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Tisztelt Bizottsag!

A Katona Lajos Varosi Konyvtar gazdalkodasa megfeleléen mikédéehez és palyazatokon tortend
indulasahoz az alapitd okiratot a 68/2013. (XI11.30.) NGM rendelet szerint az alabbi kormanyzati
funkcioval ki kellett egésziteni.

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcid megnevezése

. | 082091 Kodzmiivelsdés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

, | 082092 K 6zmivel6dés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek
gondozasa

5 | 082093 K 6zmivelédés-egész életre kiterjed tanulas, amatdr
miiveszetek

4 | 082094 Kdzmiivelsdés- kulturilis alapt gazdasagfejlesztés

Ehhez kapcsoléddan szikségessé valt a Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodést
Szabalyzatanak modositasa is, mely jelen eléterjesztés mellekletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
elfogadni sziveskedjék.

Vic, 2017. november 6.

Tisztelettel:
Mohacsiné Dim Rita
osztalyvezets
Hatarozati Javaslat

Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilet Miivel6dési-Oktatasi és Ifjisagi-Sport Bizottsaga
megtargyalta és elfogadja a Katona Lajos Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: azonnal Felel6s: Osztalyvezetd
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1/ szamu meliéklet

A Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és M(kodési Szabalyzata a kovetkezd
nontokban maodosult, egésziilt ki.

1.4.4. Az Alapitd okirat megujitasa

- 2017. oktéber 09.
1.4.5. Az Alapité okirat szama

19/330-5/2017.
1.4.6. Az Alapitd okirat késziilt

-19/330-21/2017. /X.13./ hatdrozata alapjan
I. 1.1, Alaptevékenységi besorolas

- 082044 Kényvtari szolgaltatas
iL 3. Kiegészito feladatok

Kormanyzati funkciok

- 082091 Kozmivelddes-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

- 082092 Kézmlivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturdlis értékek gondozasa
- 082093 Kozmiivel8dés-egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek

- 082094 Kozmlivelédés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés



A KATONA LAJOS VAROSI
KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




A szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

e 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivelddesrdl,

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartédsrol,

e 368/2011 (XIl. 31.) kormanyrendelet az allamhadztartasrél sz6lo térvény végrehajtdsarol,

e 1992, évi XXXIII. tdérvény a kbzalkalmazottak jogdllasarol,

e 2012, évil. térvény a Munka torvénykdnyvérdl.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitéset es mikodési folyamatait, a vezetdk és az alkalmazottak jogkorét és az intézmeény
mikddeési szabalyait.

I. Az intézmény alapadatai

i.1 A konyvtar neve

Katona Lajos Varosi Konyvtar
Nevének roviditése: KLVK

.2  Akonyvtar elérhetoségei

Cime: 2600 Vac, Budapesti féut 37.
Postacime: 2600 Vac, Budapesti féut 37.

2600 Vac, Pt. 246.

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

1.3 Az intézmény azonositasi adatai
Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Kdnyvtari, levéltari tevékenység
Torzskonyvi azonosité szam: 655127
Statisztikai torzsszam: 16793545-9101-322-13

Adoigazgatasi szam: 16793545-1-13



I.4 A konyvtar létesitése, jogelodje

1.4.1 Az intézmény alapitdja

Vaci Jarasi Tanacs

14.2 Az alapitds idopontja

1952.

£4.2 A konyvtar korabbi elnevezései

e Jarasi Konyvtar (1952-1971)
e Varosilarasi Konyvtdr (1971-1985)
e Katona Lajos Varosi Konyvtar (1985-t6] napjainkig)

4.4 Azalapitd okirat megujitasa

e 2001. julius 09.
¢ 2008. januar 15.
e 2009. majus 21.
e 2012. julius 05.

e 2015. december 03.
2017. oktéber Q9.

i.4.5 Az alapitd okirat szama

19/330-5/2017

1.4.6 Az alapité okirat késziilt

Vac Varos Onkormanyzatanak
120/2001.(VIl. 09.) sz. hatdrozata
6/0/2008. (1. 17.) sz. hatarozata
83/a/2009. (V. 21.) sz. hatarozata
203/2012. (VIl. 05.) sz. hatdrozata

250/2015. (XI. 19.) sz. hatarozata
19/330-21/2017./X.13./ hatdrozata alapjan.



£5 A kényvtar bélyegzoi

I.5.1 A Kkényvtar bélyegzije
Kor alaku, a kdézepén a Magyar Kbztarsasag cimerével, a cimer koril , Katona Lajos Varosi

Konyvtar — Vac” felirattai.

L5.2 Hosszi bélyegzo szovege

Katona Lajos Varosi Kbnyvidr
2600 Vac, Budapesti Féut 37.
Pf.. 246. Tel: 311-335, 316-335
Addszam: 16793545-1-13

OTP Vac: 11742094-16793545

1.5.3 Tulajdonbélyegz6

Ovdlis alakd, ,,Varosi Konyvtar tulajdona VAC” felirattal.

1.6 A konyvtar fenntartéja és feliigyelete

I.6.1 Fenntarto es feliigyelet

Vac Varos Onkormdnyzata
Székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

1.6.2 Agazati szakmai feliigyelet

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
KozgyUjtemeényi FGosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.6.3 Kozponti agazati feliigyelet
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

.7 A konyvtar miitkédési teriilete
Vac varos és térsége

1.8 A konyvtar jogallasa

A kényvtar 6ndllé jogi személy.



L9 A konyvtar gazdalkodasi jogkore

1.9.1 A konyvtar 6nalloan mitkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény pénzligyi és gazdalkodasi feladatait a vaci Madach Imre M{ivelGdési Kdzpont
latja el Vac Vdros Kepviseld-testiiletének 186/2008. (XI1. 18.) sz. hatarozata alapjan.

1.9.2 A szamlavezetd hitelintézet neve, cime

OTP Bank Nyrt.
1051 Budapest, Nador utca 6.

1.9.3 A konyvtar bankszamlaszama

11742094-16793545

1.10 Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkore

Az intézmeény vezet@jét Vac varos KépviselG-testilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras
utjan. A palyazati eljardssal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgato gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,
onalldan gazdalkodik a fenntarté altal jévdhagyott személyi juttatdsi elGirdnyzattal.

I.11 Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése

A foglatkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszonyokra (pl. megbizasi jogviszony) a Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV.
torvény az iranyado.

.12 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

e azintézmény vezetSire,

e azintézmény dolgozoira,

e azintézményben m{ikddd testiiletekre, kdozosségekre,
e azintézmény szolgdltatasait igenybe vevékre.



. Az intézmény feladatai és tevékenysége

II.1 A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendd feladatai az Alapito
Okirat szerint

Kozgyljtemények kezelése, ezen bellil nyilvanos konyvtarak altal ellatando feladatok,
szolgaltatdsok, levéltari tevékenység, internet-szolgaltatas, kulturalis, kozosségi,
kozmivelédeési rendezvények és egyéb programok szervezése, kbzdsségi szinterek
mikodtetése.

il.1.1 Alaptevékenységi besorolas
Allamhdztartdsi szakdgazat: 910100 Kdnyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:
046040 Hirigynodkségi, informacids szolgéltatas
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Kdnyvtdri allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatas

Az intezmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I.Z A kényvtar alapfeladatai?
Nyilvanos kdnyvtari szolgaltatas:

e afenntartd dltal kiadott alapito okiratban és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzathan
meghatdrozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kbzzé teszi,

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

o tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtéri rendszer dokumentumairol és
szolgdltatasairdl,

e  biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e biztositja az elektronikus kdnyvtdri dokumentumok elérhet@ségét,

1 Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kbzmiivelddésrél c.
torveny 55 § és 65 § (2) alapjan



e a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbo! torténd informaciokérés lehetdségét,

e kulturalis, kozosségi, kozmuivelGdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

e tudds-, informacid- és kulturakdzvetits tevékenységével hozzajarul az életmindseg
javitasahoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez,

e szolgdltatasait a kényvtari mindsegiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

e az dltala Gzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tévd, kdnnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelv{i szoftverre! ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédesének védelmét,

e gylijteményeét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

e kodzhasznu informacids szolgaltatast nyljt,

e helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gy(ijt,

e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e helyi kdzosségi teret biztosit és mikodtet,

e munkajat mindsegbiztositdsi szempontok szerint szervezi

113 Kiegészito feladatok?

Kormanyzati funkciok:

082091 KozmUvel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 KozmivelGdés —egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmuivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térsegi kbzdsségi tér

086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmikodés

086090 Egyéb szabadidfs szolgaltatas

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

I.4 A konyvtar gyiijtokore
A konyvtar altalanos gydjtékord, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkozo allomanyresz.

A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gylijteményét:

2 Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézménvyekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmi(velddésrdl, 65. § (2).



e a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok valogatva (konyv, folydirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzo és audiovizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

e avildgnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvet6 lexikonok, kézikbnyvek
tajékoztato kiadvanyok erdsen valogatva, vilagirodalom klasszikusai eredeti nyelven,
erdsen valogatva

e aVacra és kérnyekére vonatkozo helyismereti dokumentumokat teljességre térekvden
szerzi be.

A gy(ijt6kor részletes leirasat a , Katona Lajos Vdrosi Kényvtdr Gylijtékori Szabalyzat”
tartalmazza (1. sz. melléklet).

I.5 Az onalléan miikodo6 intézmény gazdalkodasi rendje

A kdnyvtar penziigyi és gazdalkodasi feladatait a vaci Madach Imre M(vel6dési Kdzpont
(tovabbiakban gazdaséagi szervezet) latja el, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét a
LFeladatellatasi megdllapodas” régziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtar koltségvetésének tervezéséért, az elbirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével 8sszefliggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért a feladatellatast szabédlyozd megallapodas értelmében felel8s.

A konyvtar belsG szabalyzatban rendezi a mitkodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal
(kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival), valamint az ezeket
végzG személyek kijelolésének rendjével, az ellendrzési, adatszolgdltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos beisé elGirasokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodas szempontjabél a konyvtér rendelkezésére all tevékenysége végzéséhez
a konyvtari éplilet a hozza tartoz6 udvarral (3645/4. hrsz., teriilet: 1099 m) és a leltar szerint
nyilvantartott onkormanyzati vagyon. Az épilet izemeltetését, védelmét és mikddteteset
Véc Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 261/2015. (XII. 10.) szamu hatarozata alapjan
[étrejott Hasznalati Szerzddés szerint |atja el.

IL6 A konyvtari allomany nyilvantartasa

A kdnyvtari dllomany nyilvdntartdsa a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.



Iil.

11.6.1 Allomany-nyilvantartasi dokumentumok

11.6.2

A konyvtari dokumentumok egyedi és Gsszesitett nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

Formaja:
2007. december 31-ig kézirasos leltarkonyvek,
2008. januar 1-t6l a Szikla Integradlt Kényvtdri Rendszerben torténd nyilvantartas.

A konyvtar a leltarkdnyveket nyomtatott formaban is megérzi.

Az ideiglenes meg6rzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje
A konyvtar id6leges megé@rzésre beszerzett dokumentumainak kore: folyéiratok.

A folydiratok kardex lapokon és a SZIKLA integralt kényvtéri rendszerben kertlnek
nyilvantartdsra. A periodikumok egy része a folydirat-kottetési lista alapjan kottetésre kerdl,
igy egy folyoirat az év soran megjelent valamennyi lapszama egyetlen, tartds megdrzési
dokumentumnak szamit. A nem tartés meg6rzés( folydiratokat a gy(ijt6kori szabalyzatban
meghatarozott éveken keresztiil megdrzi és szolgaltatja a konyvtar. Ezt kovetlen értekesiti.
(2. sz. melléklet)

IL7 A konyvtari allomany feltaré eszkozei

A kényvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gylijteményt a SZIKLA Integralt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
kataldgusban teszi elérhetévé. Kataldgusa a kbnyvtar honlapjan is elérhetd
{(www klvk.vac.hu),

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-katalogus, amely 2016-t0l
teljes szovegl(i cikkeket is tartalmaz. A konyvtar katalogusait folyamatosan karbantartja, az
allomanybdl kivont dokumentumok adatait a nyilvdntartasbol torli.

il.8 A konyvtar hasznalatdnak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtér, és minden — a kbnyvtarhasznalatbdl nem kizart — érdekl&dé
rendelkezésére all, a kulturélis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok
igénybevételének maddjat, a fizetett szolgdltatdsok feltételeit a ,Katona Lajos Vdrosi Kényvtar
Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat” ¢. dokumentum tartalmazza (3. sz. melléklet).

A konyvtar szervezeti felépitése

e Az alapito dltal engedeélyezett kdnyvtari letszam: 26 16



o Konyvtari létszamon belil:
s szakmai munkakérben alkalmazott : 18 f6
s egyéb, kdnyvtar Gzemeltetésében alkalmazott: 8 f6

111.1 Szervezeti egységek

Az intézmeény szervezeti strukturajat, az egyes szervezeti egységek iétszamat, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, valamint a tavollét engedélyezési sémajat a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

HL.1.1 Igazgatésag

HL1.2 Konyvtari szolgaltatidsok szervezeti egységei

o Allomanygyarapito és feldolgozd csoport
e Olvasoszolgalat
o Alegysegei:
= Felndtt olvasoszolgalat, hang- és videdtar
s Gyermekkonyvtar
e Helyismereti gyljtemény

I11.1.3 Miszaki, technikai csoport

ILZ2 A szervezeti egységek feladata és hataskore

Az egyes egysegek munkarendjét, a feladatok részietezését és az egyéni feladatokat a
munkakdri leirasok tartalmazzdk.
111.2,1 Igazgatdsag

i11.2.1.1 Igazgato

Az igazgato a konyvtar egyszemélyi felel8s vezetbje.

Felelos:

e A kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleld elldtdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabdlyban eldirt
kdtelezettségek teljesiteséért.

e Az iranyito szerv altal kbzvetlenil meghatarozott kbvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

e A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag

és az eredményesség kovetelményeinek érvenyesiteséért.
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e A gazdalkodasi lehetGségek és a kitelezettségvallaldasok dsszhangjaért.

e A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban lévd
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(
gyakorldsaért, a rahizott javak védelméert.

e A belsS kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

e A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kbzérdek( és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeéért.

Feladata:

e A képviseld-testilet altal elfogadott vezet§i program alapjan a kényvtar funkcidival
0sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kdnyvtar egész tevékenységét.

o Koordinalja az intézmény gazdasdgi és szakmai tevékenységét a kdnyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egylttmikddve tervezi a koltségvetést.

o Gondoskodik a m{ikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feitételeirdl, a rendelkezésre ailod
személyi és anyagi eréforrasok elosztasardl, felhasznalasarol.

e Személyi és targyi feltételek megteremtésével elGsegiti a konyvtdr szakmai
tevékenysegenek fejlesztését.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdéjaval kapcsolatban.
Ddnt a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre valo felterjesztés, munkdltatéi tdmogatas,
fizetési el8leg, képzésben valo részvétel és annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag
Ugyeéhen a vezetGi értekezlet, illetve az érdekképviseleti szervek véleményének
figyelembevételével.

o Ertékeli a munkatdrsak teljesitményét.

e Képviseli az intézményt a fellgyeleti szervek elott és a konyvtar kiilsd kapcsolataiban.

e Kiadmanyozza a m{kddés sordn keletkezett iratokat (belsé szabalyzat, munkaterv,
elGiranyzat modositas, stb.). Ezt a jogat eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja
vezetdtarsaira.

e Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek Iétszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakdroket, képzettségi szinteket, a képviselG-testiilet dltal meghatarozott keretek
kozott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezet( tartos tavolléte és akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes.
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111.2.1.2 Igazgatdhelyettes
FelelOs:

Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek 0sszehangoldsaért, a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléert. Koordinalé tevekenységéhez tartozo szervezeti
egységek: allomanygyarapité és feldolgozo csoport.

Feladata:

 Azigazgatd szakmai koordinacidés munkdjanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.

o Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek elétt.

e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, utmutatok elkésziteésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

e Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, beszamoldjahoz.

e Mikodteti, ellendrzi a kbnyvtar statisztikai adatgy(jté rendszerét, forgalomelemzéseket
vegez, javaslatokat tesz a mindségi konyvtari szolgaltatasok érdekében.

e Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartja a tulmunkat, koordinalja a
szabadsagolast és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

e A dolgozok tovabbképzését tervezi, szervezi, 6sszhangban a konyvtar human er&forras
politikajaval.

e A kOnyvtarigazgato tavollétében elldtja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatdi jogokbdl
kovetkezd feladatok, valamint a gazdasdgi szervezettel vald képviselet kivételével.

Jogkore:
szakmai teljesitésigazolds kdnyvtarszakmai teriileten
Szakmai felettese:
az igazgatod
Helyettesiti:
az intézményvezetst tartds tavollét és/vagy akadalyoztatas esetén
I11.2.1.3 Gazdasagi tigyintézo - 1 {6
Feladatok:

e Pénzkezelés, pénziigyek intézése
o Pénztar kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelGen
o Szigoru szamaddsu bizonylatok beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa az
olvasoszolgalatnak
o Banki tgyintézés (készpénzbefizetés, készpénzfelvétel)
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Dolgozok személyi igyeinek intézése
Egyéb feladatok:
o Postazas (postakdnyv vezetése)
o Takaritdeszkdzok, irodaszerek beszerzése és kiaddsa
o lktatds
o Geépkocsiigénylése, igények nyilvantartdsa

11.2.2 Allomanygyarapité6 és feldolgozé csoport - 3 f6

HLZ.3

Feladatok:

A Gyljtokori Szabdlyzatnak megfelel§ dllomanyalakitas

Konyvtari dokumentumok beszerzése, allomanyba vétele

Az dllomanyba vett dokumentumok feltarasa a SZIKLA IKR-ben

Gazdalkodas a dokumentum beszerzési kerettel

Tervszer( allomanyapasztas, allomanyellenGrzés megszervezése, lebonyolitasa

Olvasoszolgalat

111.2.3.1 Felnétt részleg, hang- és videétar - 5 tajékoztaté kényvtaros és

5 kényvtaros asszisztens ill. segédkényvtaros

Feladatok:

A 14 év feletti korosztaly magas szint( konyvtari kiszolgaldsa
altaldnos tajékoztatas

tdjékoztatds a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl
irodalomkutatas, sajtofigyeles

kényvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése,
lebonyolitasa

konyvtarkdzi kdlcsonzés

ajanlé bibliografiak készitése

raktarak és az olvasdi terek raktari rendjének biztositasa,
beszerzési javaslatok a dokumentumvdsarlashoz

konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

Egységek:

FelnGtt kolcsénozhetd gylijtemeny
Folydiratolvasé

Kézikdnyvtar

Hang- és videotar
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111.2.3.2 Gyermekkonyvtar - 1 tijékoztaté konyvtaros és 1 konyvtaros asszisztens
ill. segédkoényvtaros

Feladatok:

e a 14 év alatti korosztély korrekt konyvtari kiszolgalasa
e dltaldanos tajékoztatas

e tdjékoztatas a kbnyvtéri rendszer szolgdltatdsaird

e irodalomkutatds, sajtofigyelés

o konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése,
lebonyolitasa

e ajanlo bibliografidk készitése

e raktarak és az olvasoi terek raktari rendjének biztositasa
e beszerzésijavaslatok a dokumentumvasarlashoz

e konyvtdri programok szervezése, lebonyolitdsa

[11.2.3.3 Helyismereti gytlijtemény - 1 helyismereti konyvtaros

Feladatok:

e agyljteménybe tartozd dokumentumok szolgaltatdasa, megbrzése
o agyljteményrész raktari rendjének biztositasa
e Vac varos torténelmére és helyismeretére vonatkozé informaciok, dokumentumok
gyljtése, feltarasa, kdzreadasa
e helyismereti sajtofigyelés
e helytorténeti, helyismereti vonatkozasi dokumentumok felkutatasa
e helyismereti tajékoztatds, adathazis-epités
111.2.4 Miiszaki, technikai csoport

1i1.2.4.1 Portaszolgalat

Feladatok:

e portai Ugyelet ellatdsa
e telefonkdzpont kezelése

i11.2.4.2 Takarito személyzet

Feladatok:

e az éplilet, az éplilet el6tti jarda tisztan tartasa
e kozrem(ikodés a rendezvények elSkészitéseben
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I11.2.4.3 Karbantarto, fiit6

Feladata:

e kisebb, hazilag elvégezhetd javitasok, karbantartasok

e az udvar karbantartasa

¢ igazgatOi utasitasra kapcsolattartas a szakemberekkel, javitasok, karbantartasok
megszervezése, felligyelete

o f{itési szezonban a f(it6i feladatok ellatasa

II1.3 A vezetés belso forumai

Ii1.3.1 Munkaértekezlet

11L.3.2

I1L.3.3

Munkaértekezletet évente legalabb hat alkalommal hiv 6ssze a kdnyvtar igazgatdja, irasban, a
napirendi pontok megjelolésével. Az értekezleten a kényvtdr minden munkatdrsa részt vesz.
Kozosen értékelik az eltelt id6szak munkajat és kijel6lik az uj feladatokat.

Az intezmeny dolgozdinak az éves munkatervvel és a beszamoldval kapcsolatban
javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz6k6nyvhen rogzitenek.

Az igazgatd rendkivili munkaértekezletet —amikor az intézmény érdeke tgy kivanja —
barmikor 6sszehivhat.
Vezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten
részt vesz az igazgatd, igazgatohelyettes, az olvasdszolgdlat szakmai felel8se és annak
helyettese, valamint a kbzalkalmazotti tanacs elndke. A meghivottaknak javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyz6kényvben rogzitenek.

Az értekezlet témdja lehet barmi, ami az intézmény életét és az intézményben folyé munkat
érinti.
Szakmai megbeszélések

Az igazgatd, igazgatohelyettes hivja Ossze, egy-egy szakmai téma megvitatésdra, amelyre
meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozé. Dontési jogkore az
igazgatonak van. A megbeszélések eredményérél vezetGi értekezleten referdlnak.
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i11.3.4 Koordinaciés megbeszélések

A konyvtari munkatervben szerepld, vagy mas aktualis feladat megoldasara a projekt vezetdje
a feladat megoldasaban résztvev6k szamara koordinacids megbeszélést hiv dssze. Itt
dontenek az elvégzendd feladatrol, s értékelik a munkat.

Yoot
Yo
(e
"

e
&

L

» Igazgatoi utasitas

Evente 1-es sorszammal kezd6d6en folyamatosan sorszamozott irdsos igazgatdi rendelkezés
a rendeltetésszer(i alaptevékenység, a vezetés, irdnyitds, a miikodés, a gazdalkodas
szabalyozasat igényl6 fontosabb kérdésekrd!, id6szer(i teendkrél.

Ii1.3.6 Mindségiranyitasi munkacsoport
A vezetés mindségpolitikajanak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.

Feladata a konyvtari minGségfejlesztés érvényesiilésének és gyakoriatdnak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.
11.3.7 Marketing és programszervezés

A konyvtari rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitdsara alkalomszerien
létrehozott munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenyseg, akciok,
kampanyok kidolgozasa. Szakmai iranyitdja a kényvtarigazgatod.

I11.4 Munkakori leirasok

A dolgozok feladatait munkakdri leirds rogziti, melyet minden dolgozo a prébaidg végen
kézhez kap.

A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozd szervezetben elfoglalt helyét, munkakoret,
besoroldsat, a munkavégzés helyét, a kdzvetlen felettest és a helyettest. Felsoroljak a
feladatokat, kotelezettségeket, felel@sséget, hataskort és a kompetenciakat. A munkakori
leirdst 15 napon beltl médositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori leirasok aktualizalasaért felelds: az igazgatohelyettes.

1.5 Erdekképviselet

I11.5.1 Kozalkalmazotti tanacs

A Kjt. 14. §-a értelmében kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan
munkaltaténal, ahol a kdzalkalmazottak létszdma a tizendt fét eléri. A kbzalkalmazotti tandacs
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feladata a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok megtartdsanak figyelemmel
kisérése.

A kozalkalmazotti tanacs feladatdnak elldtasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok
megjeldlesével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkéltatd nem utasithat el. A
munkaltatd és a kdzalkalmazotti tanacs kozosen dont a joléti céli pénzeszkdzok felhasznélasa
tekintetében. A munkaltaté dontése elStt legalabb tizendt nappal kikéri a kzalkalmazotti
tanacs veleményét a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkéltatdi intézkedések
s szabalyzatok tervezetérdl.

ili.5.2 Szakszervezet

Az intézményben a munkavallalok érdekeit a Kozmiivelgdési és Kozgy(ijteményi Dolgozdk
Szakszervezete (KKDSZ) helyi alapszervezete képviseli. Feladata a munkahelyek védeime, a
bérek és a juttatdsok emeltetése, a kollektiv és egyéni munkavallaléi jogok érvényesitése, a
munkahelyi, a telepiilési érdekegyeztetésben vald aktiv részvétel, a kollektiv szerz8dések
megkotése és betartatdsa.

A KKDSZ tagja lehet minden dolgozd, aki elfogadja a szakszervezet alapszabalyat és véllalja a
tagdij (a bruttd jovedelem 1 szdzaléka) havonta torténd megfizetését.

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1IV.1 A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézmeény az alkalmazottak esetében a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXHI. torvény szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatdrozott
vagy hatdrozatlan idejl kinevezés tartalmazza a dolgozd besoroldsat, munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsziinésekor a munkavallalé koteles dtadni a konyvtar tulajdonadban [évd
eszkdzoket, a kdlcsénzott kdnyvtari dokumentumokat.

Az intézmeény meghatarozott feladatokra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kilsé személyeket. Az intézmény megbizasi szerz6dés keretében sajat dolgozot is
foglalkoztathat munkakorén kiviil es6 feladatokra, hatarozott idére, dtmeneti jelleggel.

Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hdrom évet meghaladd szakmai gyakorlattal és az
alaptevékenységhez tartozé munkakérbe hatdrozatian id6re torténik a kinevezése, a
gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint gyakornoki programban koteles részt venni (5. sz.
melléklet).
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1V.2 A munkaido beosztasa3

A kdnyvtar életében elsGdieges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje
alatt megfelel képzettségli és elegendd szamil személyzet dlijon a kdnyvtarhasznalok
rendelkezésére. A konyvtar ennek megfelelGen alakitja ki a munkarendjét.

A kbnyvtar nyitvatartdsa: heti 45 dra, a hét 6t napjan szolgaltat.

1v.2.1 Kotetlen munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazottak

e igazgato
e igazgatohelyettes

IV.2.2 Heti 40 6ras egyenlden elosztott munkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazottak

e allomanygyarapito és feldolgozd csoport
e gazdasagi Ugyintézd
e helyismereti kdnyvtaros

IV.2.3 Heti 40 6ras egyenlotieniil elosztott munkaidé-beosztassal foglalkoztatott
kozalkalmazottak

e kOnyvtari szolgaltatdsok szervezeti egységeinek munkatarsai
e technikai, mdszaki csoport munkatarsai

Naponta eltérd, de el6re meghatarozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két
valtozatot alakitottunk ki, amely a munkatdrsak ket csoportja kozott hetente cserélddik. A
beosztas szerint szombaton dolgozd munkatars lehetdség szerint szerdai napon pihendnapjat
tolti (kivéve takaritok), a pihendnapot legkésébb a kévetkezd honap végéig ki kell adni illetve
venni,

A fenti dolgozék munkaidé-beosztdsat a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el havi
utemezésben, heti és napi bontasban.

Egyes munkakorokben az igazgatd eltéré munkarendet rendelhet el:

* A munkarendre vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykdnyvérdt szold 2012. évil.
torvény és a Kdzalkalmazottak jogallasard! sz4816 1992. évi XXX, térvény elirdsai iranyadok.
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e munkaszervezési okbol,
e adolgozdk tanuldsa érdekében,
e adolgozd csalddi problémadjanak megolddsa érdekeben.

V.3 Az intézmény nyitvatartasa
Felndtt részleg, helyismereti gylijtemény:

e Hétfd, kedd: 9:00-18:45

e Szerda: zarva

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

Hang- és videotar:

e Hétfd: zarva

e Kedd:13:00-18:45

e Szerda: zarva

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

Gyermekkoényvtar:

e Hétfd, kedd: 9:00-18:45

e Szerda: zarva

e Cslitortok, pentek: 9:00-18:45
e Szombat: 8:00-13:45

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zdrva tartasat, az alabbi esetekben:

e allomanyellenGrzés céljabol,?

e az épllet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,

e a konyvallomany szakrendjének feililvizsgalatakor,

o adolgozok szabadsagoldsa érdekében,

e rendkiviili helyzetekben (pl. tartds aramsziinet vagy épliletiizemeltetési probiéma)

A munkdkat 6sszevonva, lehet6leg a nydri zarva tartas idészakaban kell elvégezni.

43/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelete szerint el&irt id6kézonkent.

19



A zarva tartds id6tartama nem haladhatja meg nyéri idészakban a 4 hetet, az év tobbi
szakdban osszességében a 2 hetet.

V.4 Szabadsag kiadasa

A rendes évi szabadség kiadasahoz a dolgozokkal egyeztetett éves szabadsagolasi terv kesziil.
Rendkiviili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére csak az igazgato jogosult.

Az igazgatd engedélyezi az igazgatdhelyettes szabadsagat.

Az igazgatohelyettes engedélyezi a konyvtéri szolgaltatasok konyvtari egységei, valamint a
muszaki-technikai csoport munkatarsainak szabadsagat.

iV.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e munkatarsak személyi adatai,

e a konyvtarhasznaldk adatai,

e 3 kdnyvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki, technikai
alkalmazdsai,

e 3 konyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetekes felettesét6! engedélyt nem kap.

iV.6 Kapcsolattartas rendje

A konyvtar képviseletét az igazgato latja el. A tomegtajékoztatds forumain is az igazgato
nyilatkozhat, a tdmegtdjékoztatasi feladatot alkalmanként dtadja az adott teriileten dolgozo
munkatarsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgatd, igazgatdhelyettes és a gazdasagi iigyintézd, a
Polgarmesteri Hivatallal az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A
dokumentum beszerzés teriiletén az allomdnygyarapité munkatars a kapcsolattarto. A
szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkat (1KSZ, MKE) az igazgato tartja a kapcsolatot.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység
munkajat érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kotelezettség van.
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Az eredményes miikddés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazdalkodd szervezettel egylittmiikodési megallapodast kdthet.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozo kiteles bejelenteni kbzvetlen
felettesének. Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni
kell a mentdket, a tlizoltdkat, katasztréfavédelmet, rendérséget. Emellett haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.

1V.7 Kozérdeki adatok kozzétételi ktelezettsége

A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabalyokban® eldirt kdzérdek( adatait és
alapdokumentumait.

1V.8 Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6.°

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 drés tovabbképzésen kell részt vennilk.
A képzés teljesitésérdl hiteles tanusitvanyt kell szereznitik, amelyet az igazgaténak be kell
mutatni.

A hetéves tovabbképzési terv és az adott évre vonatkozo beiskoldzési terv az intézmény
feladataihoz igazodik.

V.9 Munkakorok atadasa
Szemelyi valtozaskor atadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz8konyv tartalmazza az dtadas-atvétel idépontjat, a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb
tajékoztatast, adatokat, a folyamatban levéd ligyeket, az dtadott eszkdzoket, mindkét fél
észreveteleit, aldirasdt. Az dtadds-atvételnek 15 munkanapon belil meg kell torténnie. A
munkakor atadasarol a kdzvetien felettes gondoskodik.

> 305/2005 (Xil. 25.) Kormanyrendelet a kbzérdek( adatok elektronikus kbzzétételérdl.

©1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtdri ellatasrol és a
kézmiivelddeésrédl, 1/2000 {I. 4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl.
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iV.10 Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettseg

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, dokumentumok sth. megovasaert.

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredd gondatlansaggal okozott karért kartéritesi
felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavdllalé a teljes kdrt koteles

megtériteni.

A munkavallalé — vétkességére tekintet nélkil — a teljes kdrt kdteles megtériteni olyan
eszk6z6k tekintetében, amelyeket allanddan 8rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A konyvtarhasznalo kartéritési kdtelezettségét a kdnyvtarhaszndlati szabdlyok tartalmazzak.

V.11 Belso ellenorzés

A kodnyvtar igazgatoja belsd kontrollrendszert miikodtet a szabdlyszer(, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat’ Vac Varos
Polgdrmesteri Hivatal belsé ellendre latja el. A feltart hidnyossagok potldsara a konyvtar
igazgatdja intézkedési tervet készit és felelBs az intézkedési terv végrehajtasaert, nyomon
koveteséert.

Az intézményben foly6 szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épitett ellendrzés
soran torténik.®

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezets folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi.

Az ellenGrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt terilet vezetdit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje tajekoztatja.

7370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzesérdl.

812/2010. (Il 11.) OKM rendelet a Mingsitett Konyvtari Cim és a Konyviari Mindségi Dij
adomanyozasarol.
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V.

A konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6nalléan mikodé koltségvetési szerv, a gazdalkoddsi és pénzligyi feladatait a
vaci Madach Imre M{vel6dési Kozpont latja el.

A konyvtar igazgatdja onalldan gazdalkodik a fenntarto altal jovahagyott szemeélyi juttatas
elGiranyzattal.

A konyvtdr gazdédlkodasat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és rendeletek,
valamint az 6nkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez,
ennek megfelelGen koltségvetésébdl es egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A konyvtar gazddlkodasanak irdnyitasardl, a feladatok rangsoroldsardl a vezetdi értekezleten
szuletik dontés. Ennek figyelembevetelével sziiletik meg az intézmény koltségvetese.

Az dllomanygyarapitasi keretet az igazgatdhelyettes, valamint a gazdasagi szervezet kdzosen
felligyeli. A keret felosztdsa vezetdi értekezieten térténik, a munkatervben megjeldlt célok és
a hasznaldi igények figyelembevételével.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodo
szervezettel k6tott megdllapodds tartalmazza.
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V1. Egyébrendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat javasolhatja az
Onkormanyzatnak:

# ha az intézmény miikddési korlilményeiben lényeges valtozas kovetkezett be,
e ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly madositja,

e ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ a Véc Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének M{ivel6dési-Oktatasi és Ifjsagi-
Sport Bizottsaganak jovahagyasat kovetd napon hatdiyba 1ép, ezzel egyidejlleg az intézmény
minden korabbi Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata hatalydt veszti.
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