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A KATONA LAJOS VAROSI
KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




A szabalyzat az alabbi térvények, rendeletek alapjan késziilt:

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmivelSGdésrél,

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl,

e 368/2011 (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtdsarol,

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol,

e 2012. évil. tdrvény a Munka tdrvénykdnyvérdl.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését és miikodési folyamatait, a vezetSk és az alkalmazottak jogkorét és az intézmény
mUkddési szabalyait.

I. Azintézmény alapadatai

.1 AKkoOnyvtar neve

Katona Lajos Varosi Konyvtar
Nevének roviditése: KLVK

.2 Akonyvtar elérhetdségei

Cime: 2600 Véc, Budapesti f6ut 37.
Postacime: 2600 Véc, Budapesti f6ut 37.

2600 Vac, Pf. 246.

Telefonszamai: kézponti szdm: 27/311-335, 27/316-335
E-mail cime: kivk@konyvtar.vac.hu
Honlapja: www.klvk.vac.hu

1.3 Az intézmény azonositasi adatai
Allamhdéztartasi szakdgazat: 910100 K&nyvtari, levéltari tevékenység
Torzskonyvi azonositd szam: 655127
Statisztikai torzsszam: 16793545-9101-322-13

Addigazgatasi szam: 16793545-1-13
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L4 A Kkonyvtar létesitése, jogelddje

1.4.1 Az intézmény alapitéja

VAci Jarasi Tanacs

1.4.2 Az alapitas idépontja

1952.

1.4.3 A konyvtar korabbi elnevezései

e  Jarasi Kdnyvtar {1952-1971)
e VdarosiJarasi Konyvtar (1971-1985)
e Katona Lajos Varosi Konyvtar (1985-t61 napjainkig)

L.4.4 Az alapit6 okirat megyjitasa

e 2001. julius 09.

e 2008. januar 15.

e 2009. majus 21.

e 2012. jilius 05.

e 2015. december 03.

1.4.5 Az alapito okirat szama

19/255-3/2015./

I.4.6 Az alapitd okirat késziilt

Véc Varos Onkorményzatanak
120/2001.(VIl. 09.) sz. hatdrozata
6/0/2008. {I. 17.) sz. hatarozata
83/a/2009. (V. 21.) sz. hatarozata
203/2012. (VII. 05.) sz. hatarozata
250/2015. (XI. 19.) sz. hatdrozata alapjan.
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.5 AKkoényvtar bélyegzoi

L.5.1 A konyvtar bélyegzije
Kor alakuy, a kdzepén a Magyar Kéztarsasag cimerével, a cimer koril ,Katona Lajos Varosi
Kényvtar — Vac” felirattal.

1.5.2 Hosszii bélyegz6 szovege

Katona Lajos Vdarosi Konyvtar
2600 V4ac, Budapesti F6ut 37.
Pf.: 246. Tel: 311-335, 316-335
Addszam: 16793545-1-13

OTP Vdc: 11742094-16793545

1.5.3 Tulajdonbélyegzd

Ovalis alaku, ,Vérosi Kényvtar tulajdona VAC” felirattal.

1.6 A konyvtar fenntartdja és feliigyelete

1.6.1 Fenntarto és feliigyelet

Vac Véros Onkormanyzata
Székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

1.6.2 Agazati szakmai feliigyelet

Emberi Erforrasok Minisztériuma
Kozgyljteményi Féosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.6.3 Kozponti dgazati feliigyelet
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1.7 A konyvtar miikodési teriilete
Vac varos és térsége

1.8 AKkonyvtar jogallasa

A konyvtar ondllo jogi személy.
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1.9 AKkonyvtar gazdalkodasi jogkore

1.9.1

1.9.2

1.9.3

A kényvtar 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény pénzigyi és gazdélkodasi feladatait a vaci Madach Imre M{ivel6dési Kbzpont
l4tja el Vac Varos Képvisels-testiiletének 186/2008. (XII. 18.) sz. hatarozata alapjan.

A szamlavezet6 hitelintézet neve, cime

OTP Bank Nyrt.

1051 Budapest, Nador utca 6.

A kényvtar bankszamlaszama

11742094-16793545

1.10 Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkore

Az intézmény vezet§jét Vac varos Képvisel6-testiilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras
Utjan. A pélyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatoé gyakorolja a munkaitatdi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntarté altal jévahagyott személyi juttatdsi elGirdnyzattal.

.11 Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kézalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIl. térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyulod
jogviszonyokra (pl. megbizasi jogviszony) a Polgdri Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV.
torvény az irdnyadé.

.12 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

e azintézmény vezetdire,

e azintézmény dolgozdira,

e azintézményben m(ikodé testiiletekre, kdzosségekre,
e azintézmény szolgdltatdsait igénybe vevikre.

(5]



II. Az intézmény feladatai és tevékenysége

II.L1 A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendé feladatai az Alapito
Okirat szerint

Kozgyljtemények kezelése, ezen belll nyilvanos kdnyvtarak altal ellatandé feladatok,
szolgdltatdsok, levéltari tevékenység, internetszolgéltatas, kulturdlis, kdzosségi,
kdzmiivelGdési rendezvények és egyéb programok szervezése, kozosségi szinterek
mdkodtetése.

I1.1.1 Alaptevékenységi besorelas
Allamhaztartasi szakdgazat: 910100 Konyvtéri, levéltéari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

046040 Hirligyndkségi, informacids szolgaltatas

082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltdrasa, meglrzése, védelme

Az intézmény vallaikozasi tevékenységet nem folytat.

I.2 A koényvtar alapfeladatai?
Nyilvdnos konyvtari szolgaltatas:

e afenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban
meghatdrozott f6 céljait killdetésnyilatkozatban kozzé teszi,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

e tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

¢  biztositja mas kdnyvtdrak dllomdanydnak és szolgaltatdsainak elérését,

o részt vesz a konyvtérak kézotti dokumentum- és informaciécserében,

o biztositja az elektronikus kényvtdri dokumentumok elérhet&ségét,

! Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatésrél és a kozmlvelSdésrél c.
térvény 55 § és 65 § (2) alapjan
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elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tanulds folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és
az adatbazisokbdl térténd informacidkérés lehetéségét,

o kulturalis, kbzbsségi, kozmlivelGdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

e tudds-, informdci6- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

e a7 altala lizemeltetett, kiskordak altal is haszndlhaté, internet-hozzéféréssel rendelkezd
szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tévd, konnyen telepithetd és
hasznélhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelmét,

o gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja,

o kozhasznu informdcids szolgaltatast nydjt,

e helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt,

o szabadpolcos allomdanyrésszel rendelkezik,

¢ helyi kbz0sségi teret biztosit és miikodtet,

¢ munkajat mindségbiztositasi szempontok szerint szervezi

I1.3 Kiegészito feladatok?

Kormanyzati funkcidk:
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
086020 Helyi, térségi kozosségi tér
086030 Nemzetkozi kulturalis egylittm(ikodés
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

I.4 A konyvtar gylijtokore
A konyvtar altaldnos gydjt6kérid, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkozo allomanyrész.

A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gy(jteményét:

? Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmdvel8désrdl, 65. § (2).
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e a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok vélogatva (kényv, folyodirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzé és audiovizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

¢ avilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvet§ lexikonok, kézikdnyvek
tajékoztatd kiadvanyok erdsen valogatva, vilagirodalom klasszikusai eredeti nyelven,
erdsen valogatva

e aVacra és kdrnyékére vonatkozd helyismereti dokumentumokat teljességre térekvéen
szerzi be.

A gy(ijt6kor részletes leirdsat a ,Katona Lajos Vdrosi Kényvtdr Gyiijtékori Szabdlyzat”
tartalmazza (1. sz. melléklet).

IL5 Az 6nalléan miikodé intézmény gazdalkodasi rendje

A kdnyvtar pénziigyi és gazdalkoddasi feladatait a vaci Madach imre M(ivel6dési Kézpont
(tovabbiakban gazdasagi szervezet) latja el, a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét a
»Feladatellatasi megdllapodds” rogziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtar kéltségvetésének tervezéséért, az elGiranyzatok
mabdositasdnak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovdbbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtdsaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével §sszefiiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért a feladatellatast szabalyozé megallapodas értelmében felelbs.

A kényvtér belsd szabdlyzatban rendezi a m{ikdéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilénosen a tervezéssel, gazdatkodassal
(kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozas
gyakorldsdnak madjaval, eljarasi és dokumentdcids részletszabalyaival), valamint az ezeket
végz8 személyek kijeldlésének rendjével, az ellenérzési, adatszolgéltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belss elGirdsokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodas szempontjabdl a kényvtar rendelkezésére all tevékenysége végzéséhez
a konyvtari éplilet a hozza tartozo udvarral (3645/4. hrsz., teriilet: 1099 m) és a leltar szerint
nyilvantartott 6nkormanyzati vagyon. Az épiilet lizemeltetését, védelmét és miikddtetését
Vac Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 261/2015. (XIl. 10.) szamu hatdrozata alapjan
Iétrejott Haszndlati SzerzGdés szerint latja el.

I1.6 A koényvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtéri allomany nyilvdntartasa a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.
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11.6.1 Allomany-nyilvantartasi dokumentumok
A konyvtari dokumentumok egyedi és Gsszesitett nyilvantartdsban keriilnek bevételezésre.

Formaja:
2007. december 31-ig kézirasos leltarkdnyvek,
2008. januar 1-t8l a Szikla Integrdlt Kényvtdri Rendszerben torténd nyilvantartas.

A konyvtdr a leltarkdnyveket nyomtatott formaban is megérzi.

1.6.2 Azideiglenes meg6rzésre beszerzett dckumentumok nyilvantartasi rendje
A konyvtdr id6leges megbrzésre beszerzett dokumentumainak kore: folydiratok.

A folydiratok kardex lapokon és a SZIKLA integralt kényvtari rendszerben keriilnek
nyilvantartasra. A periodikumok egy része a folyoirat-kottetési lista alapjan kottetésre keri,
igy egy folydirat az év soran megjelent valamennyi lapszama egyetlen, tartés megdrzésii
dokumentumnak szamit. A nem tartds megdrzés( folydiratokat a gy(jt6kori szabalyzatban
meghatarozott éveken keresztlil megdérzi és szolgaltatja a konyvtdr. Ezt kdvetSen értékesiti.
(2. sz. melléklet)

IL.7 A kényvtari allomany feltaré eszkozei
A kdnyvtdr teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltdrja.

A gy(lijteményt a SZIKLA Integralt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katalégusban teszi elérhetévé. Kataldgusa a konyvtar honlapjan is elérhet6
(www.klvk.vac.hu).

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-katalégus, amely 2016-t6l
teljes szovegli cikkeket is tartalmaz. A konyvtar kataldgusait folyamatosan karbantartja, az
allomanybdl kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbol torli.

I.8 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos kényvtar, és minden — a kényvtarhasznalatbdl nem kizért — érdekl&dé
rendelkezésére dll, a kulturdlis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgdltatdsok
igénybevételének modjat, a fizetett szolgdltatasok feltételeit a ,,Katona Lajos Vdrosi Kényvtdr
Koényvtarhaszndlati szabdlyzat” c. dokumentum tartalmazza (3. sz. melléklet).

III. A kdnyvtar szervezeti felépitése

e Az alapité dltal engedélyezett konyvtari [étszam: 26 f6
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o  Kdnyvtari létszamon beliii:
= szakmai munkakdrben alkalmazott : 18 f6
& egyéb, kdnyvtar Gzemeltetésében alkalmazott: 8 f6

IIL.1 Szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti struktrajat, az egyes szervezeti egységek létszamadt, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, valamint a tavollét engedélyezési sémajat a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

IIL1.1 Igazgatdsag

I11.1.2 Kényvtari szolgaltatasok szervezeti egységei

o Allomanygyarapité és feldolgozé csoport
e Olvasdszolgdlat
o Alegységei:
= Felnétt olvasdszolgélat, hang- és videodtar
=  Gyermekkdnyvtar
* Helyismereti gyljtemény

III.1.3 Miiszaki, technikai csoport

II1.2 A szervezeti egységek feladata és hataskére

Az egyes egységek munkarendjét, a feladatok részletezését és az egyéni feladatokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Il1.2.1 Igazgatésag

11.2.1.1 Igazgaté

Az igazgatd a konyvtar egyszemélyi felelds vezetbje.

Felel§s:

* Akozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfelel elldtasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt
kotelezettségek teljesitéséért.

e Azirdnyitd szerv altal kbzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

» Akoltségvetési szerv miikddésében és gazddlkodéasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag
és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.
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e Agazdélkodasi lehetségek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért.

e Akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerd(
gyakorlasdért, a rabizott javak védelméért.

e Abelsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

¢ A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikbdtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kozérdekdi és k6zérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feladata:

e Aképvisel§-testiilet dltal elfogadott vezetGi program alapjdn a kdnyvtar funkcioival
osszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellengrzi a kdnyvtar egész tevékenységét.

e Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a kdnyvtar eredményes
miikddése érdekében, a gazdasagi szervezettel egytittm(ikddve tervezi a kltségvetést.

e Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre dll6
személyi és anyagi eréforrasok elosztasardl, felhasznalasardl.

o Személyi és targyi feltételek megteremtésével elGsegiti a kényvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését.

® Gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozéjdval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitintetésre valo felterjesztés, munkaltatoi tamogatds,
fizetési elSleg, képzésben valo részvétel és annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag
ugyében a vezetdi értekezlet, illetve az érdekképviseleti szervek véleményének
figyelembevételével.

e Ertékeli a munkatdrsak teljesitményét.

e Képviseli az intézményt a felligyeleti szervek el6tt és a kényvtar kiilsé kapcsolataiban.

e Kiadmanyozza a m(ikddés soran keletkezett iratokat (belsG szabalyzat, munkaterv,
el8iranyzat mddositas, stb.). Ezt a jogat eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja
vezetStdrsaira.

¢ Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszked8
munkakdroket, képzettségi szinteket, a képvisel§-testiilet altal meghatarozott keretek
kozott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezetd tartds tdvolléte és akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes.
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I11.2.1.2 Igazgatéhelyettes
Felel6s:

Kényvtarszakmai szolgaltatdsok szervezeti egységeinek 6sszehangoldsaért, a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Koordinald tevékenységéhez tartozo szervezeti
egységek: dllomanygyarapitd és feldolgozd csoport.

Feladata:

® Azigazgato szakmai koordindciés munkéjanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.

¢ Azigazgatd megbizédsa alapjan képviseli az intézményt kitlsé szakmai szervezetek elétt.

e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, Utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasardl.

e Ajanlast készit a kdnyvtdr éves munkatervéhez, beszamoldjahoz.

e  Mikodteti, ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgy(jt6 rendszerét, forgalomelemzéseket
végez, javaslatokat tesz a mingségi kbnyvtari szolgaltatdsok érdekében.

* Szervezia dolgozék munkabeosztasat, nyilvantartja a tulmunkat, koordinalja a
szabadsagolast és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

e A dolgozok tovdabbképzését tervezi, szervezi, dsszhangban a kdnyvtar human erdéforrés
politikajaval.

e A konyvtarigazgatd tavollétében ellatja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatdi jogokbdl
kovetkezd feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.

Jogkore:
szakmai teljesitésigazolds konyvtarszakmai teriileten
Szakmai felettese:
az igazgato
Helyettesiti:
az intézményvezetst tartds tavollét és/vagy akaddlyoztatds esetén
II1.2.1.3 Gazdasdgi ligyintézo - 1 fo
Feladatok:

e Pénzkezelés, pénzigyek intézése
o Pénztdr kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelGen
o Szigoru szdmadasu bizonylatok beszerzése, nyilvantartasa, kiaddsa az
olvasészolgalatnak
o Banki iigyintézés (készpénzbefizetés, készpénzfelvétel)
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e Dolgozdk személyi ligyeinek intézése
e Egyéb feladatok:
Postédzas (postakdnyv vezetése)

o Takaritéeszk6zok, irodaszerek beszerzése és kiadasa
o Iktatas
o Gépkocsi igénylése, igények nyilvantartdsa

I11.2.2 Allomanygyarapité és feldolgozo csoport - 3 f6

Feladatok:

¢ A Gyljtékori Szabdlyzatnak megfelel6 dllomanyalakitas

e  Konyvtari dokumentumok beszerzése, alloméanybavétele

¢ Az dllomanyba vett dokumentumok feltarasa a SZIKLA IKR-ben

¢ Gazdalkodas a dokumentumbeszerzési kerettel

e Tervszer(i dllomdnyapasztas, allomanyellendrzés megszervezése, lebonyolitasa

I11.2.3 Olvasdszolgalat

II1.2.3.1 Felnétt részleg, hang- és videétdr - 5 tdjékoztato konyvtdros és 5
kényvtdrosasszisztens ill. segédkonyvtdros

Feladatok:

e A 14év feletti korosztaly magas szint{ kdnyvtari kiszolgdlasa

¢ 3ltaldnos tdjékoztatds

e tajékoztatas a konyvtari rendszer szolgaitatasairol

e irodalomkutatas, sajtofigyelés

e konyvtarhasznalati és egyéb tematikus kdnyvtari foglalkozdsok megszervezése,
lebonyolitasa

e konyvtarkozi kolcsdonzés

® ajdnlé bibliografidk készitése

o raktarak és az olvasdi terek raktari rendjének biztositasa,

e beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

e  konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

Egységek:

¢ Feln6tt kolcsdnozhets gyljtemény
e Folydiratolvasé

o Kézikdnyvtar

e Hang- és videdtdr
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111.2.3.2 Gyermekkényvtdr - 1 tdjékoztaté kényvtdros és 1 kdnyvtdrosasszisztens ill.
segédkényvtdros

Feladatok:

¢ a 14 év alatti korosztaly korrekt kdnyvtari kiszolgaldsa

e altaldnos tdjékoztatas

e tajékoztatds a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl

e irodalomkutatds, sajtofigyelés

e konyvtarhaszndlati és egyéb tematikus kényvtari foglalkozasok megszervezése,
lebonyolitasa

e ajanld bibliografiak készitése

e raktdrak és az olvaséi terek raktari rendjének biztositdsa

e beszerzési javaslatok a dokumentumvasarldshoz

o kdnyvtdri programok szervezése, lebonyolitdsa

111.2.3.3 Helyismereti gyiijtemény - 1 helyismereti kényvtdros
Feladatok:

e agylijteménybe tartozd dokumentumok szolgaltatdsa, megGrzése
e agy(ijteményrész raktdri rendjének biztositasa
e Vdc varos torténelmére és helyismeretére vonatkozé informacidk, dokumentumok
gy(jtése, feltdrdsa, kdzreadasa
¢ helyismereti sajtofigyelés
o helytorténeti, helyismereti vonatkozasi dokumentumok felkutatasa
e helyismereti tajékoztatas, adatbazis-épités
II1.2.4 Miiszaki, technikai csoport
I11.2.4.1 Portaszolgdlat
Feladatok:

e portai ligyelet elldtasa
¢ telefonkdzpont kezelése

IIL.2.4.2 Takarito személyzet
Feladatok:

e azépiilet, az éplilet el6tti jarda tisztan tartasa
o kozremiikodés a rendezvények el6készitésében
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I11.2.4.3 Karbantarto, fiité

Feladata:

e kisebb, hazilag elvégezhet§ javitdsok, karbantartasok

e az udvar karbantartdsa

e igazgatdi utasitasra kapcsolattartas a szakemberekkel, javitasok, karbantartasok
megszervezése, felligyelete

¢ f{itési szezonban a f(itGi feladatok ellatasa

I11.3 A vezetés belsé forumai

I11.3.1

IIL.3.2

Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb hat alkalommal hiv 6ssze a kdnyvtér igazgatdja, frdsban, a
napirendi pontok megijel6lésével. Az értekezleten a kdnyvtar minden munkatarsa részt vesz.
Kdzosen értékelik az eltelt id6szak munkdjat és kijeldlik az Uj feladatokat.

Az intézmény dolgozdinak az éves munkatervvel és a beszamoléval kapcsolatban
javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz&kdnyvben rogzitenek.

Az igazgat6 rendkiviili munkaértekezletet — amikor az intézmény érdeke Ugy kivanja —

barmikor dsszehivhat.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleten
részt vesz az igazgatd, igazgatdhelyettes, az olvasdszolgalat szakmai felelGse és annak
helyettese, valamint a kézalkalmazotti tanacs elndke. A meghivottaknak javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyz6kényvben rogzitenek.

Az értekezlet témaja lehet barmi, ami az intézmény életét és az intézményben folyd munkat

érinti.

I11.3.3 Szakmai megbeszélések

Az igazgatd, igazgatdhelyettes hivja 6ssze, egy-egy szakmai téma megyvitatasara, amelyre
meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Déntési jogkdre az
igazgatonak van. A megbeszélések eredményérdl vezetsi értekezleten referalnak.
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I11.3.4 Koordinaciés megbeszélések

A kdnyvtari munkatervben szerepld, vagy mds aktualis feladat megolddséra a projekt vezetdje
a feladat megoldasaban résztvevék szamara koordinacios megheszélést hiv dssze. Itt
dontenek az elvégzendd feladatrdl, s értékelik a munkat.

IIL.3.5 Igazgatéi utasitas
Evente 1-es sorszammal kezd3déen folyamatosan sorszamozott irdsos igazgatdi rendelkezés
a rendeltetésszer(i alaptevékenység, a vezetés, iranyitds, a miikddés, a gazdalkoddas
szabdlyozasat igénylS fontosabb kérdésekrél, idGszert teend8krél.

III.3.6 Mindségiranyitasi munkacsoport
A vezetés mingségpolitikdjanak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.
Feladata a konyvtari mingségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatdnak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltdrasa, megolddsi javaslatok kidolgozésa.

I11.3.7 Marketing és programszervezés

A konyvtari rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitasdra alkalomszeriien
[étrehozott munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenység, akcidk,
kampanyok kidolgozasa. Szakmai irdnyitéja a konyvtarigazgato.

I11.4 Munkakori leirasok

A dolgozdk feladatait munkakori leiras rogziti, melyet minden dolgoz6 a prébaidd végén
kézhez kap.

A munkakéri leirdsok tartalmazzéak a dolgozd szervezetben elfoglalt helyét, munkakdrét,
besorolasat, a munkavégzés helyét, a kdzvetlen felettest és a helyettest. Felsoroijak a
feladatokat, kotelezettségeket, felelGsséget, hatdskort és a kompetenciakat. A munkakori
leirdst 15 napon beluil médositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakdri leirasok aktualizalasaért felels: az igazgatdhelyettes.

IIL5 Erdekképviselet

I1.5.1 Kozalkalmazotti tanacs

A Kjt. 14. §-a értelmében kdzalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan
munkaltatdndl, ahol a kdzalkalmazottak Iétszdma a tizendt {6t eléri. A k6zalkalmazotti tandcs
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feladata a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.

A kozalkalmazotti tanacs feladatdnak ellatdsa érdekében jogosult tajékoztatdst kérni és az ok
megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el. A
munkaltatd és a kdzalkalmazotti tandcs kdzosen dont a joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa
tekintetében. A munkaltato dontése el6tt legaldbb tizendt nappal kikéri a kozalkalmazotti
tandacs véleményét a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések
és szabalyzatok tervezetérdl.

HI.5.2 Szakszervezet

Az intézményben a munkavallalék érdekeit a Kdzm(ivelGdési és KSzgy(ijteményi Dolgozok
Szakszervezete (KKDSZ) helyi alapszervezete képviseli. Feladata a munkahelyek védelme, a
bérek és a juttatasok emeltetése, a kollektiv és egyéni munkavallaléi jogok érvényesitése, a
munkahelyi, a telepiilési érdekegyeztetésben vald aktiv részvétel, a kollektiv szerz6dések
megkdtése és betartatasa.

A KKDSZ tagja lehet minden dolgozd, aki elfogadja a szakszervezet alapszabalyat és vallalja a
tagdij (a brutté jévedelem 1 szazaléka) havonta t6rténd megfizetését.

IV. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

IV.1 A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézmény az alkalmazottak esetében a kbzalkalmazottak jogallasardl sz61¢ 1992. évi
XXXII. torvény szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatdrozott
vagy hatdrozatlan idejii kinevezés tartalmazza a dolgozo besorolasat, munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsz(inésekor a munkavallalé kételes atadni a konyvtar tulajdonaban Iévé
eszkozoket, a kdlcsonzott konyvtari dokumentumokat.

Az intézmény meghatarozott feladatokra meghizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kilsd személyeket. Az intézmény megbizasi szerzddés keretében sajat dolgozét is
foglalkoztathat munkakérén kiviil esé feladatokra, hatarozott id6re, datmeneti jelleggel.

Az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai gyakorlattal és az
alaptevékenységhez tartozé munkakorbe hatarozatlan idGre torténik a kinevezése, a
gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint gyakornoki programban koteles részt venni (5. sz.
melléklet).
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IV.2 A munkaid6 beosztasa3

IvV.2.1

Iv.2.2

1Iv.2.3

A konyvtar életében elsGdleges fontossagl a szolgaltatas biztositdsa, hogy a nyitvatartas ideje
alatt megfelel§ képzettség(i és elegendd szamu személyzet alljon a kdnyvtarhasznaldk
rendelkezésére. A kdnyvtar ennek megfelelGen alakitja ki a munkarendjét.

A kdnyvtar nyitvatartasa: heti 45 6ra, a hét 6t napjan szolgaltat.

Kétetlen munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazottak

s igazgatd
e igazgatbhelyettes

Heti 40 6ras egyenléen elosztott munkaiddben foglalkoztatott kézalkalmazottak

¢ dllomdanygyarapito és feldolgozé csoport
e gazdasdgi Uigyintézé
¢ helyismereti kdnyvtaros

Heti 40 oras egyenldtleniil elosztott munkaidé-beosztassal foglalkoztatott
kézalkalmazottak

e Kkdnyvtdri szolgdltatdsok szervezeti egységeinek munkatarsai
e technikai, m{szaki csoport munkatarsai

Naponta eltérd, de elGre meghatarozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két
valtozatot alakitottunk ki, amely a munkatdrsak két csoportja k6zo6tt hetente cserél6dik. A
beosztds szerint szombaton dolgozé munkatars lehetéség szerint szerdai napon pihenénapjat
tolti (kivéve takaritok), a pihenénapot legkésébb a kévetkezs hdnap végéig ki kell adni illetve
venni.

A fenti dolgozék munkaidé-beosztasat a kdzvetlen munkahelyi vezetd késziti el havi
titemezésben, heti és napi bontdsban.

Egyes munkakdrokben az igazgato eltéré munkarendet rendelhet el:

* A munkarendre vonatkozé belss szabalyok kialakitasanal a Munka Térvénykényvérél sz616 2012. évil.
torvény és a Kbzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXII. térvény elirasai iranyadok.
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® munkaszervezési okbdl,
e adolgozdk tanuldsa érdekében,
e adolgozd csalddi problémajanak megoldésa érdekében.

IV.3 Az intézmény nyitvatartasa
FelnGtt részleg, helyismereti gy(ijtemény:

e HétfG, kedd: 9:00-18:45

¢ Szerda: zdrva

¢ Csiitortok, péntek: 9:00-18:45
¢ Szombat: 8:00-13:45

Hang- és videotar:

e Hétfs: zérva

¢ Kedd: 13:00-18:45

e Szerda: zdrva

e Cslitortok, péntek: 13:00-18:45
e Szombat: 8:00-13:45

Gyermekkonyvtar:

e Hétfs, kedd: 9:00-18:45

e Szerda: zarva

e Csiitortok, péntek: 9:00-18:45
e Szombat: 8:00-13:45

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zdrvatartdsat, az aldbbi esetekben:

o allomanyellendrzés céljabdl,*

e azéplilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,

¢ akonyvallomany szakrendjének feliilvizsgdlatakor,

¢ adolgozok szabadsagolasa érdekében,

o rendkivilli helyzetekben (pl. tartds dramsziinet vagy épiiletiizemeltetési probléma)

A munkdkat 8sszevonva, lehet6leg a nyari zarvatartds id6szakaban kell elvégezni.

#3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyittes rendelete szerint eldirt id6kdzonként.
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A zarvatartds idGtartama nem haladhatja meg nyari id6szakban a 4 hetet, az év tébbi
szakdban dsszességében a 2 hetet.

1V.4 Szabadsag kiadasa

A rendes évi szabadsag kiadasdhoz a dolgozdkkal egyeztetett éves szabadsagolasi terv késziil.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgatd jogosult.

Az igazgatd engedélyezi az igazgatohelyettes szabadsagat.

Az igazgatohelyettes engedélyezi a kényvtéri szolgaltatasok kbnyvtari egységei, valamint a
mdszaki-technikai csoport munkatarsainak szabadsagat.

IV.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabélyban elGirt adatszolgéltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiiinek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésilnek a kdvetkezdék:

¢ munkatdrsak személyi adatai,

¢ a konyvtarhasznalok adatai,

e a konyvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek m(iszaki, technikai
alkalmazasai,

e a kdnyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

IV.6 Kapcsolattartas rendje

A konyvtér képviseletét az igazgatd latja el. A tdmegtajékoztatas forumain is az igazgato
nyilatkozhat, a témegtajékoztatasi feladatot alkalmanként dtadja az adott teriileten dolgozd
munkatdarsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgato, igazgatohelyettes és a gazdasagi ligyintézé, a
Polgarmesteri Hivatallal az igazgaté és az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot. A
dokumentumbeszerzés teriiletén az dllomanygyarapité munkatdrs a kapcsolattarto. A
szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal (IKSZ, MKE) az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kényvtdr feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység
munkajat érinti, az intézkedést megelGzG6en egyeztetési kotelezettség van.
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Az eredményes m(ikddés érdekében a kdnyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazdalkodd szervezettel egylittm(ikodési megallapodast kothet.

Az intézményben tortént rendkivili eseményeket a dolgozo koteles bejelenteni kozvetlen
felettesének. Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni
kell a mentdket, a tlizoltokat, katasztréfavédelmet, rendérséget. Emellett haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.

IV.7 Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettsége

A kényvtar honlapjan kdzzéteszi a jogszabalyokban® el8irt kozérdeki adatait és
alapdokumentumait.

IV.8 Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el5.°

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 6ras tovabbképzésen kell részt venniuk.
A képzés teljesitésérdl hiteles tanasitvanyt kell szerezniiik, amelyet az igazgatdnak be kell
mutatni.

A hétéves tovabbképzési terv és az adott évre vonatkozé beiskoldzasi terv az intézmény
feladataihoz igazodik.

IV.9 Munkakoroék atadasa
Személyi valtozdskor atadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz6kdnyv tartalmazza az dtadas-atvétel id6pontjat, a munkakérrel kapcsolatos fontosabb
tajékoztatast, adatokat, a folyamatban levé ligyeket, az dtadott eszk6zoket, mindkét fél
észrevételeit, aldirasat. Az atadas-atvételnek 15 munkanapon belil meg kell térténnie. A
munkakor ataddsardl a kdzvetlen felettes gondoskodik.

* 305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kzérdek(i adatok elektronikus kozzétételérdl.

®1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kdnyvtdri elldtdsrol és a
kézmivelddésrél, 1/2000 (1. 4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszeréréi.
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IV.10 Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvasdért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd gondatlansaggal okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes
megtériteni.

A munkavadllalé — vétkességére tekintet nélkil — a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszkozok tekintetében, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A kdnyvtarhasznalo kartéritési kdtelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

IV.11 Belso ellenérzés

A kdnyvtdr igazgatdja belsé kontrollrendszert miikddtet a szabalyszer(, eredményes,
gazdasagos és hatékony m(ikodés érdekében. A belss ellendrzési feladatokat’ Véac Véros
Polgdrmesteri Hivatal belsé ellendre latja el. A feltart hianyossagok potlasara a konyvitar
igazgatdja intézkedési tervet készit és felelds az intézkedési terv végrehajtdsaért, nyomon
kOvetéséért.

Az intézményben foly6 szakmai tevékenység ellenérzése a folyamatokba épitett ellenérzés
soran torténik.®

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

7370/2011 (X11. 31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellenGrzésérdl.

#12/2010. (111, 11.) OKM rendelet a Mindsitett Kényvtdri Cim és a Konyvtari MinGségi Dij
adomanyozasarol.
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V. A kényvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6nélléan miksdé koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénzigyi feladatait a
vaci Madach Imre Miivel6dési Kbzpont latja el.

A kényvtar igazgatdja 6nélldan gazdalkodik a fenntartd dltal jovahagyott személyi juttatas
elGiranyzattal.

A kényvtér gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfelels torvények és rendeletek,
valamint az 6nkormanyzati rendeletek alapjin végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez,
ennek megfelelGen koltségvetésébdl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A kényvtar gazddlkodasanak irdnyitasardl, a feladatok rangsoroldsdroi a vezetdi értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembevételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

Az dllomanygyarapitasi keretet az igazgatéhelyettes, valamint a gazdasagi szervezet kéz8sen
felligyeli. A keret felosztdsa vezet6i értekezleten torténik, a munkatervben megjeldlt célok és
a hasznaldi igények figyelembevételével.

A kételezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd
szervezettel kotott megallapodas tartalmazza.
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VI

Egyéb rendelkezések

A kdnyvtar igazgatdja a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat modositdsat javasolhatja az
Onkorményzatnak:

¢ haaz intézmény miikddési kdrillményeiben lényeges vaitozas kdvetkezett be,
» ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly mddositja,
¢ haaz SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem vilt be.

Az SZMSZ a Viac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Mivel&dési-Oktatdsi és Ifjliségi-
Sport Bizottsigdnak jovahagyasat kdvets napon hatalyba 1ép, ezzel egyidejlileg az intézmény

Legitimacio:
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta.

Vac, 2017. szeptember 12..

Cserkaszky Gydrgyi
igazgato

Hitelesiték:

e i \;ﬂa\ E&Q
Bednarik-Stefanik Adrienn ancskdrJudit

kdzalkalmazotti tanacs elndke igazgatohelyettes
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