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Tisztelt Bizottsdg!

Targy: Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jovahagyasa

Cserkaszky Gyorgyl, a Katona Lajos Varosi Konyvtar igazgatéja jévahagyasra benyuGjtotta az
intézmény 0j Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). o
A Magyar Allam Kincstar ellendrzési jelentésében tobb a Konyvtarat érinté megallapitast és -
javaslatot tett. 5
Az egyik megallapitas az SZMSZ-re vonatkozott. Az allamhaztartastél sz6loé torvény
végtrehajtisardl a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13.§. (1) bekezdés f) pontja alapjan a
szabdlyzatnak tartalmaznia kell azon tgykoroket, amelynek soran a szervezeti egységek vezetdi a .
koltségvetési szerv képviseléjeként jarhatnak el. ‘
Etre valé tekintettel meghatarozasra keriltek a 10. oldalon az igazgatd, a 11. oldalon az
igazgatohelyettes iranyitasi jogositvanyai. '
Tovabba a 11. oldalon kijelélésre keriilt az igazgatohelyettes helyettese.

Kérem a Tisztelt Bizottsigtdl az elSterjesztés megtargyalasat és az alabbi hatarozati javaslat
elfogadasat.

Vic, 2022. jantus 30.
Tisztelettel:

Matkovich Ilona Zsuzsanna s.k.
polgarmester

Hatarozati javaslat
Vic Viaros Onkormanyzat KépviselS-testillet Embeti Kapcsolatok Bizottsiga atruhazott

hataskérben tgy dont, hogy jévahagyja a Katona Lajos Varosi Kényvtar Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatit az elSterjesztés mellékletét képezd tartalommal. '

Hataridé: azonnal Felel6s: Intézményvezets

Vdace a Dwnakanyar s3ive

2600 Véc, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza.vac.hu www.vac.hu
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A szabalyzat az alébbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari elltasrél és a
kdzmlivelGdésrél,

. 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

. 368/2011 (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,

. 2012. évil. torvény a Munka térvénykényvérd),

* 2000. évi C térvény és modositasai, és a végrehajtasara kiadott, az allamhaztartas szamvitelérél sz616
4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet a szamvitelrdl,

e 370/2011. {Xil. 31.) Kormdanyrendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belss
ellenbrzésérdl,

e 2015. évi CXLII: torvény a kbzbeszerzésekrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol

e 1/200. (1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl,

A Szervezeti és Mdkddési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
mUikodési folyamatait, a vezet6k és az alkalmazottak jogkdrét és az intézmény mikodési szabadlyait.

I Az intézmény alapadatai
1.1 A kbnyvtdr neve

Katona Lajos Vdrosi Kényvtar
Nevének roviditése: KLVK

1.2 A kényvtar elérhetdségei

Cime: 2600 Vac, Budapesti féut 37.
Postacime: 2600 Vac, Budapesti f6at 37.

2600 Vic, Pf. 246.

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

1.3 Az intézmény azonositdsi adatai

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Torzskonyvi azonositd szam: 655127

Statisztikai tOrzsszam: 16793545-9101-322-13
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Addigazgatasi szam: 16793545-1-13

1.4

(4.1

1.4.2

1.4.3

(4.5

1.4.6

A kényvtdr létesitése, jogelGdje

Az intézmény alapitdja

Véci Jarasi Tanacs
Az alapitds idépontja

1952,

A konyvtar korabbi elnevezései

Jarasi Kdnyvtar (1952-1971)
Varosi Jarasi Konyvtar (1971-1985)
Katona Lajos Varosi Konyvtar (1985-t6l napjainkig)

Az alapitd okirat megujitasa

2001. julius 09.
2008. januar 15.
2009. majus 21.
2012. jalius 05.
2015. december 03.
2017. oktéber 09.
2020. oktdber 02.

Az alapitd okirat szama

19/314-8/2020.

Az alapitd okirat készlt

Vac Varos Onkorményzatanak

1.5

1.5.1

120/2001.(VIl. 09.) sz. hatdrozata

6/0/2008. (I, 17.) sz. hatarozata

83/a/2009. (V. 21.) sz. hatdrozata

203/2012. (VII. 05.) sz. hatarozata

250/2015. (XI. 19.) sz. hatédrozata
19/330-21/2017./X.13./ sz. hatdrozata
19/314-8/2020. X1.01/ sz. hatarozata alapjan.

A kényvtadr bélyegzbi

A konyvtar bélyegzdje

Kor alaki, a kdzepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koril ,Katona Lajos Varosi Konyvtar —
Vac” felirattal.



1.5.2  Hosszu bélyegz§ szévege
Katona Lajos Varosi Konyvtar
2600 Véc, Budapesti Féat 37.
Pf.: 246. Tel: 311-335, 316-335

Adoszdm: 16793545-1-13
OTP Vac: 11742094-16793545

1.5.3  Tulajdonbélyegzé
Ovalis alaku, ,Varosi Kényvtér tulajdona VAC” felirattal.
1.6 Akdnyvtdr fenntartdja és feliigyelete

[.6.1 Fenntartd és felligyelet

Vdac Véros Onkorményzata
Székhelye: 2600 Vac, Mércius 15. tér 11.

1.6.2  Agazati szakmai feligyelet
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kozgy(ijteményi FGosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
1.6.3  Kdzponti dgazati feligyelet
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1.7 Akbnyvtdr miikédési teriilete
Vac varos és térsége
1.8  Akényvtdr jogdlldsa
Az intézmény 6nall6 jogi személy.
1.9 Akbnyvtdr gazddlkoddsi jogkére
9.1  Akonyvtdr 6nalléan mikods koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Vac Véros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala latja
el Véc Véros Képviseld- testliletének 40/2015.(111.19.) sz. hatérozata alapjan.

1.9.2  Aszamlavezet§ hitelintézet neve, cime

OTP Bank NYRT



1051 Budapest, Nador utca 6.

.9.3 A konyvtdr bankszamlaszama

11742094-16793545

1.10 Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkdre

Az intézmény vezet§jét Vac varos KépviselG-testillete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras Gtjan. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felett az igazgat6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dnalidéan gazdalkodik
a fenntartd altal jovahagyott személyi juttatasi el@iranyzattal.

.11 Foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeltlése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavallald, melyekre a 2012. évi l. t6rvény az irdanyado. Egyéb
foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszonyokra {pl. megbizdsi jogviszony) a Polgédri Torvénykonyvrdl sz6lé 1959. évi
IV. torvény az irdnyadad.

1.12 A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatdlya kiterjed
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozdira,

e azintézményben m(kodé testiiletekre, kozbsségekre,
e azintézmény szolgéltatasait igénybe vevékre.

ll. Az intézmény feladatai és tevékenysége

1.1 A kbnyvtadr alaptevékenység kérében elvégzendd feladatai az Alapitd Okirat szerint

Kozgyljtemények kezelése, ezen belill nyilvanos kényvtarak altal ellatandé feladatok, szolgaltatasok, levéitari
tevékenység, internet-szolgéltatas, kulturélis, kozosségi, kbzmlvelGdési rendezvények és egyéb programok
szervezese, kozosségi szinterek mikodtetése.

I.1.1 Alaptevékenységi besorolas
Allamhéaztartdsi szakdgazat: 910100 Konyvtéri, levéltéri tevékenység

Kormanyzati funkcid:

046040 Hirligynokségi, informacids szolgaltatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomaény feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Kbényvtéri szolgaltatas

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.



11.2 A kényvtdr alapfeladatal®
Nyilvanos kdnyvtari szolgaltatas:

» afenntartd dltal kiadott alapité okiratban és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban meghatarozott 6
céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

* gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

¢ tdjekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

* Dbiztositja mas konyvtdrak dllomanydnak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

* biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét,

* a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informaciés miveltség elsajatitasaban, az egész
életen 4t tarto tanulas folyamataban,

* segiti az oktatdsban, képzésben részt vevSk informacidellatasat, a tudoményos kutatds és az
adatbazisokbol torténd informdciokérés lehetbségét,

e kulturalis, koz6sségi, kozmivelSdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

* tudas-, informacio- és kultdrakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség

* javitdsdhoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez,

* szolgéltatdsait a konyvtdri minségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

* azaltala izemeltetett, kiskordak altal is hasznathatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek
hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tévs, kénnyen telepithets és hasznélhato, magyar nyelv{
szoftverrel ellatva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét,

* gydjteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelSen alakitja,

* kdzhasznu informacios szolgaltatdst nydjt,

* helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt,

¢ szabadpolcos dllomdnyrésszel rendelkezik,

» helyi kbz6sségi teret biztosit és miikodtet,

¢ munkajat mindségbiztositdsi szempontok szerint szervezi

11.3 Kiegészité feladatok?
Kormanyzati funkcidk:

082091 Kézmiivel6dés-koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 KozmiivelSdés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmlivelodés —egész életre kiterjeds tanulas, amatSr miivészetek
082094 Kézmiivelddés-kulturalis alapt gazdasédgfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadadi tevékenység

086020 Helyi, térségi kbzosségi tér

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiksdés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

iIL.4 A kényvtar gydjtékére

A kényvtar altalanos gy(jtékord, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkoz6 dllomanyrész.

' Az 1997. évi CXL. a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl c. térvény 55 § és
65 § (2) alapjén

? Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmuiveldésrél, 65. § (2).
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A kdnyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gylijteményét:

¢ aMagyarorszagon, magyarul megjelen6 dokumentumok valogatva (konyv, folydirat, egyéb nyomtatott
dokumentumok, hangzé és audiovizualis dokumentumok, elektronikus dokumentumok),

e a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelens alapvetd lexikonok, kézikonyvek tajékoztatd
kiadvanyok er§sen valogatva, vilagirodalom klasszikusai eredeti nyelven, erGsen valogatva

o aVicra és kornyékére vonatkozd helyismereti dokumentumokat teljességre torekvGen szerzi be.

A gyljt6kor részletes leirasat a ,Katona lLajos Varosi Konyvtar Gydjtékori Szabalyzat” tartalmazza (1. sz.
melléklet).

1.5 Az éndlldan miikédé intézmény gazddalkoddsi rendje

A kényvtar pénziigyi és gazdalkoddsi feladatait Vac Varos Onkorményzat Gazdasdgi Hivatala

(tovabbiakban gazdaséagi szervezet) latja el.

A gazdasagi szervezet a konyvtar koltségvetésének tervezéséért, az elGiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével sszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért a feladatellatast szabalyozé megallapodds értelmében
felelGs.

A konyvtar bels6 szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy killondsen a tervezéssel, gazdalkoddssal (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvdnyozds gyakorlasanak mddjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival), valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elSirasokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodas szempontjdbdl a kdnyvtar 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 izemeltetését, védelmét és mikddtetését Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
261/2015. (XIl. 10.) szamu hatéarozata alapjan létrejott Hasznalati Szerzddés szerint latja el.

11.6 Kényvtdari dllomdny nyilvantartdsa

A konyvtari allomany nyilvantartasa a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmlivel6désrél szold 1997. évi CXL. torvény alapjan torténik.

I1.6.1  Allomany-nyilvantartasi dokumentumok
A konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.
Formaja:

2007. december 31-ig kézirasos feltarkonyvek,

2008. januar 1-t6! a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerben torténd nyilvantartas.

A konyvtar a leltarkonyveket nyomtatott formaban is megdrzi.

11.6.2 Azideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje



A kdnyvtar idSleges megbrzésre beszerzett dokumentumainak kére: folyéiratok.

A folydiratok cardex lapokon és a SZIKLA integréalt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvédntartasra. A
periodikumok egy része a folydirat-kéttetési lista alapjan kottetésre keriil, igy egy folydirat az év sorédn
megjelent valamennyi lapszama egyetlen, tartés megérzés(i dokumentumnak szamit. A nem tartos megbrzés(i

folyoiratokat a gy(ijt6kori szabalyzatban meghatarozott éveken keresztiil meg6rzi és szolgéltatja a konyvtar.
Ezt kbvetSen értékesiti. (2. sz. melléklet)

I.7 A kdnyvtari dllomany feltard eszkodzei
A kényvtar teljes dllomanyét tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gydjteményt a SZIKLA Integrdlt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégusban teszi
elérhet8vé. Kataldgusa a konyvtér honlapjan is elérhetd (www.kivk.vac.hu).

A kényvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-kataldgus, amely 2016-t6l teljes szdvegii

cikkeket is tartalmaz. A kényvtar kataldgusait folyamatosan karbantartja, az allomanybdl kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasbol torli.

11.8 A kdnyvtar hasznalatanak szabalyozasa
A kényvtar nyilvanos konyvtar, és minden — a kényvtarhasznalatbé! nem kizért — érdeklédé rendelkezésére all,
a kulturalis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok igénybevételének madjat, a fizetett

szolgaltatasok feltételeit a ,Katona Lajos Varosi Kényvtar Kényvtérhasznalati szabalyzat” c. dokumentum
tartalmazza (3. sz. mellékiet).

. AkOnyvtdr szervezeti felépitése

I1.1 Szervezeti egységek
IN.1.1 Igazgatdsag

[11.1.2 Kényvtari szolgaltatdsok szervezeti egységei

o Allomanygyarapité és feldolgozo csoport
¢ Olvasoszolgélat
o Alegységei:
*  Felnétt olvasészolgélat
= Gyermekkonyvtar

l11.1.3 Mdszaki, technikai csoport

II1.2 A szervezeti egységek feladata és hatdskére

Az egyes egységek munkarendjét, a feladatok részletezését és az egyéni feladatokat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.



[11.2.1 |gazgatosag

11.2.1.1 lgazgato

Az igazgatd a konyviadr egyszemélyi felel6s vezetéje.

FelelGs:

* A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
ellatasaért, valamint a kdltségvetési szerv szémara jogszabalyban eldirt kételezettségek teljesitéséért.

¢ Az irdnyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért.

e A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

¢ Agazdélkodasi lehetfségek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért.

o A koliségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban lév8 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorldsdért, a rabizott javak
védelméért.

* Abels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

e A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi,
valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsdra vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feladata:

A képviselS-testilet altal elfogadott vezet8i program alapjan a konyvtar funkcidival 6sszhangban
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kdnyvtdar egész tevékenységét.

Koordinalja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtdr eredményes miikodése
érdekében, a gazdasagi szervezettel egylittmiikodve tervezi a koltségvetést.

Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allé6 személyi és
anyagi er&forrasok elosztasarol, felhasznalasardl.

Személyi és téargyi feltételek megteremtésével elBsegiti a konyvtdr szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapcsolatban. Dont a
kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre vald felterjesztés, munkaltatéi tamogatas, fizetési elbleg,
képzésben vald részvétel és annak tdémogatdsa és rendkiviili szabadsag ligyében a vezetdi értekezlet,
illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembevételével.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

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

Kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett iratokat (belsG szabalyzat, munkaterv,

el8iranyzat mddositas, sth.). Ezt a jogat eseti vagy allandé jelleggel atruhazhatja vezetGtarsaira.
Meghatérozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedd munkakéroket,
képzettségi szinteket, a képviselG-testiilet altal meghatarozott keretek kozott.

Kozvetleniil irdnyitja:

Gyljteményszervezési munkatdrsat
Miiszaki és technikai csoport munkajat
A dolgozdktovabbképzését tervezi, szervezi 6sszhangban a kényvtar humanerdforras politikajaval
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Jogkdérei:
Kotelezettségvallaldsi és kiadvényozési joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.
Helyettese:

A vezetd tartos tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes.

111.2.1.2 Igazgatohelyettes
FelelGs:
Kényvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangoldsaért, a szakmai elgondolééok
kovetkezetes véghezviteléért. Koordindlé tevékenységéhez tartozo szervezeti egységek: allomanygyarapité és
feldolgozo csoport.
Feladata:
* Azigazgatd szakmai koordindciés munkajanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.
* Azigazgato megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek el6tt.
* Gondoskodik a szakmai bels6 szabalyzatok, Gtmutatdk elkészitésérél, folyamatos
e aktualizalasarol.
* Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, beszamoléjahoz.
* Mikodteti, ellen6rzi a konyvtar statisztikai adatgy(ijté rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a min&ségi kényvtari szolgaltatasok érdekében.
* Szervezia dolgoz6k munkabeosztésat, nyilvéntartja a tilmunkat, koordinalja a szabadsagolast és vezeti
a szabadsag nyilvantartast.
* A kdnyvtérigazgatd tavollétében ellatja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatéi jogokbdl kovetkezd
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valé képviselet kivételével.
* Feladata a kdnyvtér marketing tevékenységének a koordindlésa, rendezvények szervezése.
Kozvetleniil irdnyitja:
* Olvasoszolgalat munkatérsait
Jogkore:
Szakmai teljesitésigazolds konyvtarszakmai teriileten.
Szakmai felettese:
Az igazgatd
Helyettesiti:
Az intézményvezet6t tartds tavollét és/vagy akadalyoztatas esetén

Helyettese:

M(szakbeosztas szerint a mindenkori olvasoszolgalati miszakvezetd.
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11.2.2 Allomanygyarapité és feldolgozé csoport
Feladatok:

¢ A Gyljt6kori Szabdlyzatnak megfelelé dllomanyalakitas

e Konyvtari dokumentumok beszerzése, dlloményba vétele

e Az dllomanyba vett dokumentumok feltdrasa a SZIKLA IKR-ben

¢ Gazdalkodas a dokumentum beszerzési kerettel

e Tervszer( dlloméanyapasztas, allomanyellenérzés megszervezése, lebonyolitasa

111.2.3 Olvasészolgdlat

111.2.3.1 FelnGitt részleg
Feladatok:

e A 14 év feletti korosztaly magas szint(i kdnyvtari kiszolgéldsa

e altaldnos tajékoztatas

e tajékoztatas a kényvtari rendszer szolgaltatdsairol

* irodalomkutatas, sajtofigyelés

¢ konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa

e konyvtarkozi kdlcsonzés

¢ ajanld bibliografidk készitése

» raktarak és az olvaséi terek raktari rendjének biztositasa,

* beszerzési javaslatok a dokumentumvdsarlashoz

s konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

» helyismereti gyljteménybe tartozé dokumentumok megé&rzése, szolgdltatdsa

+ agyljteményrész raktari rendjének biztositasa

e Vacvaros torténelmére és helyismeretére vonatkozd informaciok, dokumentumok gy(ijtése, feltarasa,
kdzreadasa

¢ helyismereti sajtéfigyelés

¢ helytorténeti, helyismereti vonatkozasu dokumentumok felkutatasa

+ helyismereti tajékoztatds, adatbazis-épités

Egységek:
. Feln6tt kélesondzhetd allomany
. Folydiratolvasé
. Kézikonyvtar
. Helyismereti gyljtemény

I11.2.3.2 Gyermekkdnyvtdr
Feladatok:

¢ a 14 év alatti korosztély korrekt kényvtari kiszolgalasa

e altalanos tajékoztatds

e tdjékoztatas a konyvtari rendszer szolgaltatasaird!

¢ irodalomkutatas, sajtofigyelés

» konyvtdrhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa
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e ajanld bibliografidk készitése

¢ raktdrak és az olvaséi terek raktdri rendjének biztositasa
e beszerzésijavaslatok a dokumentumvdsarlashoz

» konyvtari programok szervezése, lebonyolitdsa

l1.2.4 Mszaki, technikai csoport

111.2.4.2 Takaritd
Feladatok:

» azépllet, az épllet elStti jarda tisztdn tartdsa
s kozrem{ikddés a rendezvények elGkészitésében

111.2.4.3 Epiilet gondnok
Feladata:
* kisebb, hazilag elvégezhet§ javitasok, karbantartdsok

e azudvar karbantartasa
* igazgatoi utasitdsra kapcsolattartds a szakemberekkel, javitasok, karbantartasok megszervezése,

felligyelete
+ flitési szezonban a f(it6i feladatok ellatasa

111.3 A vezetés belsd forumai

l11.3.1 Munkaértekezlet
Munkaértekezletet évente legaldbb hat alkalommal hiv 6ssze a kdnyvtér igazgatdja, irdsban, a napirendi pontok
megjeldlésével. Az értekezleten a kdnyvtar minden munkatérsa részt vesz. Kézosen értékelik az eltelt idgszak

munkajat és kijelolik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozéinak az éves munkatervvel és a beszdmoldval kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyz&konyvben rogzitenek.

Az igazgato rendkiviili munkaértekezletet — amikor az intézmény érdeke Ugy kivanja ~ barmikor sszehivhat.
111.3.2 Vezetsi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten részt vesz az
igazgato, igazgatdhelyettes, az olvasédszolgélat szakmai felelse és annak helyettese.A meghivottaknak

javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz8kényvben rogzitenek.

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

I11.3.3 Szakmai megheszélések
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Az igazgatd, igazgatohelyettes hivja 6ssze, egy-egy szakmai téma megyvitatasdra, amelyre meghivast kap az
adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Dontési jogkdre az igazgatonak van. A megbeszélések
eredményérdl vezetbi értekezleten referalnak.

111.3.4 Koordindciés megbeszélések
A kényvtari munkatervben szerepl6, vagy maés aktualis feladat megoldasara a projekt vezeiGje a feladat

megoldasdban résztvevék szamara koordinacids megbeszélést hiv 6ssze. Itt dontenek az elvégzendd feladatrdl,
s értékelik a munkat.

[11.3.5 Igazgatdi utasitas
Evente 1-es sorszammal kezd6déen folyamatosan sorszamozott irdsos igazgatéi rendelkezés a

rendeltetésszer alaptevékenység, a vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabdalyozasat igényld
fontosabb kérdésekrdl, idGszerl teendGkrol.

111.3.6 Mindségiranyitasi munkacsoport
A vezetés mindségpolitikajanak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.

Feladata a konyvtari minGségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérése, a
hianyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

l11.3.7 Marketing és programszervezés
A koényvtari rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitdsara alkalomszerlien létrehozott

munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenység, akciok, kampanyok kidolgozédsa. Szakmai
iranyitoja a konyvtdrigazgaté.

1.4 Munkakéri leirdsok

A dolgozdk feladatait munkakdori leirds rogziti, melyet minden dolgozé a préobaids végén kézhez kap.

A munkakori leirdasok tartalmazzak a dolgozd szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besorolasét, a
munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest. Felsoroljak a feladatokat, kotelezettségeket,
felelGsséget, hataskort és a kompetencidkat. A munkakori leirast 15 napon beliil médositani kell, ha a feladat

vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori leirasok aktualizalasaért felelfs: az igazgatohelyettes.

IV. Az intézmény mkodésének fébb szabdlyai

IV.1 A munkaviszony létrejotte, megsziinése
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Az intézmény az alkalmazottak esetében a 2012. évi I. t8rvény szerint jar el a munkaviszony létesités,
megszlintetés esetében. A hatdrozott vagy hatdrozatlan idejdi kinevezés tartalmazza a dolgozé besoroldsat,
munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsz(inésekor a munkavallalé koteles atadni a kényvtar tulajdonaban lévé eszkozoket, a
kdlesonzott konyvtari dokumentumokat.

Az intézmény meghatdrozott feladatokra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsé

személyeket. Az intézmény megbizasi szerzGdés keretében sajat dolgozét is foglalkoztathat munkakérén kiviil
es6 feladatokra, hatarozott idére, dtmeneti jelleggel.

IV.2 A munkaidd beosztdsa®
A konyvtér életében elsGdleges fontossagu a szolgéltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje alatt megfelels

képzettségd és elegendd szami személyzet dlljon a kdnyvtarhasznalék rendelkezésére. A kényvtar ennek
megfeleléen alakitja ki a munkarendjét.

IV.2.1 K&tetlen munkarendben foglalkoztatott alkalmazottak

e igazgatd

IV.2.2 Heti 40 6ras egyenlSen elosztott munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak

* dllomanygyarapité és feldolgozd csoport
* miszaki, technikai csoport

IV.2.3 Két heti 80 6ras egyenl6tlenul elosztott munkaid8-beosztassal foglalkoztatott alkalmazottak
» konyvtéri szolgaltatasok szervezeti egységeinek munkatarsai

Naponta eltérd, de el6re meghatdrozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két valtozatot alakitottunk
ki, amely a munkatarsak két csoportja kozott kéthetente cserélSdik. A beosztas szerint szombaton dolgozd
munkatars hétf6i napon pihenénapjat tolti, a pihendnapot legkésébb a kovetkezd hénap végéig ki kell adni
illetve kivenni.

A fenti dolgozék munkaid6-beosztasat a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el havi iitemezésben, heti és napi
bontasban.

Egyes munkakérokben az igazgatd eltérd munkarendet rendelhet el:
e munkaszervezési okbdl,

¢ dolgozd tanulasa érdekében,
* dolgozé csalddi problémajanak megoldésa érdekében.

* A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény és a
Kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992. évi XXXIII, térvény elirdsai irdnyadok.
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IV.3 Az intézmény nyitvatartdsa

Hétfs: Zarva
Kedd: 11-18
Szerda: 11-16
Csiitortok: 11-18
Péntek: 10-16
Szombat: 9-13

Az intézmény igazgatoja elrendelheti az intézmény zérva tartasat, az aldbbi esetekben:

» alloméanyellendrzés céljabol,*

e az épilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,

s akonyvallomany szakrendjének felllvizsgalatakor,

* adolgozék szabadsagolasa érdekében,

« rendkiviili helyzetekben (pl. tartds aramsziinet vagy épliletiizemeltetési probléma)

A munkdakat dsszevonva, lehet6leg a nyari zarva tartas idészakaban kell elvégezni.

A zérva tartas idGtartama nem haladhatja meg nyari id6szakban a 4 hetet, az év t6bbi szakdban 6sszességében
a 2 hetet.

IV.4 Szabadsdg kiaddsa

A rendes évi szabadsag kiadasahoz a dolgozdkkal egyeztetett éves szabadsagolasi terv késziil. Rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgatd jogosult.
Az igazgat6 engedélyezi az igazgatdhelyettes szabadsagat.

Az igazgatdhelyettes engedélyezi a kényvtéri szolgdltatasok konyvtari egységei, valamint a miiszaki-technikai
csoport munkatarsainak szabadsagat.

IV.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék:

* munkatarsak személyi adatai,

s akonyvtarhasznaldk adatai,

s a konyvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek m{iszaki, technikai alkalmazasai,
s a konyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

43/1975. (V1. 17.) KM-PM egylttes rendelete szerint el8irt id6kozonként.
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IV.6 Kapcsolattartds rendje

A konyvtdr képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtdjékoztatas férumain is az igazgatd nyilatkozhat, a
tomegtajékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott teriileten dolgozé munkatérsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgatd, igazgatohelyettes és a gazdaségi tigyintéz6, a Polgarmesteri Hivatallal az
igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A dokumentum beszerzés teriiletén az allomanygyarapito
munkatars a kapcsolattarté. A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal (IKSZ, MKE) az igazgaté tartja a
kapcsolatot.

A konyvtdr feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. Minden intézkedés esetében, amely mdsik szervezeti egység munkajat érinti, az intézkedést

megel6z8en egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményes m(ikodés érdekében a kdnyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel,
gazddlkod6 szervezettel egytittmiikédési megéllapodast kothet.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozé kételes bejelenteni kdzvetlen felettesének.

Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentéket, a tiizoltokat,
katasztrofavédelmet, rend8rséget. Emellett haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

IV.7 Kbzérdekd adatok kbzzétételi kételezettsége

A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabélyokban® elGirt kozérdekii adatait és alapdokumentumait.

IV.8 Tovdbbképzés

A teljes munkaidben foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi kotelezettség irja

els.8

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 éras tovabbképzésen kell részt venniiik. A képzés
teljesitésérdl hiteles tandsitvanyt kell szerezniiik, amelyet az igazgaténak be kell mutatni.

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

IV.9 Munkakérék dtaddsa
Személyi valtozaskor atadds-dtvételi jegyzSkdnyvet kell felvenni.
A jegyz8konyv tartalmazza az atadas-dtvétel idSpontjat, a munkakorrel kapcsolatos fontosabb tajékoztatast,

adatokat, a folyamatban lev tgyeket, az dtadott eszkdzoket, mindkét fél észrevételeit, alairasat. Az atadds-
atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell térténnie. A munkakér dtadasardl a kdzvetlen felettes gondoskodik.

IV.10 Anyagi felel6sség, kartéritési kételezettség

®305/2005 (XI1. 25.) Kormanyrendelet a kézérdek( adatok elektronikus kozzétételérdl,
©1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrd!, a nyilvénos kdnyvtari ellatasrdl és a kdzmUvel&désrdl, 1/2000 (1. 4.)
NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelGs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer( hasznalataért,
a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvdsaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé gondatlanséggal okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Szandékos karokozds esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé — vétkességére tekintet nélkil — a teljes kart kdteles megtériteni olyan eszkozok tekintetében,
amelyeket allandéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény

alapjan atvett.

A konyvtérhasznald kartéritési kotelezettségét a konyvidrhasznalati szabdlyok tartalmazzék.

V.11 Belsd ellendrzés

A kényvtar igazgatdja belsé kontrollrendszert mikodtet a szabdlyszerd, eredményes, gazdasagos és hatékony
mikodés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat” Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala, illetve
Fenntarté Szerv belsé ellen6rzési egysége latja el.

A feltart hidnyossagok pdtldsara a konyvtar igazgatdja intézkedési tervet készit és felelds az intézkedési terv
végrehajtasaért, nyomon kovetéséért.

Az intézményben folyd szakmai tevékenység ellenérzése a folyamatokba épitett ellenérzés soran toérténik ®

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet§ folyamatosan értékeli és azok alapjan a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

Az ellenGrzések tapasztalatairdl, eredményéré! az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetGit, valamint dolgozéi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

V.  Akonyvtar gazdalkodasa

Az intézmény Onalldan mikod6 koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Vac Varos
Onkormanyzat Gazdaségi Hivatala latja el.

A kbnyvtér igazgatoja 6nalléan gazdalkodik a fenntarto altal jévahagyott személyi juttatds elSirdnyzattal.
A konyvtar gazddlkoddsat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és rendeletek, valamint az
dnkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek megfelelGen

koltségvetéséhol és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A kényvtar gazdalkodasanak iranyitasarol, a feladatok rangsoroldsardl a vezetdi értekezleten sziletik dontés.
Ennek figyelembevételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

737072011 {Xil. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kantrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl.
812/2010. (HI. 11.) OKM rendelet a Mingsitett Konyvtari Cim és a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasarol.
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Az dlloménygyarapitasi keretet az igazgatd, igazgatdhelyettes, valamint a gazdasagi szervezet kozdsen
feligyeli. A keret felosztasa vezetdi értekezleten térténik, a munkatervben megjeldlt célok és a haszndléi
igények figyelembevételével.

A kételezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd szervezettel kotott
megallapodas tartalmazza.

VI. Egyéb rendelkezések
A konyvtar igazgatdja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositasat javasolhatja az Onkormanyzatnak:
¢ haazintézmény mikodési korilményeiben lényeges valtozas kivetkezett be,

e haa kényvtar tevékenységét jogszabaly médositja,
* haaz SZMSZ valamelyik pontjdn a gyakorlat nem valt be.

Vac, 2022. jdnius 20.
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