A KATONA LAJOS VAROSI
KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




A szabalyzat az alabbi térvények, rendeletek alapjan készilt:

* 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézm(ivel6désrél,

® 2011. évi CXCV. torvény az llamhéztartasrél,

* 368/2011 (Xil. 31.) korményrendelet az 4llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol,

® 1992. évi XXXIIl. torvény a kbzalkalmazottak jogallasardl,

® 2012. évi l. térvény a Munka térvénykonyvérél.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti

felépitését és miikodési folyamatait, a vezetSk és az alkalmazottak jogkorét és az intézmény
m{ikodési szabalyait.

I. Az intézmény alapadatai

L1 Akoényvtar neve

Katona Lajos Varosi Kényvtar
Nevének roviditése: KLVK

L2 AKkonyvtar elérhetéségei

Cime: 2600 Véc, Budapesti féat 37.
Postacime: 2600 Véc, Budapesti f6at 37.

2600 Vic, Pf. 246.

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

1.3 Az intézmény azonositasi adatai
Allamhdztartasi szakdgazat: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység
T6rzskdnyvi azonositd szam: 655127
Statisztikai torzsszam: 16793545-9101-322-13

Adéigazgatdsi szam: 16793545-1-13



1.4 AKkonyvtar létesitése, jogelédje

141

1.4.2

14.3

1.4.5

L4.6

Az intézmény alapitéja

Véci Jarasi Tanacs

Az alapitas idSpontja

1952.

A konyvtar korabbi elnevezései

Jarési Kényvtar (1952-1971)
Varosi Jarasi Konyvtar (1971-1985)
Katona Lajos Vérosi Konyvtér (1985-t6l napjainkig)

Az alapitoé okirat megujitasa

2001. jalius 09.
2008. januar 15.
2009. majus 21.
2012. jualius 05.

2015. december 03.
2017. oktéber 09.

Az alapit6 okirat szama

19/330-5/2017

Az alapito okirat késziilt

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

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



L5 A koényvtar bélyegzéi

I5.1 AKkonyvtar bélyegzéje
Kor alaku, a kdzepén a Magyar Kéztarsasag cimerével, a cimer kériil »Katona Lajos Varosi
Kényvtar — Vac” felirattal.

1.5.2 Hosszu bélyegzé szovege

Katona Lajos Varosi Kbnyvtar
2600 Vac, Budapesti Féut 37.
Pf.: 246. Tel: 311-335, 316-335

Adészam: 16793545-1-13
OTP Vdc: 11742094-16793545

15.3 Tulajdonbélyegzé

Ovalis alaku, ,Vérosi Kényvtar tulajdona VAC” felirattal.

1.6 A konyvtar fenntartéja és feliigyelete

L6.1 Fenntart6 és feliigyelet

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

1.6.2 Agazati szakmai feliigyelet

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Kdzgy(ijteményi FGosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.6.3 Koézponti dgazati feliigyelet
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

L.7 A koényvtar miikédési teriilete
Véc véros és térsége

1.8 AKkényvtar jogallasa

A kényvtar 6nalld jogi személy.



1.9 A kényvtar gazdalkodasi jogkore

19.1

1.9.2

1.9.3

A kényvtar 6nalléan miikodé kéltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a vaci Madach Imre Mdvel§dési Kézpont
latja el Véc Véros Képviselé-testiiletének 186/2008. (XIL. 18.) sz. hatdrozata alapjan.

A szamlavezet§ hitelintézet neve, cime

OTP Bank Nyrt.

1051 Budapest, Nador utca 6.

A kényvtar bankszamlaszama

11742094-16793545

.10 Az intézmény vezet6jének kinevezési jogkore

Az intézmény vezetGjét Vic varos KépviselS-testilete bizza meg, nyilvdnos palyazati eljdras
utjan. A palyézati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felett az igazgaté gyakoralja a munkaltatéi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntarté altal j6vahagyott személyi juttatasi eldirdnyzattal.

I.11 Foglalkoztatottakra vonatkoz foglalkoztatisi jogviszonyok

megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kézalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz816 1992. évi XXXIII. térvény az irdnyadé. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyokra (pl. megbizasi jogviszony) a Polgari Torvénykényvrd! sz6lé 1959. évi IV.
tdérvény az iranyado.

.12 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

® azintézmény vezetGire,

¢ azintézmény dolgozdira,

® azintézményben miikodS testiletekre, kdzosségekre,
® azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.



II. Az intézmény feladatai és tevékenysége

II.1 AKkonyvtar alaptevékenység kérében elvégzendé feladatai az Alapito
Okirat szerint

Kozgylijtemények kezelése, ezen beliil nyilvanos kényvtarak altal ellatandé feladatok,
szolgdltatasok, levéltari tevékenység, internet-szolgéltatas, kulturdlis, kbzdsségi,
kézm(vel6dési rendezvények és egyéb programok szervezése, kozdsségi szinterek
mikddtetése.

I.1.1 Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Koényvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcié:
046040 Hiriigyndkségi, informacids szolgaltatas
082042 Kényvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartisa

082043 Kényvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme
082044 Konyvtéri szolgaltatds

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1.2 A konyvtar alapfeladatai?
Nyilvanos kényvtari szolgaltatas:

e afenntartd dltal kiadott alapité okiratban és a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

¢ gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsitja,

e tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvdnos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

¢ biztositja mas kényvtarak dllomdnyénak és szolgéltatasainak elérését,

e részt vesz a kdnyvtdrak kozotti dokumentum- és informdciécserében,

* biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

1 Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrdl c.
térvény 55 § és 65 § (2) alapjan



......

* akényvtarhaszndldkat segiti a d
elsajatitasaban, az egész életen &t tarté tanulds folyamataban,

* segiti az oktatdshan, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és
az adatbazisokbél torténd informacidkérés lehetGségét,

o kulturdlis, koz6sségi, kdzmiivel§dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

® tudds-, informdcié- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

* azdltala Gzemeltetett, kiskoruak &ltal is hasznélhatd, internet—hozzéférésselvrendelkez()'
szamitdgépek hasznalatat a kiskordak védelmét lehetSvé tévs, konnyen telepithetd és
haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelmét,

* gylijteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja,

® kdzhasznu informacios szolgltatast nyujt,

¢ helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gy(ijt,

e szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik,

o helyi kbzdsségi teret biztosit és miikodtet,

* munkdjat mindségbiztositasi szempontok szerint szervezi

I1.3 Kiegészit6 feladatok?

Kormanyzati funkcidk:

082091 Kozm(ivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmlivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kézm(ivelsdés —egész életre kiterjedd tanulas, amat6r mivészetek
082094 Kézml(ivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Kodnyvkiadés

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér

086030 Nemzetkdzi kulturélis egyittmiikédés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

IL4 A konyvtar gyiijtékore
A kényvtar altalanos gy(jtékord, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkozé allomanyrész.

A kényvtdr az aldbbi f6bb szempontok szerint szervezi a gyljteményét:

2 Az 1997. évi CXL. tdrvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kdzmiivel6désrdl, 65. § (2).



* aMagyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok valogatva {(kdnyv, folydirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzé és audiovizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

* avilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvet6 lexikonok, kézikényvek
téjékoztaté kiadvanyok erdsen valogatva, vildgirodalom klasszikusai eredeti nyelven,
erésen valogatva

® aVicra és kdrnyékére vonatkozo helyismereti dokumentumokat teljességre térekvéen
szerzi be.

A gyUjtSkor részletes leirdsat a , Katona Lajos Vdrosi Kényvtdr Gyljtékori Szabdlyzat”
tartalmazza (1. sz. melléklet).

IL5 Az 6nalléan miik6dé intézmény gazdalkodasi rendje

A kdnyvtar pénzigyi és gazdalkodasi feladatait a vici Madéch Imre Miivel&dési Koézpont
(tovabbiakban gazdasagi szervezet) latja el, a munkamegosztds és felel§sségvallalas rendjét a
»Feladatellatdsi megdllapodds” rogziti.

A gazdasagi szervezet a kdnyvtdr koltségvetésének tervezéséért, az elGirdnyzatok
modositdsanak, atcsoportositdsdnak és felhasznélasanak (a tovabbiakban egyltt:
gazdalkodas) végrehajtdsdért, a finanszirozési, adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a vagyon
haszndlataval, védelmével 6sszefiiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasdért a feladatellatast szabalyozé megallapodas értelmében felelds.

A kdnyvtér belsd szabélyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatéssal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiiléndsen a tervezéssel, gazdélkodassal
(kdtelezettségvdllalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorldsanak mdédjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival), valamint az ezeket
végz8 személyek kijelslésének rendjével, az ellendrzési, adatszolgdltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodas szempontjabél a kényvtar rendelkezésére all tevékenysége végzéséhez
a kényvtari épiilet a hozza tartozé udvarral (3645/4. hrsz., teriilet: 1099 m) és a leltdr szerint
nyilvantartott dnkormdnyzati vagyon. Az épiilet (izemeltetését, védelmét és miikodtetését
Véc Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete 261/2015. (XII. 10.) szdmu hatdrozata alapjan
létrejétt Haszndlati Szerz6dés szerint latja el.

IL6 AKkonyvtari allomany nyilvantartasa

A kényvtari allomany nyilvéntartasa a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyittes rendelet alapjan
torténik.



II1.

I1.6.1 Allomany-nyilvantartasi dokumentumok
A konyvtari dokumentumok egyedi és dsszesitett nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

Formadja:
2007. december 31-ig kézirdsos leltarkényvek,
2008. januar 1-t6l a Szikla Integrdlt Kényvtdri Rendszerben torténd nyilvantartas.

A konyvtar a leltarkonyveket nyomtatott formaban is megérzi.

IL.6.2 Azideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje
A kényvtar id6leges meg8rzésre beszerzett dokumentumainak kore: folyéiratok.

A foly6iratok kardex lapokon és a SZIKLA integralt kdnyvtéri rendszerben keriilnek
nyilvantartdsra. A periodikumok egy része a folyGirat-kottetési lista alapjan kottetésre kerl,
igy egy folydirat az év soran megjelent valamennyi lapszéma egyetlen, tartds megérzési
dokumentumnak szamit. A nem tartés megérzés(i folydiratokat a gyujtékori szabalyzatban
meghatarozott éveken keresztiil megérzi és szolgéltatja a kényvtdr. Ezt kévetSen értékesiti.
(2. sz. melléklet)

IL.7 A Kkonyvtari allomany feltiré eszkozei
A kényvtér teljes dlloményat tartalmi és formai szempontok szerint feltérja.

A gylijteményt a SZIKLA Integrdlt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katalogusban teszi elérhet6vé. Katalégusa a kényvtar honlapjan is elérhets
(www klvk.vac.hu).

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-katalégus, amely 2016-t4l
teljes sz0vegi cikkeket is tartalmaz. A kényvtér katalgusait folyamatosan karbantartja, az
allomdnybdl kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbél torli.

I1.8 A kényvtar hasznalatianak szabalyozasa

A kényvtar nyilvanos konyvtér, és minden — a kdnyvtarhasznalatbél nem kizart — érdekl6dé
rendelkezésére all, a kulturalis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatdsok
igénybevételének madjat, a fizetett szolgéltatasok feltételeit a ,Katona Lajos Vdrosi Kényvtdr
Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat” c. dokumentum tartalmazza (3. sz. melléklet).

A kényvtar szervezeti felépitése

e Az alapitd altal engedélyezett kdnyvtari létszam: 26 f6



o Kdényvtari létszamon beliil:
* szakmai munkakérben alkalmazott : 18 f6
" egyéb, kdnyvtdr Gzemeltetésében alkalmazott: 8 f§

IIL.1 Szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti struktdrdjat, az egyes szervezeti egységek létszamat, a szervezeti

egysegek kozotti kapcsolattartas rendjét, valamint a tavollét engedélyezési sémajat a 4. sz.

melléklet tartalmazza.
IIL1.1 Igazgatésag

IIL1.2 Kényvtari szolgiltatasok szervezeti egységei

¢ Allomanygyarapité és feldolgoz6 csoport
e Olvasészolgalat
o Alegységei:
® Felnétt olvasdszolgélat, hang- és videdtar
= Gyermekkonyvtar
¢ Helyismereti gy(ijtemény

IIL.1.3 Miiszaki, technikai csoport

IIL2 A szervezeti egységek feladata és hataskore
Az egyes egységek munkarendjét, a feladatok részletezését és az egyéni feladatokat a
munkakari leirdsok tartalmazzék.

II1.2.1 Igazgatésig

II1.2.1.1 Igazgatoé
Az igazgatd a konyvtar egyszemélyi felel8s vezetéije.

Felelds:

* Akdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels szabélyzatban foglaltaknak
megfelelS elldtdsaért, valamint a kéltségvetési szerv szamara jogszabélyban elgirt
kotelezettségek teljesitéséért. l

® Azirdnyit6 szerv altal kozvetleniil meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfelel§ elldtasaért.

* Akoltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag

és az eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért.
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* Agazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségvallaladsok 6sszhangjaért.

* Akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel8i, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri
gyakorldsaért, a rabizott javak védelméért.

¢ Abelsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikédtetéséért.

® Aszakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kbzérdek( és kdzérdekbs| nyilvanos adatok szolgaltataséra
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feladata:

¢ Akepvisel6-testilet altal elfogadott vezetdi program alapjan a kényvtar funkcidival
6sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kdnyvtar egész tevékenységét.

* Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
mikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egyiittm(ikodve tervezi a koltségvetést.

* Gondoskodik a m(ikddés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allé
személyi és anyagi er6forrasok elosztdsarol, felhasznaldsarol.

o Személyi és targyi feltételek megteremtésével el8segiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését.

¢ Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozéjéval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre valé felterjesztés, munkdltatdi tdmogatas,
fizetési el6leg, képzésben valo részvétel és annak tdmogatdsa és rendkiviili szabadsag
ugyében a vezetdi értekezlet, illetve az érdekképviseleti szervek véleményének
figyelembevételével.

o Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

* Képviseli az intézményt a felligyeleti szervek elétt és a kdnyvtar kiilsé kapcsolataiban.

¢ Kiadmanyozza a m(ikodés sordn keletkezett iratokat (belsé szabalyzat, munkaterv,
eléiranyzat médositds, stb.). Ezt a jogat eseti vagy allandé jelleggel atruhdzhatja
vezetGtarsaira.

e Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakérdket, képzettségi szinteket, a képviselS-testiilet altal meghatarozott keretek
kozott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallaldsi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolds jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezet( tartds tévolléte és akadalyoztatdsa esetén az igazgatShelyettes.
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I11.2.1.2 Igazgatdhelyettes

Felelfs:

Kényvtarszakmai szolgaltatdsok szervezeti egységeinek 6sszehangoldsaért, a szakmai
elgondoldsok kovetkezetes véghezviteléért. Koordinald tevékenységéhez tartozé szervezeti
egységek: dllomanygyarapité és feldolgozé csoport.

Feladata:

* Azigazgatd szakmai koordindcidés munkajanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.

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

® Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, Gtmutaték elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasardl.

e Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, beszamoléjahoz.

e Muikodteti, ellenérzi a kdnyvtar statisztikai adatgy(jté rendszerét, forgalomelemzéseket
végez, javaslatokat tesz a minGségi konyvtari szolgéltatasok érdekében.

e Szervezi a dolgozdék munkabeosztasat, nyilvantartja a tdlmunkat, koordinlja a
szabadsdgolast és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

e Adolgozdk tovabbképzését tervezi, szervezi, 6sszhangban a konyvtdr human eréforras
politikjaval.

o A kényvtarigazgato tavollétében ellatja az igazgatéi feladatokat, a munkaltatdi jogokbdl
kovetkez§ feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel val6 képviselet kivételével.

Jogkore:
szakmai teljesitésigazolds konyvtarszakmai terileten
Szakmai felettese:
azigazgatd
Helyettesiti:
az intézményvezetét tartds tavollét és/vagy akadélyoztatds esetén
I11.2.1.3 Gazdasagi ugyintéz6 - 1 6
Feladatok:

e Pénzkezelés, pénzligyek intézése
o Pénztar kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelel6en
o Szigoru szdmadasu bizonylatok beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa az
olvasészolgalatnak
o Banki Ggyintézés (készpénzbefizetés, készpénzfelvétel)
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® Dolgozdk személyi iigyeinek intézése
* Egyéb feladatok:
0 Postdzds (postakényv vezetése)
o Takaritoéeszk6zok, irodaszerek beszerzése és kiadasa
o Iktatés
o Gépkocsi igénylése, igények nyilvantartasa

I1.2.2 Allomanygyarapité és feldolgozo csoport - 3 f6

Feladatok:

* A Gyijtékéri Szabdlyzatnak megfelels alloményalakitas

® Konyvtari dokumentumok beszerzése, dllomanybavétele

* Az alloményba vett dokumentumok feltdrasa a SZIKLA IKR-ben

¢ Gazddlkodas a dokumentum beszerzési kerettel

¢ Tervszer(j dllomanyapasztas, dllomanyellenérzés megszervezése, lebonyolitasa

IlI.2.3 Olvasészolgalat

II1.2.3.1 Felnétt részleg, hang- és vide6tar - 5 tajékoztat6 konyvtaros és
5 konyvtaros asszisztens ill. segédkényvtaros

Feladatok:

® A14évfeletti korosztdly magas szintii kényvtari kiszolgéldsa

o 3dltaldnos tajékoztatas

e tajékoztatds a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

e irodalomkutatas, sajtéfigyelés

* kényvtérhasznélati és egyéb tematikus kényvtdri foglalkozasok megszervezése,
lebonyolitasa

o konyvtarkozi kdlcsdnzés

®  3janid bibliografidk készitése

e raktdrak és az olvasoi terek raktéri rendjének biztositdsa,

e beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

e konyvtdri programok szervezése, lebonyolitasa

Egységek:

e Felndtt kdlcséndzhets gyljtemény
e Folydiratolvasé

o Kézikbnyvtar

e Hang- és videdtar
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H1.2.3.2 Gyermekkoényvtar - 1 tdjékoztato konyvtaros és 1 kényvtaros asszisztens
ill. segédkonyvtaros

Feladatok:

® a4 ¢y alatti korosztaly korrekt kdnyvtari kiszolgaldsa

e Jdltalanos tajékoztatas

* tajékoztatds a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

* irodalomkutatds, sajtofigyelés

* konyvtarhasznélati és egyéb tematikus kényvtari foglalkozasok megszervezése,
lebonyolitasa

¢ ajanio bibliografidk készitése

® raktarak és az olvasdi terek raktéri rendjének biztositasa

® beszerzési javaslatok a dokumentumvasarldshoz

®  kdnyvtéri programok szervezése, lebonyolitasa

Il1.2.3.3 Helyismereti gytijtemény - 1 helyismereti konyvtaros
Feladatok:

* agyiijteménybe tartozé dokumentumok szolgaltatasa, megGrzése
e agy(ijteményrész raktari rendjének biztositasa
® Vdc varos torténelmére és helyismeretére vonatkozd informdcidk, dokumentumok
gyjtése, feltarasa, kdzreadasa
e helyismereti sajtéfigyelés
¢ helytorténeti, helyismereti vonatkozdst dokumentumok felkutatasa
¢ helyismereti tajékoztatas, adatbazis-épités
II1.2.4 Miiszaki, technikai csoport
II1.2.4.1 Portaszolgailat

Feladatok:

® portai Ggyelet ellatasa
o telefonkdzpont kezelése

II1.2.4.2 Takarité személyzet

Feladatok:

e azéplilet, az éplilet elbtti jarda tisztan tartdsa
e kdzrem(ikodés a rendezvények elgkészitésében
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I11.2.4.3 Karbantarté, fiit6

Feladata:

¢ kisebb, hazilag elvégezhet§ javitasok, karbantartasok

e az udvar karbantartdsa

* igazgatoi utasitasra kapcsolattartds a szakemberekkel, javitasok, karbantartésok
megszervezése, felligyelete

e fiitési szezonban a f(it&i feladatok ellatasa

II1.3 A vezetés bels6 forumai

11.3.1

I11.3.2

1I1.3.3

Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legaldbb hat alkalommal hiv 8ssze a-konyvtdr igazgatoja, irdsban, a
napirendi pontok megjeldlésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatérsa részt vesz.
K6z6sen értékelik az eltelt idGszak munkajat és kijelolik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozéinak az éves munkatervvel és a beszamoléval kapcsolatban
javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz6kdnyvben rogzitenek.

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

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetGi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten
részt vesz az igazgatd, igazgatShelyettes, az olvasészolgalat szakmai felel6se és annak
helyettese, valamint a kozalkalmazotti tandcs elnéke. 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.
Szakmai megbeszélések

Az igazgato, igazgatShelyettes hivja Gssze, egy-egy szakmai téma megvitatasara, amelyre
meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Déntési jogkére az *
igazgatonak van. A megbeszélések eredményérél vezetsi értekezleten referalnak.
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III.3.4 Koordinaciés megbeszélések

A konyvtari munkatervben szerepl8, vagy més aktualis feladat megoldasara a projekt vezetgje
a feladat megoldasdban résztvevék szamara koordindcios megbeszélést hiv dssze. Itt
déntenek az elvégzendé feladatrdl, s értékelik a munkat.

HL3.5 Igazgatdi utasitas
Evente 1-es sorszammal kezdéd&en folyamatosan sorszdmozott irdsos igazgatdi rendelkezés
a rendeltetésszer(i alaptevékenység, a vezetés, irdnyitas, a miikodés, a gazdalkodas
szabdlyozdasat igényl6 fontosabb kérdésekrél, idSszeri teendbkrdl.

Il1.3.6 Mindségiranyitasi munkacsoport
A vezetés minségpolitikdjanak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.
Feladata a kdnyvtari mindségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltdrésa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

II1.3.7 Marketing és programszervezés

A kdnyvtdri rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitasara alkalomszerden
létrehozott munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenység, akciok,
kampanyok kidolgozasa. Szakmai irdnyitéja a kényvtarigazgato.

II1.4 Munkakori leirasok

A dolgozdk feladatait munkakéri leirds rogziti, melyet minden dolgozd a prébaidé végén
kézhez kap.

A munkakoéri leirasok tartaimazzék a dolgoz6 szervezetben elfoglalt helyét, munkakdérét,
besoroldsat, a munkavégzés helyét, a kdzvetlen felettest és a helyettest. Felsoroljdk a
feladatokat, kotelezettségeket, felel@sséget, hataskort és a kompetencidkat. A munkakori
leirdst 15 napon beliil médositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozés ezt megkivénja.

A munkakéri lefrasok aktualizaldsdért felel@s: az igazgatéhelyettes.

I1L5 Erdekképviselet

I11.5.1 Kézalkalmazotti tanacs

A Kjt. 14. §-a értelmében kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan
munkaltaténal, ahol a kdzalkalmazottak létszdma a tizenot f6t eléri. A kdzalkalmazotti tanacs
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feladata a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.

A kbzalkalmazotti tanacs feladatanak ellatésa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok
megjel6lésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el. A
munkaltaté és a kdzalkalmazotti tandcs kdzdsen dont a joléti célt pénzeszkdzok felhasznalasa
tekintetében. A munkaltatd dontése el6tt legaldbb tizenét nappal kikéri a kézalkalmazotti
tanacs véleményét a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések
és szabdlyzatok tervezetérél.

IIL.5.2 Szakszervezet

Az intéezményben a munkavallalok érdekeit a Kdzm(ivel6dési és Kozgyiijteményi Dolgozdk
Szakszervezete (KKDSZ) helyi alapszervezete képviseli. Feladata a munkahelyek védelme, a
bérek és a juttatasok emeltetése, a kollektiv és egyéni munkavallaléi jogok érvényesitése, a
munkahelyi, a teleplilési érdekegyeztetésben valé aktiv részvétel, a kollektiv szerz6dések
megkotése és betartatésa.

A KKDSZ tagja lehet minden dolgoz6, aki elfogadja a szakszervezet alapszabalyat és vallalja a
tagdij (a bruttd jovedelem 1 szdzaléka) havonta térténé megfizetését.

IV. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

IV.1 A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézmény az alkalmazottak esetében a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXII. torvény szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatérozott
vagy hatarozatlan idej(i kinevezés tartalmazza a dolgozé besoroldsat, munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsz(inésekor a munkavallal6 koteles dtadni a kdnyvtar tulajdondban lévs
eszkdzoket, a kolcsonzétt kdnyvtari dokumentumokat.

Az intézmény meghatdrozott feladatokra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kulsé személyeket. Az intézmény megbizési szerz8dés keretében sajat dolgozét is
foglalkoztathat munkakérén kiviil esé feladatokra, hatarozott idére, atmeneti jelleggel.

Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladé szakmai gyakorlattal és az
alaptevékenységhez tartozé munkakérbe hatarozatlan idGre torténik a kinevezése, a
gyakornoki szabdlyzatban leirtak szerint gyakornoki programban koteles részt venni (5. sz.
meliéklet).
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IV.2 A munkaido beosztasa3

Iv.2.1

1v.2.2

1v.2.3

A kdnyvtér életében elsGdleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje
alatt megfelel képzettség(i és elegendd szamu személyzet alljon a kényvtarhasznélok
rendelkezésére. A konyvtar ennek megfeleléen alakitja ki a munkarendjét.

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

Kotetlen munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazottak

® igazgatd
® igazgatShelyettes

Heti 40 6ras egyenléen elosztott munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottak

o dllomanygyarapito és feldolgozé csoport
e gazdasagi ligyintézé
¢ helyismereti kbnyvtaros

Heti 40 6ras egyenlétleniil elosztott munkaidé-beosztassal foglalkoztatott
koézalkalmazottak

e konyvtari szolgaltatdsok szervezeti egységeinek munkatarsai
¢ technikai, m{iszaki csoport munkatdarsai

Naponta eltérd, de el6re meghatarozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két
valtozatot alakitottunk ki, amely a munkatdarsak két csoportja kdzott hetente cserélédik. A
beosztds szerint szombaton dolgozé munkatérs lehet8ség szerint szerdai napon pihenénapjat
télti (kivéve takaritok), a pihenénapot legkésdbb a kévetkezd hénap végéig ki kell adni illetve
venni.

A fenti dolgoz6k munkaidG-beosztasat a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el havi
Utemezésben, heti és napi bontédsban.

Egyes munkakdrokben az igazgatd eltéré munkarendet rendeihet el:

3 A munkarendre vonatkoz6 bels szabélyok kialakitasanai a Munka Térvénykonyvérsl sz6lé 2012. évil.
torvény és a Kézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény elirasai iranyaddk.
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munkaszervezési okbdl,
a dolgozok tanuldsa érdekében,
a dolgoz6 csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

IV.3 Az intézmény nyitvatartisa

Felnétt részleg, helyismereti gydjtemény:

Hétf8, kedd: 9:00-18:45
Szerda: zérva

Csutortok, péntek: 9:00-18:45
Szombat: 8:00-13:45

Hang- és videotar:

Hétfs: zarva

Kedd: 13:00-18:45

Szerda: zarva

Csitortok, péntek: 13:00-18:45
Szombat: 8:00-13:45

Gyermekkonyvtar:

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

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

Hétfs, kedd: 9:00-18:45
Szerda: zarva

Csutortok, péntek: 9:00-18:45
Szombat: 8:00-13:45

dllomanyellendrzés céljabdl,?

az éplilet rendes évi karbantartési munkdainak elvégzésekor,

a kényvéllomany szakrendjének feliilvizsgalatakor,
a dolgozdk szabadsagoldsa érdekében,

rendkiviili helyzetekben (pl. tartés dramsziinet vagy épiiletiizemeltetési probléma)

43/1975. (VIil. 17.) KM-PM egyiittes rendelete szerint el8irt id6kozénként.
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A zérva tartas id6tartama nem haladhatja meg nyari idGszakban a 4 hetet, az év tébbi
szakdban Osszességében a 2 hetet.

IV.4 Szabadsag kiadasa

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

Az igazgatd engedélyezi az igazgatdhelyettes szabadsagat.

Az igazgatohelyettes engedélyezi a konyvtari szolgaltatdsok konyvtari egységei, valamint a
miiszaki-technikai csoport munkatarsainak szabadsagat.

IV.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

¢ munkatdrsak személyi adatai,

¢ 3 kdnyvtarhaszndldk adatai,

¢ akoényvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek m(iszaki, technikai
alkalmazasai,

® akdnyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

IV.6 Kapcsolattartas rendje

A konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tdémegtéjékoztatas férumain is az igazgatod
nyilatkozhat, a tdmegtajékoztatdsi feladatot alkalmanként atadja az adott teriileten dolgozd
munkatarsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgat6, igazgatdhelyettes és a gazdasagi igyintéz6, a
Polgarmesteri Hivatallal az igazgaté és az igazgatéhelyettes tart kapcsolatot. A
dokumentum beszerzés teriiletén az allomanygyarapité munkatars a kapcsolattarté. A
szakmai szervezetekkel, mds knyvtdrakkal (IKSZ, MKE) az igazgato tartja a kapcsolatot.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység
munkajat érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kdtelezettség van.
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Az eredményes miikodés érdekében a kdnyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazddlkodé szervezettel egyiittmikddési megdllapoddast kothet.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozé koteles bejelenteni kézvetlen
felettesének. Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni
kell a mentdket, a tiizoltékat, katasztréfavédeimet, renddérséget. Emellett haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.

IV.7 Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

A kdnyvtar honlapjan kdzzéteszi a jogszabélyokban® el8irt kozérdek( adatait és
alapdokumentumait.

IV.8 Tovabbképzés

A teljes munkaidSben foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6.6

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

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

IV.9 Munkakorok atadasa
Személyi valtozaskor atadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv tartalmazza az dtadas-atvétel idGpontjat, a munkakérrel kapcsolatos fontosabb
tdjékoztatdst, adatokat, a folyamatban levé ligyeket, az dtadott eszkozoket, mindkét fél
észrevételeit, aldirasat. Az dtadds-atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell térténnie. A
munkakor dtadasardl a kdzvetlen felettes gondoskodik.

%305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kdzérdek( adatok elektronikus kbzzétételéré.

61997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekré'l, a nyilvanos kényvtdri ellatdsrdl és a
kézmiivelédésrdl, 1/2000 (1. 4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérél.
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IV.10 Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felels a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavéllalé a munkaviszonyab6! eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé — vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszkdz0k tekintetében, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizérélagosan haszndl vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A kényvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a kdnyvtérhasznalati szabalyok tartalmazzak.

IV.11 Belsoé ellen6rzés

A kényvtdr igazgatdja bels6 kontrollrendszert miikédtet a szabalyszer(, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikédés érdekében. A belsé ellendrzési feladatokat? Véc Varos
Polgarmesteri Hivatal belss ellenére ltja el. A feltart hidnyossagok potlasara a konyvtar
igazgatoja intézkedési tervet készit és felelds az intézkedési terv végrehajtdsaért, nyomon
kdvetéséért.

Az intézményben folyd szakmai tevékenység ellenérzése a folyamatokba épitett ellendrzés
soran torténik.®

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

Az ellenGrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetéit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetGje tajékoztatja.

7370/2011 (Xil. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belss
ellenGrzésérél.

812/2010. (H1. 11.) OKM rendelet a Min&sitett K6nyvtari Cim és a Konyvtari MinGségi Dij
adomanyozasardl.
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V. A Kkonyvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6ndlléan mikods koltségvetési szerv, a gazdalkoddsi és pénzlgyi feladatait a
vaci Madéach Imre Miivel3dési Kézpont l4tja el.

A kényvtar igazgatdja dnalldan gazdalkodik a fenntarté &ltal jévahagyott személyi juttatas
el6iranyzattal.

A konyvtdr gazddlkodasat éves koltségvetés alapjan a megfeleld térvények és rendeletek,
valamint az 6nkorményzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez,
ennek megfelelGen koltségvetésébdl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A konyvtdr gazdalkoddsanak irdnyitdsardl, a feladatok rangsoroldsardl a vezetdi értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembevételével szilletik meg az intézmény koltségvetése.

Az dllomanygyarapitasi keretet az igazgatShelyettes, valamint a gazdasdgi szervezet kizdsen
felligyeli. A keret felosztasa vezet6i értekezleten torténik, a munkatervben megjelolt célok és
a hasznaléi igények figyelembevételével.

|

| A kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd
| ‘
| szervezettel kétott megallapodas tartalmazza.
\
|
|
|
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Egyéb rendelkezések

A kényvtdr igazgatoja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mddositasat javasolhatja az
Onkormanyzatnak:

¢ haazintézmény miikidési kériilményeiben lényeges valtozas kévetkezett be,
* ha akonyvtar tevékenységét jogszabdly médositja,
¢ ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem vilt be.

Az SZMSZ a Véc Véros Onkormanyzat KépviselG-testiiletének MivelGdési-Oktatasi és Ifjusagi-
Sport Bizottsaganak jovahagyasat kovets napon hatélyba lép, ezzel egyidejtileg az intézmény
minden korabbi Szervezeti és M(ikodési Szab 'Lyzax hatal at veszti.

of ﬁ’ " y

S
. gérkaszky Gyorgy

igazgatd

Vac, 2017. oktdber 16.

Legitimacio:

Vac, 2017. oktdber 16.

erkaszky Gyorgyi
igazgato

Hitelesiték:

Bednarik-Stefanik Adrienn
kozalkalmazotti tanacs elnéke igazgatdhelyettes

24



