumentumok teljessége.

A gyűjtőkör részletes szabályait a Pest Megyei Könyvtár gyűjtőköri szabályzata tartalmazza.

A könyvtár az állományát számítógépen tartja nyilván és tárja fel. 

A könyvtár állományából a fizikailag tönkrement, tartalmilag elavult és a használók számára érdektelenné vált dokumentumokat folyamatosan selejtezi. A kivonásnál figyelembe veszi az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerre vonatkozó szabályokat. Az állományból kivont dokumentumokat a vonatkozó jogszabály értelmében értékesítheti. Az igazgató saját hatáskörében engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat térítésmentesen kaphassák meg hazai és külföldi könyvtárak és civil szervezetek.

III. fejezet
A könyvtár szervezeti egységei
Igazgatóság 

Titkárnő

Könyvtárszakmai szervezeti egységek 
Állománygyarapítás és feldolgozás 

Olvasószolgálat


Felnőtt részleg


Helyismereti részleg


Gyermek részleg


Fonotéka

Rendszergazda 

Hálózati, területi szolgáltatások  

Gazdasági szervezet

Technikai feladatokat ellátók

Feladatra létrejött szakmai csoportok
1. Igazgatóság

A könyvtár irányításának, igazgatásának ellátása. Személyzeti, munkaügyi, szociális ügyek lebonyolítása. A munkavédelem, tűzvédelem, vagyonvédelem kérdéseinek megoldása.

A törvényesség biztosítása a könyvtár egész tevékenységében.

2. Titkárnő

Feladata az irányítással, igazgatással összefüggő levelezés leírása.

Iktatás, postázás és leírói feladatok elvégzése a könyvtár minden részlegének igénye szerint. Irattározás, az irattár gondozása. Anyagok sokszorosítása.

3. Állománygyarapítás és feldolgozás
Alapvető feladata a megyei könyvtár dokumentumgyűjteményének gyarapítása az egyes állományok, dokumentum osztályok tartalmának figyelemmel kísérése.

Az állományba vétel, a feldolgozás, az apasztás munkafolyamatainak lebonyolítása, a könyvtár által használt integrált könyvtári rendszer katalógus moduljának gondozása.

A könyvpiaci kínálat figyelemmel kísérése.

Végzi az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer keretében kapott és az érdekeltségnövelő támogatás felhasználását.

Feltárja a kistérségi ellátórendszer gyarapítását.

A gyarapodásról statisztikai adatokat szolgáltat.

A szervezeti egység közreműködik az intézmény területi szolgálati tevékenységében.
4. Rendszergazda

Feladata a könyvtár minden részlegében kialakítani a számítástechnikai feltételeket, közreműködni a számítástechnikai szolgáltatások kialakításában, adaptálásában, működtetésében, fejlesztésétben. 

Gondoskodik a folyamatos működés feltételeiről. 
Gondoskodik a számítástecnikai biztonsági szabályok betartásáról, a szerverek külső és belső védelméről. 
Részt vesz (igény szerint) a megye könyvtárainak számítógépes munkáiban, a könyvtárosok felkészítésében a számítógéppel végzett feladatok ellátása érdekében.

5. Olvasószolgálat

Felnőtt részleg

Feladata az intézmény használóinak tájékoztatása, ellátása könyvtári dokumentumokkal.

Közreműködik a dokumentumok beszerzésében, a szolgáltatások kialakításában.

(Britisch Council sarok, Európai Uniós anyag, Szofi távoktatási szolgáltatás, Lakossági Információs Szolgáltatás, Öregbetűs könyvek polca)

Felelős a könyvtári dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kölcsönzői terekben és a raktárakban.

Hatékony tájékoztatási szolgáltatásokat működtet részben más könyvtárak szolgáltatásainak közvetítésével, dokumentumainak kölcsönzésével, önálló kiadványok szerkesztésével.

Rendezvényeket szervez. 

Feladata az olvasói nyilvántartások vezetése, a könyvtári dokumentumok kölcsönzésének, visszavételének intézése, az ebből következő feladatok (beiratkozás, felszólítás, perlés stb.) elvégzése.

Gyarapítja, feltárja, kezeli az intézmény hírlap- és folyóirat-állományát. Részt vesz a folyóirat-figyelésben.

A szervezeti egység közreműködik az intézmény területi szolgálati tevékenységében, elvégzi a könyvtárközi kölcsönzéssel kapcsolatos feladatokat, az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer szabályainak megfelelően.

Felelős az olvasói statisztika szolgáltatásáért.

Helyismereti részleg

A helyismereti területen ellátja a megyére vonatkozó dokumentumok gyűjtését, feldolgozását, szolgáltatását. 

Elvégzi a köteles példány gyűjtésből a könyvtárra háruló feladatokat. 

Helyismereti irodalomfigyelést végez, megyei vonatkozású adatbázisokat épít.

Végzi a könyvek analitikus feltárását a helyismereti gyűjtemény számára.

A gyűjtemény használóinak tájékoztatása, ellátása helyismereti dokumentumokkal. Segíti helyismereti kiadványok megjelentetését.

Felelős az olvasói statisztika szolgáltatásáért.

Gyermek részleg

Feladata a 14 éven aluli olvasók könyvtári ellátása, tájékoztatása,

a gyermekkönyvtári állomány gondozása, megőrzése, területi szolgálati tevékenység végzése.

Legfontosabb feladata az olvasóvá nevelés segítése foglalkozásokkal, rendezvényekkel, a kiemelten kezelendő olvasói rétegek kiszolgálásával.

Felelős az olvasói statisztika szolgáltatásáért.

Fonotéka  (zenei, videó, multimédia szolgáltatás)

A speciális dokumentum típusok gyűjtésére szakosodott részleg. Gyűjti, feltárja, szakaszerűen tárolja, szolgáltatja a hanglemezeket, magnetofon kazettákat, CD-ket, CD-ROM-okat, videókat, DVD-ket. 

Ellátja a nyilvános Internet szolgáltatással kapcsolatos feladatokat. Zenei rendezvényeket szervez.

Felelős az olvasói statisztika szolgáltatásáért.

6. Területi, hálózati szolgálat

Szakmai-módszertani gondozója a hálózat könyvtárainak. Segíti az önkormányzatok könyvtárfenntartó tevékenységét. Összefogja a vidéki könyvtárak munkáját, figyelemmel kíséri a könyvtárosok szakmai törekvéseit.

Segíti a könyvtári szolgáltatások kialakítását, a könyvtárak társadalmi szerepének bővülését.

Segíti a minisztériumi pályázatokat a törvényben meghatározott adatösszesítések elvégzésével.

Szervezi a könyvtárosok számára a képzést, továbbképzést.

Ellátórendszert működtet, végzi a nemzetiségi könyvellátást.

Módszertani, statisztikai összeállításokkal, tanfolyamokkal, rendezvényekkel segíti a hálózati tevékenységet.

Feladata a kötészeti műhely működtetése. 

Statisztikai adatgyűjtést végez a főhatóság megbízásából.
7. Gazdasági szervezet

A könyvtárral kapcsolatban legfontosabb feladata a szükséges anyagi eszközök biztosítása, a pénz- és eszközgazdálkodás, munkaügyi, bérgazdálkodási tevékenység, az adózási kérdések lebonyolítása.

A gépjármű üzemeltetése, a karbantartási, épületüzemeltetési, takarítási, felújítási feladatok elvégzése, a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinálása.

A könyvtár gazdasági, pénzügyi tevékenységének ellátása:

· az éves költségvetés tervezése

· előirányzat felhasználás módosítás

· intézmény üzemeltetés, fenntartás, működtetés

· vagyongazdálkodás

· bérgazdálkodás

· ellátmánykezelés
· szállítói, vevői számlák iktatása, kontírozása, analitikus nyilvántartások vezetése, vagyon- és személyi nyilvántartások vezetése
· beszámolási kötelezettséghez adatszolgáltatás, zárlati egyeztetések végzése, intézményi szöveges beszámolók készítése
· 
8. Technikai feladatokat ellátók

Gépkocsivezető, kötészeti dolgozók.

Portások, technikus, ruhatáros.

Az intézmény takarítását külső cég végzi szerződés alapján.

 A szervezeti egységek vezetési kapcsolatai

A könyvtárszakmai szervezetek (olvasószolgálat és állománygyarapítás) és a technikai feladatokat ellátók irányítását a belső ügyekért felelős igazgató helyettes végzi.

A hálózati szolgáltatások, a kötészet, a gépkocsi irányítását, a külső (megyei) ügyekért felelős igazgató helyettes látja el.

A gazdasági szervezet felügyeletét az igazgató látja el. 

Az igazgató koordinálja az igazgatóhelyettesek munkáját, közvetlenül felügyeli a titkárnő és a gazdasági szervezet munkáját.

(Lsd. Függelék: szervezeti séma)

 A vezetési tevékenységek

Igazgató

A könyvtár egyszemélyi felelős vezetője. A megyei önkormányzati képviselő-testület által elfogadott vezetői program alapján a könyvtár funkcióival összhangban tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény egész tevékenységét. 

Koordinálja az intézmény gazdasági és szakmai egységeinek tevékenységét a könyvtár eredményes működése érdekében. 

Az intézmény valamennyi dolgozója fölött gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

Dönt a kinevezés, jutalmazás, kitüntetésre való felterjesztés, munkáltatói lakástámogatás, fizetési előleg, tanulmányi támogatás, képzésben és továbbképzésben való részvétel, rendkívüli szabadság ügyében, a vezetői értekezlet, ill. az érdekképviseleti szervek véleményezésének figyelembe vételével. 

A személyi és tárgyi feltételek megteremtésével elősegíti a könyvtár szakmai tevékenységének fejlesztését. 
Szervezi a könyvtár hálózati szerepkörének megfelelő kapcsolatok kialakítását, elősegíti az igényelt szolgáltatások megszervezését mind a hálózat könyvtárai, mind az intézmény saját használói számára. 

Képviseli az intézményt a felügyeleti szervek előtt és a könyvtár külső kapcsolataiban. 
Elkészíti az éves beszámolót és munkatervet.
Igazgatóhelyettes 

Feladata az igazgató belső koordináló munkájának segítése tervek, javaslatok kidolgozásával, a belső szakmai tevékenység megszervezésével. Felelős a szakmai fejlesztések lépéseinek kimunkálásáért, az egyes szervezeti egységek tevékenységének összehangolásáért, a szakmai változtatások következetes véghezviteléért a könyvtár érintett egységeiben. 
Gondoskodik a szakmai szabályzatok, útmutatók elkészítéséről, folyamatos aktualizálásáról. 

Ellátja az intézmény munkabiztonsági és munkavédelmi felelősi feladatait.

Ellátja a tűzvédelemmel és a nemdohányzók érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.
Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, dönt a szabadságolásról, ellenőrzi a beosztottak munkavégzését.

Hálózati (megyei) igazgatóhelyettes

Irányítja a hálózati szolgáltatásokat a megye könyvtárai, használói számára.

Feladata a könyvtári szakmai képzések, továbbképzések szervezése.

Irányítja a megyében a nemzetiségi könyvellátást.

Szervezi és irányítja a könyvtár tudományos tevékenységét, koordinálja a megyében közösen kifejlesztett szolgáltatásokat.

Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, dönt a szabadságolásról, ellenőrzi a beosztottak munkavégzését.

Irányítja a könyvtár autójának működését, heti programját koordinálja szervezi és irányítja a kötészeti műhely tevékenységét.





Feladatra létrejött szakmai csoportok

Állandó szakmai csoport:



Állománygyarapító munkabizottság



Az intézmény honlapját fejlesztő munkabizottság

Ideiglenes szakmai csoport: (éves munkaterv szabályozza)



Pályázati feladathoz kapcsolódó munkabizottság
A vezetés belső fórumai

Munkaértekezlet

Az igazgató évente legalább négy alkalommal munkatársi értekezletet tart, melyből egy az éves beszámoló és munkaterv véleményező munkaértekezletet, s melyre meghívást kap az intézmény valamennyi dolgozója. 

A munkaértekezleteket az intézmény igazgatója hívja össze. 

Az intézmény dolgozóinak a beszámolóval és éves munkatervvel, a költségvetéssel, a kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzászólásaikat jegyzőkönyvbe kell rögzíteni. 

A könyvtár vezetése szintén évente, tűz- és munkavédelmi oktatás céljából egy munkaértekezletet tart. Ez a tűz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések fóruma.

Vezetői értekezlet 

Az intézmény belső életének igényei szerint az intézmény igazgatója, mint egyszemélyi felelős vezető rendszeres vezetői értekezletet hív össze. A vezetői értekezletre meghívást kapnak az igazgatóhelyettesek, a KKDSZ intézményi képviselője és a Közalkalmazotti Tanács megbízottja.

A vezetői értekezlet témája bármilyen, az intézmény életét érintő kérdés lehet. A vezetői értekezleten felmerülő kérdésekben a meghívottaknak véleményezési joguk van, hozzászólásaikat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Igazgatósági értekezlet

A napi feladatok egyeztetése érdekében, szükség szerint összehívott értekezlet, melyen az igazgató és az igazgatóhelyettesek az aktuális feladatokat koordinálják.
Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatója, igazgatóhelyettesei bármikor  kezdeményezhetik szakmai megbeszélés összehívását. 

A megbeszélésre meghívást kap a szakmai kérdésben érintett valamennyi könyvtári dolgozó és azon kifejtheti véleményét. 

Koordinációs megbeszélések 

A könyvtár munkatervében szereplő vagy egyéb aktuális feladatok megoldása érdekében a feladat megoldásában részt vevők számára a projekt vezetője értekezletet hív össze, ahol döntenek az elvégzendő munkáról és felosztják egymás között a feladatokat, értékelik az elvégzett munkát.

Továbbtanulás 

Az intézmény vezetése kezdeményezheti a dolgozó továbbtanulását az intézmény szakmai céljainak megfelelően. A dolgozó - közvetlen vezetőjén keresztül - javaslatot tehet saját tanulmányainak irányát illetően. 

A fentieknek megfelelően az intézmény továbbképzési és beiskolázási tervének elkészítését és módosítását az intézmény vezetése kezdeményezi, kikérve a közalkalmazotti tanács és az érintett dolgozó véleményét.

Közalkalmazotti tanács 

Az intézmény közalkalmazotti tanácsa bármilyen, az intézmény szakmai munkájával kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, fórum összehívását kezdeményezheti. 

IV. fejezet
Társadalmi támogatás, együttműködés
A Pest Megyei Könyvtár részt vesz hazai és nemzetközi szakmai szervezetek munkájában, együttműködési megállapodásokat köt külföldi társintézményekkel és részt vesz a nemzetközi könyvtárközi együttműködésben. 
A Pest Megyei Könyvtár feladatai teljesítése érdekében együttműködik tájékoztatási intézményekkel, valamint más társadalmi, tudományos, oktatási és művelődési szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel. Az együttműködés dokumentumai a Szervezeti és Működési Szabályzat függelékét képezik. 
A Pest Megyei Könyvtárat hazai és külföldi szervek, intézmények, vállalatok, társadalmi szervezetek, alapok, alapítványok, egyesületek, valamint magánszemélyek anyagilag is támogathatják. Az adományozó megjelölheti, hogy támogatását melyik részlegben, milyen feladat megoldására kell 
felhasználni.

A felajánlott könyv- és egyéb dokumentumgyűjtemények elfogadásáról és az elfogadás feltételeiről az igazgató, illetőleg átruházott hatáskörben az igazgatóhelyettesek döntenek.

V. fejezet
Záró rendelkezések
Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatársai megismerték.
Az SZMSZ-t  a KKDSZ képviselője megismerte.  
Szentendre, 2005. január














  Biczák Péter









igazgató aláírása
A munkavállalói érdekek szempontjából véleményezte:
             





Schwarczenberger Ágnes
Közalkalmazotti Tanács elnöke

Záradék:
Pest Megye Közgyűlésének Művelődési és Műemlékvédelmi Bizottsága a Szervezeti és Működési Szabályzatot  23/2005. számú határozatával jóváhagyta.
Ezzel egyidejűleg a Pest Megyei Könyvtár eddig az időpontig érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát vesztette.
Budapest, 2005. március hó 23. nap

Pest Megye Közgyűlésének Művelődési és Műemlékvédelmi Bizottsága

Ellenjegyzi:
Budapest, 2005.március hó 24. nap

főjegyző
Függelék:


- Tűzrendészeti szabályzat


- Munkavédelmi szabályzat

- A gazdálkodás szabályzatai



- Pénz- és értékkezelési



- Gazdasági szervezet ügyrendje



- Számviteli politika



- Eszközök és források értékelési szabályzat

- Bizonylati szabályzat

- Számlarend

- Leltárkészítési és leltározási szabályzat

- Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének

  szabályzata

- Gépjármű üzemeltetési szabályzat

- Az ideiglenes külföldi kiküldetés rendjéről

- Kulcs átadás-átvétel

- Belső ellenőrzési szabályzat

- A könyvtár használati szabályzata

- Szabályzat az olvasók által elvesztett könyvek kártérítéséről

-Az intézmény rövid története

[image: image1]
Helytörténet


1,5





Gyermek részleg


2





Fonotéka


32,5





Felnőtt részleg


7





Technikai 


személyzet


4








Olvasószolgálat








Gyarapítás


3,5








Rendszergazda


1





Gépkocsivezető


1





Kötészet


2





Hálózati 


munkatársak


2





Gazdasági 


előadók


23





Titkárnő


1








Hálózati ig. azgatóhelyettesh.


1





Belső iIg. azgatóhelyettesh.


1


















































Igazgató


1
























































10

