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A szabalyzat az aldbbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozm(ivelGdésrdl,

® 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol,

e 368/2011 (XII. 31.) korményrendelet az llamhdztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

. 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyveérdl.

A Szervezeti és M(kédési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
miikddési folyamatait, a vezet6k és az alkalmazottak jogkorét és az intézmény miikodési szabalyait.

l. Az intézmény alapadatai
1.1 Akényvtdr neve

Katona Lajos Varosi Kényvtar
Nevének roviditése: KLVK

.2 Akonyvtdr elérhetbségei

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

2600 Vac, Pf. 246.

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

.3 Azintézmény azonositdsi adatai

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Torzskényvi azonosité szam: 655127

Statisztikai torzsszam: 16793545-9101-322-13

Adbigazgatasi szam: 16793545-1-13

1.4 A kényvtar létesitése, jogel8dje

.41 Azintézmény alapitdja

Vaci Jarasi Tanacs



1.4.2

1.4.3

1.4.5

1.4.6

Az alapitas id6pontja
1952.

A kényvtar korabbi elnevezései

Jarasi Konyvtar (1952-1971)
Varosi Jarasi Konyvtar (1971-1985)
Katona Lajos Varosi Konyvtar (1985-t6| napjainkig)

Az alapito okirat megujitasa

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

Az alapito okirat szama

19/314-8/2020.

Az alapitd okirat készilt

Vac Varos Onkormanyzatanak

1.5

151

152

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

6/0/2008. (1. 17.) sz. hatarozata

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

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

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

A kényvtar bélyegzdi

A kényvtér bélyegzdje

Koér alaku, a kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer kordl ,Katona Lajos Varosi Kdnyvtar —
Vac” felirattal.

Hosszu bélyegz6 szdvege

Katona Lajos Varosi Kényvtar
2600 Vac, Budapesti F6ut 37.
Pf.. 246. Tel: 311-335, 316-335
Addszam: 16793545-1-13

OTP Vac: 11742094-16793545



15.3 Tulajdonbélyegzd

Ovalis alakd, , Varosi Konyvtar tulajdona VAC” felirattal.
1.6 A kényvtdr fenntartdja és feligyelete

1.6.1 Fenntarto és fellgyelet

vac Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

1.6.2 Agazati szakmai fellgyelet
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Kozgylijteményi Féosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

.6.3 Kdzponti dgazati felligyelet
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1.7 Akényvtdr miikodési teriilete
Vac varos és térsége
1.8 A koényvtdr jogdlldsa
1.9  Akényvtdr gazddlkodadsi jogkdre
1.9.1  Akonyvtar 6nalléan miikods koltségvetesi szerv.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Vac Varos Onkormanyzat Gazdasdgi Hivatala latja
el Vac Varos Képviseld- testiiletének 40/2015.(111.19.) sz. hatarozata alapjan.

1.9.2 A szamlavezet§ hitelintézet neve, cime

OTP Bank NYRT
1051 Budapest, Nador utca 6.

1.9.3 A kdnyvtéar bankszédmlaszama
11742094-16793545
1.10 Az intézmény vezetGjének kinevezési jogkore

Az intézmény vezetjét Vac varos Képviseld-testillete bizza meg, nyilvénos palyazati eljaras utjan. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.



Az intézmény valamennyi dolgozéja felett az igazgatd gyakorolja a munkdltatdi jogokat, 6nélléan gazddlkodik
a fenntart6 altal jovahagyott személyi juttatasi elGirdnyzattal.

111 Foglalkoztatottakfa vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavdllalo, melyekre a 2012. évi . torvény az irdnyado. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyokra (pl. megbizdsi jogviszony) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi
IV. térvény az irdnyado.

.12 A Szervezeti és M(kédési Szabalyzat hatélya kiterjed
s azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozdira,

o azintézményben miikodé testiletekre, kozosségekre,
o azintézmény szolgéltatdsait igénybe vevikre.

II. Az intézmény feladatai és tevékenysége

I1.1 A kényvtdr alaptevékenység korében elvégzend6 feladatai az Alapito Okirat szerint

Kézgyljtemények kezelése, ezen beliil nyilvanos konyvtarak altal ellatand¢ feladatok, szolgdltatasok, levéltari
tevékenység, internet-szolgaltatas, kulturdlis, kozosségi, kozm(velédési rendezvények és egyéb programok
szervezése, kozosségi szinterek mikodtetése.

I.1.1 Alaptevékenységi besorolds
Allamhaztartési szakagazat: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

046040 Hirligyndkségi, informacids szolgaltatas

082042 Kényvtéri allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgdltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2 A kényvtdr alapfeladatai®
Nyilvanos kdnyvtari szolgéltatas:

o afenntartd 4ltal kiadott alapito okiratban és a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban meghatarozott f6
céljait kuldetésnyilatkozatban kozzé teszi,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgdltatasairdl,

1 Az 1997. évi CXL. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozm(ivel&désrdl c. torvény 55 § és
65 & (2) alapjan



biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az egész
életen at tarto tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevGk informacidellatasit, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdséget,

kulturalis, kozosségi, kbzmUvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

tudds-, informacid- és kulturakozvetits tevékenységével hozzéjarul az életmindség

javitadsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

szolgdltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

az altala iizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd szémitdgépek
haszndlatat a kiskoruak védelmét lehetévé tévd, kdnnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelvi
szoftverrel elldtva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét,

gyljteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja,

koézhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik,

helyi kbzosségi teret biztosit és miikddtet,

munkajat min&séghiztositasi szempontok szerint szervezi

I1.3 Kiegészité feladatok?

Kormanyzati funkciok:

082091 Kdzm(ivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 KozmiivelGdés —egész életre kiterjed6 tanulds, amatér mivészetek
082094 KozmiivelSdés-kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kbzdsségi tér

086030 Nemzetkozi kulturdlis egylttmiikddés

086090 Egyéh szabadidds szolgaltatas

1.4 A kényvtar gydjtékdre

A kényvtar dltalanos gy(jtékord, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkozo alloményreész.

A kényvtér az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gy(ijteményét:

a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok valogatva (konyv, folyéirat, egyéb nyomtatott
dokumentumok, hangz6 és audiovizualis dokumentumok, elektronikus dokumentumok),

a vildgnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvetd lexikonok, kézikdonyvek tajékoztatd
kiadvanyok erésen valogatva, vilagirodalom klasszikusai eredeti nyelven, erdsen valogatva

a Vécra és kdrnyékére vonatkozé helyismereti dokumentumokat teljességre térekvéen szerzi be.

A gy(ijtokdr részletes leirdsat a ,Katona Lajos Varosi Kényvtar Gy(jtékori Szabalyzat” tartalmazza (1. sz.
melléklet).

2 Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmiivel6désrél, 65. § (2).
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115 Az 6ndliéan mitkédé intézmény gazddlkoddsi rendje

A konyvtar pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Vac Véros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala

(tovabbiakban gazdasagi szervezet) latja el.

A gazdasagi szervezet a konyvtar koltségvetésének tervezéséért, az elGiranyzatok médositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési és a vagyon hasznélataval, védelmeével osszefiiggé feladatok
teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért a feladatellatast szabalyozé megallapodds értelmében

felel®s.

A konyvtar belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal (kbtelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesites, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival), valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasokat, feltételeket.

A vagyongazdédlkodas szempontjdbdl a konyvtar rendelkezésére all tevékenysége végzéséhez a konyvtari
épiilet a hozz4a tartozo udvarral (3645/4. hrsz., terulet: 1099 m) és a leltar szerint nyilvantartott onkormanyzati

vagyon. Az épiilet lizemeltetését, védelmét és mikodtetését Vac Varos Onkorményzat Képviselé-testulete
261/2015. (XII. 10.) szamu hatarozata alapjan létrejott Hasznalati Szerz6dés szerint latja el.

1.6 Kényvtdri dllomdny nyilvdntartdsa

A konyvtari allomany nyilvantartdsa a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kdzmvelGdésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény alapjén torténik.

11.6.1 Allomény-nyilvantartasi dokumentumok
A kényvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

Formaja:
2007. december 31-ig kézirasos leltarkdnyvek,
2008. januar 1-t6l a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerben térténd nyilvantartas.

A konyvtar a leltarkdnyveket nyomtatott formaban is megérzi.

11.6.2 Azideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvéntartasi rendje
A kdnyvtér id6leges megérzésre beszerzett dokumentumainak kore: folyoiratok.

A folydiratok kardex lapokon és a SZIKLA integrélt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartésra. A
periodikumok egy része a folyoirat-kottetési lista alapjan kottetésre kerdl, igy egy folyoirat az év soran
megjelent valamennyi lapszdma egyetlen, tartos megérzésu dokumentumnak szamit. A nem tartds megdrzési
folydiratokat a gy(ijt6kori szabalyzatban meghatarozott éveken keresztil megérzi és szolgéltatja a konyvtar.
Ezt kbvetGen értékesiti. (2. sz. melléklet)

I1.7 A konyvtari dllomany feltaré eszkdzei

A kényvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.
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A gy(ijteményt a SZIKLA Integralt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégushan teszi
elérhetévé. Kataldgusa a konyvtar honlapjan is elérhet6 (www kivk.vac.hu).

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-katalégus, amely 2016-t6l teljes szovegl
cikkeket is tartalmaz. A konyvtar katalégusait folyamatosan karbantartja, az dllomanybdl kivont

dokumentumok adatait a nyilvdntartasbol torli.

1.8 A konyvtar haszndlatanak szabalyozasa
A kényvtar nyilvanos konyvtdr, és minden — a kdnyvtarhasznalatbdl nem kizart — érdeklodé rendelkezésére all,

a kulturalis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett
szolgéltatasok feltételeit a ,Katona Lajos Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati szabalyzat” c. dokumentum

tartalmazza (3. sz. melléklet).

. Akonyvtar szervezeti felépitése

1.1 Szervezeti egységek
111.1.1 Igazgatosag

I11.1.2 Kényvtari szolgéltatasok szervezeti egységei
» Allomdnygyarapité és feldolgozo csoport
e Olvasdszolgélat
o Alegységei:

=  Feln6tt olvasdszolgalat
= Gyermekkdnyvtar

111.1.3 M(iszaki, technikai csoport

1I1.2 A szervezeti egységek feladata és hatdskore

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

111.2.1 Igazgatosag

1.2.1.1 Igazgatd
Az igazgatd a konyvtar egyszemélyi felelSs vezetGje.
Felelds:
e A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld
ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt kitelezettségek teljesitéséert.

o Az irdnyité szerv altal kézvetlenil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaert.



A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkoddsaban a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott, és a tulajdonaban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezelGi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért, a rabizott javak
védelméért.

A belsé kontrollrendszer megszervezéséeért és hatékony m(ikodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi,
valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsdara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feladata:

A képvisel6-testiilet dltal elfogadott vezetSi program alapjan a konyvtar funkcidival Gsszhangban
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a konyvtdr egész tevékenységét.

Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtdr eredményes mikodése
érdekében, a gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve tervezi a koltségvetést.

Gondoskodik a miikédés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre all6 személyi és
anyagi eréforrasok elosztdsardl, felhasznalasarol. '

Személyi és targyi feltételek megteremtésével elGsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozojaval kapcsolatban. Dont a
kinevezés, jutalmazds, kitintetésre valé felterjesztés, munkéltatdi tdmogatas, fizetési elGleg,
képzésben valé részvétel és annak tdmogatasa és rendkivilli szabadsag iigyében a vezetGi értekezlet,
illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembevételével.

Ertékeli a munkatérsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiilsG kapcsolataiban.

Kiadmanyozza a miikddés soran keletkezett iratokat (bels6 szabalyzat, munkaterv,

eliranyzat médositas, stb.). Ezt a jogdt eseti vagy allando jelleggel dtruhdzhatja vezetStarsaira.
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek létszamadt, a feladatokhoz illeszkedd munkakoroket,
képzettségi szinteket, a képvisel§-testiilet altal meghatdrozott keretek kozott.

Jogkorei:

Kételezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

Helyettese:

A vezetd tartds tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes.

111.2.1.2 lgazgatohelyettes

FelelGs:

Kényvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangolasaért, a szakmai elgondolasok
kovetkezetes véghezviteléért. Koordindld tevékenységéhez tartozo szervezeti egységek: allomanygyarapito és
feldolgozd csoport.

Feladata:

Az igazgatd szakmai koordinaciés munkajanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.
Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils§ szakmai szervezetek el6tt.
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e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, Gtmutatok elkészitésérdl, folyamatos

¢ aktualizalasarol.

o Ajénlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, beszamoldjahoz.

e Miikodteti, ellenérzi a konyvtar statisztikai adatgy(ijté rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a mindségi konyvtéri szolga ltatasok érdekében.

e Szerveziadolgozok munkabeosztasat, nyilvantartjaa tilmunkat, koordinalja a szabadsagolast és vezeti
a szabadsag nyilvantartast.

o Adolgozok tovabbképzését tervezi, szervezi, dsszhangban a konyvtar human er6forras politikajaval.

e A kdnyvtarigazgato tavollétében elldtja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatdi jogokbdl kdvetkezd
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.

Jogkdre:

Szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai terileten
Szakmai felettese:

Az igazgatd

Helyettesiti:

Az intézményvezett tartos tavollét és/vagy akaddalyoztatds esetén

I11.2.2 Alloménygyarapitd és feldolgozé csoport
Feladatok:

o A Gyl(jtskori Szabalyzatnak megfelels allomanyalakitds

o  Konyvtari dokumentumok beszerzése, allomanyba vétele

o Az allomanyba vett dokumentumok feltarasa a SZIKLA IKR-ben

e Gazdalkodas a dokumentum beszerzési kerettel

e Tervszer(i dllomanyapasztas, dllomanyellenérzés megszervezése, lebonyolitasa

111.2.3 Olvasoszolgalat

11.2.3.1 Felnétt részleg
Feladatok:

e A 14 év feletti korosztaly magas szinti konyvtari kiszolgalasa

s 3ltaldnos tajékoztatas

s tajékoztatas a kbnyvtdri rendszer szolgaltatasairol

e irodalomkutatas, sajtéfigyelés

» konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa
e konyvtarkozi kolcsonzés

» ajanlo bibliografiak készitése

e raktarak és az olvasoi terek raktari rendjének biztositasa,

» beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

o konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

» helyismereti gy(ijteménybe tartozé dokumentumok megdrzese, szolgdltatasa
e agylijteményrész raktari rendjének biztositdsa
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e Vacvaros torténelmére és helyismeretére vonatkozo informaciok, dokumentumok gyijtése, feltardsa,
kozreadasa

« helyismereti sajtofigyelés

e helytorténeti, helyismereti vonatkozast dokumentumok felkutatasa

o helyismereti tajékoztatas, adatbazis-épités

Egységek:
° Felnétt kdlcsondzhetd allomany
° Folydiratolvaso
° Kézikonyvtar
° Helyismereti gydjtemény

111.2.3.2 Gyermekkdnyvtar
Feladatok:

o a14 év alatti korosztaly korrekt kényvtari kiszolgaldsa

+ 4ltalanos tajékoztatas

o tajékoztatas a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

e irodalomkutatas, sajtofigyelés

«  konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa
 ajanlé bibliografidk készitése

o raktarak és az olvasoi terek raktdri rendjének biztositasa

« beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

e konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

111.2.4 M(iszaki, technikai csoport

111.2.4.2 Takaritd személyzet
Feladatok:

e azépilet, az épulet el6tti jarda tisztan tartdsa
o kézremiikodés a rendezvények elGkészitésében

1l.2.4.3 Epiilet gondnok
Feladata:
o kisebb, hazilag elvégezhetd javitasok, karbantartasok
e az udvar karbantartasa
s jgazgatdi utasitasra kapcsolattartas a szakemberekkel, javitasok, karbantartisok megszervezése,

felugyelete
e fiitési szezonban a fiit6i feladatok ellatdsa

ll.3 A vezetés belsé férumai
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11.3.1 Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb hat alkalommal hiv 6ssze a kényvtar igazgatdja, irasban, a napirendi pontok
megjelolésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatarsa részt vesz. Kozésen értékelik az eltelt id6szak

munkajat és kijelolik az Uj feladatokat.

Az intézmény dolgozdinak az éves munkatervvel és a beszamoléval kapcsolathan javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyz6konyvben rogzitenek.

Az igazgatd rendkiviili munkaértekezletet — amikor az intézmény érdeke gy kivanja — barmikor dsszehivhat.

111.3.2 Vezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatoja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten részt vesz az
igazgato, igazgatéhelyettes, az olvasészolgdlat szakmai felel§se és annak helyettese.A meghivottaknak
javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz6konyvben rogzitenek.

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

111.3.3 Szakmai megbeszélések
Az igazgatd, igazgatohelyettes hivja dssze, egy-egy szakmai téma megvitatasara, amelyre meghivast kap az

adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Déntési jogkore az igazgatonak van. A megbeszélesek
eredményérdl vezet6i értekezleten referdlnak.

111.3.4 Koordinacids megbeszélések
A kényvtari munkatervben szerepls, vagy mas aktualis feladat megoldasara a projekt vezetSje a feladat

megoldaséban résztvev6k szdmara koordinacios megbeszélést hiv bssze. Itt dontenek az elvégzendd feladatrol,
s értékelik a munkat.

[11.3.5 lgazgatoi utasitas
Evente 1l-es sorszammal kezd6dden folyamatosan sorszamozott irdsos igazgatoi rendelkezés a

rendeltetésszer(i alaptevékenység, a vezetés, iranyitds, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozésat igényld
fontosabb kérdésekrél, idGszer( teend&krol.

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

Feladata a kényvtari minéségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a
hianyossagok feltdrasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

I11.3.7 Marketing és programszervezés
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A kéonyvtari rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitasara alkalomszerden létrehozott
munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenység, akciok, kampényok kidolgozasa. Szakmai

iranyitoja a konyvtarigazgato.

111.4 Munkakéri leirésok
A dolgozok feladatait munkakdri leiras rogziti, melyet minden dolgozé a probaid6 végen kézhez kap.
A munkakéri leirasok tartalmazzak a dolgozo szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besorolasat, a

munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest. Felsoroljak a feladatokat, kotelezettségeket,
felel@sséget, hataskort és a kompetenciakat. A munkakori leirast 15 napon beliil modositani kell, ha a feladat

vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakéri leirasok aktualizélasaért felelds: az igazgatohelyettes.

IV. Az intézmény mikodésének fébb szabalyai

IV.1 A munkaviszony létrejétte, megsziinése

Az intézmény az alkalmazottak esetében a 2012. évi . térvény szerint jar el a munkaviszony létesites,
megsziintetés esetében. A hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezés tartalmazza a dolgozé besoroldsat,
munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsziinésekor a munkavéllalé kételes atadni a kényvtar tulajdonaban levé eszkozoket, a
kolcsdnzott konyvtari dokumentumokat.

Az intézmény meghatarozott feladatokra megbizasos jogviszony keretében s foglalkoztathat kiilsé

személyeket. Az intézmény megbizasi szerz8dés keretében sajat dolgozot is foglalkoztathat munkakorén kivil
esé feladatokra, hatarozott idére, dtmeneti jelleggel.

IV.2 A munkaidé beosztdsa®
A konyvtar életében elsédleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje alatt megfeleld

képzettségl és elegend6 szamu személyzet alljon a kdnyvtarhasznalok rendelkezésére. A konyvtar ennek
megfelelGen alakitja ki a munkarendjét.

IV.2.1 Kétetlen munkarendben foglalkoztatott kdzalkalmazottak

e igazgatd
» igazgatohelyettes

IV.2.2 Heti 40 6ras egyenléen elosztott munkaid6ben foglalkoztatott kdzalkalmazottak

s alloménygyarapito és feldolgozo csoport

3 A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitasdndl a Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évil. tdrvény és a
Kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIl. térvény elirdsai iranyadok.
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IV.2.3 Heti 40 6ras egyenlétlendl elosztott munkaidé-beosztassal foglalkoztatott kozalkalmazottak

o konyvtari szolgaltatasok szervezeti egységeinek munkatarsai
o technikai, miiszaki csoport munkatarsai

Naponta eltéré, de el6re meghatarozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két valtozatot alakitottunk
ki, amely a munkatarsak két csoportja kozott hetente cserélédik. A beosztas szerint szombaton dolgozé
munkatars lehetdség szerint hétfGi napon pihenénapjat tolti (kivéve takaritok), a pihenénapot legkésébb a
kovetkezdé honap végéig ki kell adni illetve venni.

A fenti dolgozdk munkaidé-beosztasat a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el havi itemezésben, heti és napi
bontasban.

Egyes munkakdrokben az igazgat6 eltéré munkarendet rendelhet el:

¢ munkaszervezési okbol,
» dolgozd tanulasa érdekében,
o dolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

IV.3 Az intézmény nyitvatartdsa

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

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

« allomanyellendrzés céljabol,*

e az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,

e akényvéllomany szakrendjének feluilvizsgalatakor,

o adolgozok szabadsagolasa érdekében,

o rendkiviili helyzetekben (pl. tartés aramszinet vagy épiiletizemeltetési probléma)

A munkékat Gsszevonva, lehetéleg a nyari zarva tartas idgszakaban kell elvégezni.

A zarva tartas id6tartama nem haladhatja meg nydri id6szakban a 4 hetet, az év tobbi szakdban Gsszességében
a 2 hetet.

1V.4 Szabadsdg kiaddsa

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

43/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelete szerint el8irt id6kozonként.
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Az igazgatohelyettes engedélyezi a kdnyvtari szolgaltatasok konyvtéri egységei, valamint a miszaki-technikai
csoport munkatdrsainak szabadséagat.

IV.5 Hivatali titoktartds

Amennyiben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilese az

intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kbvetkezdk:

e munkatarsak személyi adatai,

e akdnyvtarhasznaldk adatai,
o akényvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek m(szaki, technikai alkalmazasai,

« akényvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

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

nem kap.

IV.6 Kapcsolattartds rendje

A kényvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtdjékoztatas forumain is az igazgato nyilatkozhat, a
tomegtajékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott teriileten dolgoz6é munkatarsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgato, igazgatohelyettes és a gazdasagi Uigyintéz6, a Polgdrmesteri Hivatallal az
igazgaté és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A dokumentum beszerzés teriiletén az dllomanygyarapito
munkatars a kapcsolattarté. A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal (IKSZ, MKE) az igazgaté tartja a
kapcsolatot.

A kdnyvtar feladatainak hatékony elldtasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. Minden intézkedés esetében, amely madsik szervezeti egység munkajat érinti, az intézkedést
megel6zéen egyeztetési kbtelezettség van.

Az eredményes miikddés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel,
gazdalkodoé szervezettel egylittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozd koteles bejelenteni kdzvetlen felettesének.

Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a ment&ket, a tlizoltokat,
katasztréfavédelmet, rendérséget. Emellett haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

V.7 Kézérdekli adatok kézzétételi kbtelezettsége

A konyvtar honlapjan kbzzéteszi a jogszabalyokban® elgirt kozérdek( adatait és alapdokumentumait.
Y

IV.8 Tovdbbképzés

5305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdek(l adatok elektronikus kozzétételérél.
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A teljes munkaidGben foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi kotelezettség irja

eld.b

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

A hétéves tovabbképzési terv es az adott évre vonatkozo beiskoldzasi terv az intézmény feladataihoz igazodik.

V.9 Munkakérék dtaddsa
Személyi valtozaskor atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv tartalmazza az stadas-atvétel id6pontjat, a munkakorrel kapcsolatos fontosabb tdjékoztatast,

adatokat, a folyamatban levé igyeket, az stadott eszkézoket, mindkét fél észrevételeit, alairasat. Az atadas-
stvételnek 15 munkanapon beliil meg kell torténnie. A munkakor dtadasardl a kozvetlen felettes gondoskodik.

1V.10 Anyagi felel6sség, kartéritési kételezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd hasznalataért,
a gépek, eszkozok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd gondatlansaggal okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé — vétkességére tekintet nélkiil —a teljes kart kételes megtériteni olyan eszkozok tekintetében,
amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizérolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan atvett.

A konyvtarhaszndld kdrtéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

V.11 Belsé ellenbrzés

A konyvtar igazgatdja belsé kontrollrendszert mikdtet a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos es hatékony
miikodés érdekében. A belsé ellendrzési feladatokat” Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala, illetve
Fenntartd Szerv belsé ellenérzési egysége latja el.

A feltart hidnyossagok potlasara a kdnyvtar igazgat6ja intézkedési tervet készit és felelds az intézkedési terv
végrehajtasaért, nyomon kovetéséert.

Az intézményben foly6 szakmai tevékenyseg ellenérzése a folyamatokba épitett ellengrzés soran torténik

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

Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetSje tajékoztatja.

61997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivelddésrél, 1/2000 (1. 4.)
NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl
7370/2011 (XII. 31.) Korméanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belss ellendrzésérél.
5 12/2010. {Ill. 11.) OKM rendelet a Min&sitett Kényvtari Cim és a Konyvtari Min&ségi Dij adomanyozdsarol.
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V. A konyvtar gazddlkodasa

Az intézmény onalléan miikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénzigyi feladatait Vac Varos
Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala latja el.

A kényvtar igazgatoja énalloan gazddlkodik a fenntart¢ altal jovéhagyott személyi juttatds elGiranyzattal.

A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfelel§ torvények és rendeletek, valamint az
onkorményzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek megfeleléen
koltségvetésébdl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A kdnyvtar gazdalkodésanak iranyitasardl, a feladatok rangsoroldsarol a vezetdi értekezleten sziletik dontés.
Ennek figyelembevételével szilletik meg az intézmény koltségvetése.

Az allomanygyarapitdsi keretet az igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi szervezet kozosen felligyeli. A keret
felosztasa vezetdi értekezleten torténik, a munkatervben megjelolt célok és a hasznaloi igények
figyelembevételével.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodo szervezettel kotott
megallapodas tartalmazza.

VI. Egyéb rendelkezések
A konyvtér igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat javasolhatja az Onkormanyzatnak:
e ha az intézmény miikodési koriilményeiben lényeges véltozas kovetkezett be,

o ha a kbnyvtér tevékenységét jogszabaly modositja,
e haaz SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Vac, 2020. december 15.
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