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A szabdlyzat az aldbbi torvények, rendeletek alapjan készilt:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtdri ellatasrél és a
kozmUivel6désrél,

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

368/2011 (XIl. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a Munka torvénykonyvérdl,

2000. évi C torvény és modositdsai, és a végrehajtasara kiadott, az dllamhaztartas szamvitelérél sz616
4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet a szamvitelrdl,

370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenGrzésérdl,

2015. évi CXLIII: torvény a kdzbeszerzésekrél

2011. évi CXIl. torvény az informacids dnrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol

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

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
m(ikodési folyamatait, a vezet6k és az alkalmazottak jogkorét és az intézmény mikodési szabalyait.

. Az intézmény alapadatai
1.1 A kbnyvtdr neve

Katona Lajos Varosi Konyvtar

Nevének roviditése: KLVK
1.2 Akényvtdr elérhetéségei
Cime: 2600 Vac, Budapesti féut 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
1.3 Azintézmény azonositdsi adatai

Allamhéztartasi szakdgazat: 911100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Torzskdnyvi azonosité szam: 655127

Statisztikai torzsszam: 16793545-9101-322-13
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Adéigazgatasi szam: 16793545-1-13
1.4 A kényvtdr létesitése, jogelGdje

[.4.1 Az intézmény alapitdja

Vaci Jarasi Tanacs
1.4.2 Az alapitas id6pontja

1952.

1.4.3 A konyvtar korabbi elnevezései

o Jarasi Kényvtar (1952-1971)
o Varosi Jarasi Konyvtar (1971-1985)
. Katona Lajos Varosi Konyvtar (1985-t6l napjainkig)

1.4.4 Az alapitd okirat megujitasa

o 2001. julius 09.

o 2008. januar 15.

o 2009. majus 21.

o 2012. julius 05.

o 2015. december 03.
o 2017. oktéber 09.

. 2020. oktdber 02.

° 2025. marcius 26.

1.4.5 Az alapitd okirat szama

19/314-8/2020.

1.4.6 Az alapitd okirat készlilt

Vac Véros Onkormanyzatanak
120/2001.(VII. 09.) sz. hatarozata
6/0/2008. (. 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. hatarozata
19/314-8/2020. X1.01/ sz. hatarozata alapjan.

Magyar Allamkincstér torzskonyvi valtoztatasa
30-TNY-6866-2/2025-655127

1.5 A kOnyvtdr bélyegzdi



[.5.1 Akdnyvtar bélyegzbje

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

[.5.2 HosszU bélyegz6 szbvege
Katona Lajos Varosi Konyvtar
2600 Vac, Budapesti F6ut 37.
Pf.: 246.Tel: 311-335, 316-335
Addszam: 16793545-1-13
OTP Vac: 11742094-16793545
I.5.3 Tulajdonbélyegzé

Ovdlis alaku, ,Varosi Konyvtar tulajdona VAC” felirattal.
1.6 A kényvtdr fenntartdja és felligyelete

[.6.1 Fenntart6 és feligyelet

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

1.6.2  Agazati szakmai felligyelet
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Kozgydjteményi Fosztaly
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
1.6.3 Kdézponti agazati felligyelet
Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
1.7 A konyvtdar mikodeési tertilete
Vac varos és térsége
1.8  Akényvtdrjogdlldsa
Az intézmény 6nallé jogi személy.
1.9 A kényvtdr gazddlkoddsi jogkdre
1.9.1 A konyvtar 6nalléan mkdds koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala latja
el Vac Véros Képviselds- testlletének 40/2015.(111.19.) sz. hatarozata alapjan.
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1.9.2 A szamlavezetd hitelintézet neve, cime

OTP Bank NYRT
1051 Budapest, Nador utca 6.

1.9.3 A konyvtar bankszamlaszama

11742094-16793545

.10 Az intézmény vezetGjének kinevezési jogkore

Az intézmény vezet6jét Vac varos KépviselS-testiilete bizza meg, nyilvanos pdlydzati eljaras utjan. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozédja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, 6ndlléan gazdalkodik
a fenntartd 4ltal jovahagyott személyi juttatasi elGirdnyzattal.

.11 Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavallald, melyekre a 2012. évi I. torvény az irdnyadd. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyokra (pl. megbizasi jogviszony) a Polgari Torvénykdnyvrél széld 1959. évi
IV. térvény az irdnyado.

.12 A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalya kiterjed

e azintézmény vezetdire,

e azintézmény dolgozdira,

e azintézményben mikodé testiletekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

II.  Azintézmény feladatai és tevékenysége

1.1 A kbnyvtdr alaptevékenység kdrében elvégzendd feladatai az Alapitd Okirat szerint

Kozgylijtemények kezelése, ezen beliil nyilvanos konyvtarak altal elldtandd feladatok, szolgaltatasok, levéltari
tevékenység, internet-szolgaltatas, kulturdlis, kozosségi, kozm(ivel6dési rendezvények és egyéb programok
szervezése, kozosségi szinterek mikodtetése.

I.L1.1 Alaptevékenységi besorolas
Allamhéztartasi szakdgazat: 911100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

046040 Hirtigynokségi, informacios szolgaltatas

082042 Konyvtéri allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtéri allomany feltardsa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatas



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2 A kényvtdr alapfeladatai’
Nyilvanos konyvtari szolgdltatas:

¢ afenntartd dltal kiadott alapitd okiratban és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban meghatdrozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

e gy(ijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

e tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e biztositja mas konyvtarak dllomdanyanak és szolgdltatdsainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

e a konyvtarhaszndldkat segiti a digitalis irdstudds, az informacidés miveltség elsajatitasdban, az egész
életen at tartd tanulds folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevGk informacidelldtdsdt, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbodl torténd informacidkérés lehetdségét,

e  kulturadlis, kozosségi, kozmdvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

e tudas-, informdcid- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminség

e javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e szolgaltatdsait a konyvtdri minGségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,

e az altala Gzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek
hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tévs, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejl6désének védelmét,

o gy(ijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

e kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

¢ helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt,

e szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

¢ helyi kozosségi teret biztosit és mikodtet,

¢ munkajat min6ségbiztositdsi szempontok szerint szervezi

I1.3 Kiegészits feladatok?
Kormanyzati funkciok:

082091 Kozmivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdasa
082093 Kozmdivel6dés —egész életre kiterjed6 tanulas, amatSr mivészetek
082094 Kozmlivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér

086030 Nemzetkozi kulturalis egylittm(ikodés

086090 Egyéb szabadidGs szolgaltatas

1 Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatdsrol és a ké6zmUvelSdésrél c. térvény 55 § és
65 § (2) alapjan

2 Az 1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrél, 65. § (2).
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11.4 A kényvtdr gyljtékére
A konyvtar altalanos gydjtékord, melyet kiegészit a helyismeretre vonatkozo adllomanyrész.
A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gyljteményét:

e aMagyarorszagon, magyarul megjelené dokumentumok vélogatva (kdnyv, folydirat, egyéb nyomtatott
dokumentumok, hangzé és audiovizualis dokumentumok, elektronikus dokumentumok),

e a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelen6é alapvetd lexikonok, kézikényvek tajékoztatd
kiadvanyok erdsen valogatva, vilagirodalom klasszikusai eredeti nyelven, er6sen valogatva

e aVdcra és kornyékére vonatkozé helyismereti dokumentumokat teljességre torekvéen szerzi be.

A gylijt6kor részletes leirdsat a ,Katona Lajos Varosi Konyvtdr Gyljt6kori Szabdlyzat” tartalmazza (1. sz.
melléklet).

I1.5 Az 6ndlléan miikddé intézmény gazddlkoddsi rendje

A kényvtar pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala

(tovabbiakban gazdasagi szervezet) latja el.

A gazdasdgi szervezet a koOnyvtdr koltségvetésének tervezéséért, az elBiranyzatok mddositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartdsaért a feladatellatast szabalyozé megallapodas értelmében
felelGs.

A konyvtar belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonosen a tervezéssel, gazdalkodassal (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maddjaval, eljarasi és dokumentéacios
részletszabdlyaival), valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, az ellen6rzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irdsokat, feltételeket.

A vagyongazdalkodds szempontjabdl a kdnyvtar rendelkezésére 4ll tevékenysége végzéséhez a konyvtdri
épulet a hozza tartozé udvarral (3645/4. hrsz., terlilet: 1099 m) és a leltar szerint nyilvantartott 6nkormanyzati

vagyon. Az épiilet lizemeltetését, védelmét és mikddtetését Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete
261/2015. (XI1. 10.) szamu hatarozata alapjan létrejott Hasznalati Szerz&dés szerint latja el.

1.6 K6nyvtdri dllomany nyilvantartdsa

A konyvtdri allomany nyilvantartdsa a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtdri ellatasrol és a
koézmdvel&désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan torténik.

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

2007. december 31-ig kézirdsos leltarkonyvek,

2008. januar 1-t6l a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerben torténé nyilvantartas.

A konyvtar a leltarkdnyveket nyomtatott formaban is meg6rzi.



[1.6.2 Az ideiglenes megbrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje

A konyvtar idGleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore: folyodiratok.

A folydiratok cardex lapokon és a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A
periodikumok egy része a folydirat-kottetési lista alapjan kottetésre keriil, igy egy folydirat az év soran
megjelent valamennyi lapszama egyetlen, tartés megérzési dokumentumnak szamit. A nem tartés megdrzési

folyoiratokat a gy(ijt6kori szabalyzatban meghatdrozott éveken keresztil megérzi és szolgdltatja a konyvtar.
Ezt kbvetben értékesiti. (2. sz. melléklet)

[1.7 A konyvtari dlloméany feltaré eszkozei
A konyvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gylijteményt a SZIKLA Integrdlt Kényvtdri Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégusban teszi
elérhet6vé. Kataldgusa a konyvtar honlapjan is elérhetd (www.klvk.vac.hu).

A konyvtar altal épitett sajat adatbazis a Vdci Helyismereti cikk-katalogus, amely 2016-t6l teljes szovegl

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

[1.8 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa
A konyvtar nyilvanos konyvtar, és minden — a kdnyvtarhasznalatbdl nem kizart — érdekl6d6 rendelkezésére all,
a kulturalis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok igénybevételének mddjat, a fizetett

szolgdltatasok feltételeit a ,Katona Lajos Varosi Konyvtar Konyvtdrhaszndlati szabalyzat” c. dokumentum
tartalmazza (3. sz. melléklet).

Ill. A kdnyvtar szervezeti felépitése
I1l.1 Szervezeti egységek

[1.1.1 Igazgatdsag

[11.1.2 Kényvtari szolgaltatdsok szervezeti egységei

e Alloménygyarapité és feldolgozé csoport
e Olvasoszolgalat
o Alegységei:
=  Feln6tt olvasdszolgdlat
=  Gyermekkonyvtar

[11.1.3 Mdszaki, technikai csoport

I11.2 A szervezeti egységek feladata és hatdskdre



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

[1.2.1 Igazgatdsag

111.2.1.1 Igazgatd
Az igazgatd a konyvtdr egyszemélyi felels vezetéje.
FelelSs:

e A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamadra jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

e Az irdnyitd szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
elldtasaért.

e A koltségvetési szerv mikddésében és gazdalkodasdaban a gazdasagossdg, a hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

e Agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért.

e A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdondban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért, a rabizott javak
védelméért.

¢ Abelsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

e A szakmai és pénzligyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi,
valamint a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feladata:

e A képviselG-testiilet altal elfogadott vezetSi program alapjan a konyvtar funkcidival 6sszhangban
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar egész tevékenységét.

e Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a kdnyvtar eredményes miikodése
érdekében, a gazdasagi szervezettel egylittmlkodve tervezi a kdltségvetést.

¢ Gondoskodik a m(ikodés szakmai, gazdasagi és mdszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allé személyi és
anyagi er6forrdsok elosztasarél, felhasznaldsarol.

e Személyi és targyi feltételek megteremtésével el6segiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapcsolatban. Dont a
kinevezés, jutalmazas, kitliintetésre vald felterjesztés, munkaltatéi tamogatds, fizetési eldleg,
képzésben vald részvétel és annak tamogatdsa és rendkiviili szabadsag ligyében a vezetbi értekezlet,
illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembevételével.

e Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

e Képviseli az intézményt a felligyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiils6 kapcsolataiban.

¢ Kiadmanyozza a mikodés soran keletkezett iratokat (belsé szabalyzat, munkaterv,

e elGiranyzat modositas, stb.). Ezt a jogat eseti vagy allandé jelleggel atruhazhatja vezetGtarsaira.

¢ Meghatarozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszked6 munkakoroket,
képzettségi szinteket, a képvisel6-testiilet altal meghatarozott keretek kdzott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.
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Helyettese:

A vezet( tartds tdvolléte és akaddlyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes.

111.2.1.2 Igazgatdhelyettes
FelelGs:

Konyvtarszakmai szolgdltatdsok szervezeti egységeinek 0Osszehangoldsdért, a szakmai elgondolasok
kovetkezetes véghezviteléért. Koordinald tevékenységéhez tartozd szervezeti egységek: allomanygyarapitd és
feldolgozo csoport.

Feladata:

¢ Azigazgaté szakmai koordindciés munkajanak segitése, tervek, javaslatok kidolgozasa.

e Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szakmai szervezetek el6tt.

e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, itmutaték elkészitésérdl, folyamatos

e aktualizalasardl.

e Ajanlast készit a kdnyvtar éves munkatervéhez, beszamoldjahoz.

o Mdkodteti, ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgydjté rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a min&ségi konyvtari szolgaltatasok érdekében.

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

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

¢ Feladata a konyvtar marketing tevékenységének a koordinalasa, rendezvények szervezése.

Jogkore:

Szakmai teljesitésigazolds konyvtarszakmai terileten.
Szakmai felettese:

Az igazgatd

Helyettesiti:

Az intézményvezet6t tartds tavollét és/vagy akadalyoztatds esetén

111.2.2 Allomanygyarapité és feldolgozé csoport
Feladatok:
e A Gyljtokori Szabalyzatnak megfelel dllomanyalakitas
e Konyvtari dokumentumok beszerzése, allomanyba vétele
¢ Az dllomanyba vett dokumentumok feltarasa a SZIKLA IKR-ben

e Gazdalkodds a dokumentum beszerzési kerettel
e Tervszerl dllomanyapasztas, dllomanyellenbrzés megszervezése, lebonyolitasa

[1.2.3 Olvasészolgalat
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111.2.3.1 Felnétt részleg
Feladatok:

e A 14 év feletti korosztaly magas szint(i konyvtdri kiszolgdlasa

o altaldnos tdjékoztatas

e tdjékoztatds a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

¢ irodalomkutatas, sajtofigyelés

e konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtdri foglalkozasok megszervezése, lebonyolitdsa

e konyvtarkozi kdlcsdnzés

* ajanlo bibliografidk készitése

e raktarak és az olvasadi terek raktari rendjének biztositasa,

* beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

e konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

¢ helyismereti gylijteménybe tartozé dokumentumok megdrzése, szolgaltatasa

e agylijteményrész raktari rendjének biztositasa

e Vacvdéros torténelmére és helyismeretére vonatkozé informacidk, dokumentumok gy(ijtése, feltarasa,
kozreadasa

¢ helyismereti sajtéfigyelés

¢ helytorténeti, helyismereti vonatkozasi dokumentumok felkutatdsa

¢ helyismereti tdjékoztatds, adatbazis-épités

Egységek:
. Feln6tt kdlcsondzhets allomany
. Folydiratolvasd
. Kézikdnyvtar
° Helyismereti gydjtemény

111.2.3.2 Gyermekkdnyvtar
Feladatok:

e a14 év alatti korosztaly korrekt konyvtari kiszolgalasa

e Jdltalanos tajékoztatas

e tdjékoztatds a konyvtdri rendszer szolgaltatasairdl

¢ irodalomkutatas, sajtéfigyelés

e konyvtarhasznalati és egyéb tematikus konyvtari foglalkozasok megszervezése, lebonyolitdsa
* ajanlo bibliografidk készitése

o raktdrak és az olvasodi terek raktdri rendjének biztositasa

e beszerzési javaslatok a dokumentumvasarlashoz

e konyvtari programok szervezése, lebonyolitasa

[1.2.4 M{szaki, technikai csoport

111.2.4.2 Takarito
Feladatok:

e azéplilet tisztdn tartdsa
e kodzremUkodés a rendezvények el6készitésében
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e sziikség esetén portai szolgélat ellatasa

11l.2.4.3 Epiilet gondnok

Feladata:
o az épulet el6tti terilet /utca/ tisztan tartdsa
. kisebb, hazilag elvégezhetd javitasok, karbantartasok
. az udvar karbantartasa
. igazgatdi utasitasra kapcsolattartds a szakemberekkel, javitasok, karbantartdasok megszervezése,
feligyelete
. f(itési szezonban a f(it6i feladatok ellatas
o szikség esetén portai szolgalat ellatasa

l11.3 A vezetés belsé férumai

[1.3.1 Munkaértekezlet
Munkaértekezletet évente legaldbb hat alkalommal hiv 6ssze a kényvtar igazgatdja, irdsban, a napirendi pontok
megjelolésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatdrsa részt vesz. Kozosen értékelik az eltelt id6szak

munk3jat és kijelolik az uj feladatokat.

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

Az igazgatd rendkivili munkaértekezletet — amikor az intézmény érdeke ugy kivanja — barmikor 6sszehivhat.

[11.3.2 VezetGi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv 0ssze. Az értekezleten részt vesz az
igazgatd, igazgatdhelyettes, az olvasdszolgdlat szakmai felel6se és annak helyettese.A meghivottaknak
javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet jegyz6kdnyvben rogzitenek.

Az értekezlet témadja lehet barmi, ami az intézmény életét és az intézményben folyd munkat érinti.

[1.3.3 Szakmai megbeszélések

Az igazgatd, igazgatéhelyettes hivja 0ssze, egy-egy szakmai téma megyvitatasara, amelyre meghivast kap az

adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozé. Dontési jogkore az igazgatdnak van. A megbeszélések
eredményérél vezetdi értekezleten referalnak.

[1.3.4 Koordinacidés megbeszélések
A konyvtari munkatervben szerepl6, vagy mas aktudlis feladat megoldasdra a projekt vezetdje a feladat

megolddsdban résztvevék szdmara koordinacidos megbeszélést hiv 6ssze. Itt dontenek az elvégzendd feladatrdl,
s értékelik a munkat.
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[11.3.5 Igazgatdi utasitas
Evente 1-es sorszammal kezd&dSen folyamatosan sorszamozott irdsos igazgatéi rendelkezés a

rendeltetésszer( alaptevékenység, a vezetés, iranyitds, a mikodés, a gazdalkodds szabalyozdsat igényl6
fontosabb kérdésekrdl, idGszer(i teendGkrél.

[11.3.6 Min@ségiranyitasi munkacsoport
A vezetés minGségpolitikdjanak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.

Feladata a konyvtari minéségfejlesztés érvényesiilésének és gyakorlatanak folyamatos figyelemmel kisérése, a
hidnyossagok feltardsa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

[11.3.7 Marketing és programszervezés
A konyvtdri rendezvények, programok megszervezésére, lebonyolitasara alkalomszer(ien |étrehozott

munkacsoport, melynek feladata a marketing és PR tevékenység, akcidk, kampanyok kidolgozasa. Szakmai
irdnyitdja a konyvtarigazgato.

1.4 Munkakéri leiradsok

A dolgozék feladatait munkakori leirds rogziti, melyet minden dolgozé a prébaidé6 végén kézhez kap.

A munkakori leirdsok tartalmazzak a dolgozé szervezetben elfoglalt helyét, munkakérét, besoroldsat, a
munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest. Felsoroljdk a feladatokat, kotelezettségeket,
felelGsséget, hataskort és a kompetencidkat. A munkakori leirdst 15 napon bellil mddositani kell, ha a feladat

vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori leirasok aktualizdlasaért felel6s: az igazgatohelyettes.

IV. Az intézmény mlkddésének fébb szabalyai

IV.1 A munkaviszony létrejétte, megsziinése

Az intézmény az alkalmazottak esetében a 2012. évi I. torvény szerint jar el a munkaviszony létesités,
megsziintetés esetében. A hatdrozott vagy hatdrozatlan idejd kinevezés tartalmazza a dolgozd besorolasat,
munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsz(inésekor a munkavallalé koteles atadni a konyvtar tulajdondban 1évé eszkozoket, a
kolcsonzott konyvtari dokumentumokat.

Az intézmény meghatdrozott feladatokra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kilsé

személyeket. Az intézmény megbizasi szerz6dés keretében sajat dolgozoét is foglalkoztathat munkakorén kivil
esé feladatokra, hatdrozott id6re, datmeneti jelleggel.
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IV.2 A munkaid8 beosztdsa®

A konyvtar életében elsédleges fontossagu a szolgdltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje alatt megfeleld
képzettségli és elegend6 szamu személyzet dlljon a konyvtdrhasznaldk rendelkezésére. A konyvtar ennek
megfelelen alakitja ki a munkarendjét.

A 20 perces munkakozi szlinet részét képezi a munkaidének.

IV.2.1 Kétetlen munkarendben foglalkoztatott alkalmazottak
e igazgatd
IV.2.2 Heti 40 6ras egyenléen elosztott munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak

e igazgatéhelyettes
e allomanygyarapitd és feldolgozd csoport
e miuszaki, technikai csoport

IV.2.3 Harom havi munkaid6keretben elszamolva, két heti 80 6ras munkaid§-beosztassal
foglalkoztatott alkalmazottak

e konyvtari szolgaltatasok szervezeti egységeinek munkatarsai
Naponta eltérg, de el6re meghatarozott munkarendben dolgoznak. A munkarendre két valtozatot alakitottunk
ki, amely a munkatdrsak két csoportja kozott kéthetente cserél6dik. A beosztas szerint szombaton dolgozé
munkatars hétféi napon pihenénapjat tolti, a pihenénapot legkésébb a kévetkezd hénap végéig ki kell adni

illetve kivenni.

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

Egyes munkakorokben az igazgaté eltéré munkarendet rendelhet el:
e munkaszervezési okbdl,

¢ dolgozé tanuldsa érdekében,
¢ dolgozo csaladi problémajanak megolddsa érdekében.

IV.3 Az intézmény nyitvatartdsa

Hétf6: Zarva
Kedd: 11-18
Szerda: 11-16
Csitortok: 11-18
Péntek: 10-16
Szombat: 9-13

3 A munkarendre vonatkozé belsd szabélyok kialakitdsanal a Munka Térvénykdnyvérél szold 2012. évi l. térvény és a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény elirdsai iranyadok.
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Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartdsat, az alabbi esetekben:

e d4llomanyellendrzés céljabol,*

e azépillet rendes évi karbantartdsi munkdinak elvégzésekor,

e akonyvallomany szakrendjének fellilvizsgalatakor,

¢ adolgozdk szabadsagoldsa érdekében,

¢ rendkivili helyzetekben (pl. tartdés aramsziinet vagy éplletiizemeltetési probléma)

A munkakat 6sszevonva, lehetbleg a nyari zarva tartds id6szakaban kell elvégezni.

A zarva tartas id6tartama nem haladhatja meg nyari id6szakban a 4 hetet, az év tobbi szakdban 6sszességében
a 2 hetet.

IV.4 Szabadsdg kiaddsa

A rendes évi szabadsag kiadasahoz a dolgozdkkal egyeztetett éves szabadsagolasi terv készil. Rendkivili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére csak az igazgatd jogosult.
Az igazgatd engedélyezi az igazgatdhelyettes szabadsagat.

Az igazgatdhelyettes engedélyezi a konyvtdri szolgaltatdsok konyvtari egységei, valamint a miszaki-technikai
csoport munkatdrsainak szabadsagat.

IV.5 Hivatali titoktartds

Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez&k:

¢ munkatdrsak személyi adatai,

e akonyvtdrhasznaldk adatai,

e akonyvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek m(iszaki, technikai alkalmazasai,
¢ akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

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

IV.6 Kapcsolattartds rendje

A konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tdmegtdjékoztatads forumain is az igazgatd nyilatkozhat, a
tomegtajékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott teriileten dolgozé munkatarsnak.

A gazdasagi szervezettel az igazgatd, igazgatdhelyettes és a gazdasagi ligyintézd, a Polgarmesteri Hivatallal az
igazgatd és az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot. A dokumentum beszerzés teriiletén az dllomanygyarapitd
munkatars a kapcsolattartd. A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal (IKSZ, MKE) az igazgato tartja a
kapcsolatot.

43/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelete szerint el8irt id6kézénként.
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A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység munkajat érinti, az intézkedést
megel6zGen egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményes mi(ikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel,
gazddalkodd szervezettel egylittmiikodési megallapodast kdthet.

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

Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentéket, a tlzoltdkat,
katasztrofavédelmet, rendGrséget. Emellett haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.

IV.7 K6zérdekii adatok kbzzétételi kbtelezettsége

A kényvtar honlapjan kbzzéteszi a jogszabélyokban® el&irt kozérdeki adatait és alapdokumentumait.

IV.8 Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi kotelezettség irja

els.b

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 6rads tovdbbképzésen kell részt venniiik. A képzés
teljesitésérdl hiteles tanusitvanyt kell szereznilik, amelyet az igazgatdnak be kell mutatni.

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

IV.9 Munkakérék dtaddsa

Személyi vdltozaskor dtadds-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv tartalmazza az atadds-atvétel idépontjat, a munkakdorrel kapcsolatos fontosabb tajékoztatast,

adatokat, a folyamatban levé ligyeket, az dtadott eszkdzoket, mindkét fél észrevételeit, alairasat. Az atadas-
atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell térténnie. A munkakor atadasarol a kozvetlen felettes gondoskodik.

IV.10 Anyagi felelGsség, kartéritési kételezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért,
a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé gondatlansdggal okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szdndékos kdrokozas esetén a munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalo — vétkességére tekintet nélkiil — a teljes kart koteles megtériteni olyan eszk6zok tekintetében,
amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény

alapjan atvett.

A konyvtarhaszndlé kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

5305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kézérdek(i adatok elektronikus kdzzétételérdl.
61997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrél és a kozmvel8désrél, 1/2000 (1. 4.)
NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérél
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IV.11 Belsé ellenérzés

A konyvtar igazgatdja belsd kontrollrendszert miikodtet a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és hatékony
mikddés érdekében. A belss ellendrzési feladatokat” Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala, illetve
Fenntartd Szerv belsé ellenGrzési egysége latja el.

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

Az intézményben folyd szakmai tevékenység ellenérzése a folyamatokba épitett ellenérzés soréan torténik.®

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

Az ellen6rzések tapasztalatairél, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint dolgozéi
értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetbje tajékoztatja.

V.  Akonyvtar gazdalkodasa

Az intézmény Onalléan mikod6 koltségvetési szerv, a gazdalkoddsi és pénziigyi feladatait Vac Varos
Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala latja el.

A konyvtar igazgatdja 6nalldan gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott személyi juttatas elSirdnyzattal.

A konyvtar gazddlkodasat éves koltségvetés alapjan a megfelel6 torvények és rendeletek, valamint az
onkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek megfelel6en
koltségvetésébdl és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

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

Az allomanygyarapitasi keretet az igazgatd, igazgatdhelyettes, valamint a gazdasdagi szervezet kozdsen
fellgyeli. A keret felosztasa vezetdi értekezleten torténik, a munkatervben megjelolt célok és a hasznaldi
igények figyelembevételével.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd szervezettel kotott
megdllapodas tartalmazza.

7370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen8rzésérél.
812/2010. (lIl. 11.) OKM rendelet a Min&sitett Kényvtari Cim és a Kényvtari Min&ségi Dij adomdanyozdasarol.
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VI. Egyéb rendelkezések
A kdnyvtér igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat javasolhatja az Onkormanyzatnak:
e haazintézmény mikodési koriilményeiben [ényeges valtozds kovetkezett be,

e haakonyvtar tevékenységét jogszabaly mddositja,
¢ haaz SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Vic, 2026. februar 2.

igazgatd
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1. szamu Melléklet:

lgazgatdhelyettes

Szervezeti struktura

Gyermekkdnyvtar

Feln6ttkonyvtar

Feldolgozd
konyvtaros

Igazgatd
Gazdasagi Mdszaki osztaly
agyintézé
Portasok Karbantarté
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