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BEVEZETO

Az intézményi SZMSZ az alapité okiratban jovihagyott tevékenységek végrehajtisat szabalyozza,
rogziti a mikodés formajat, a szervezetl felépitést.

Az SZMSZ tartalmi kovetelményeit az dllamhdztartds miikédési rendjérél szolo 368/2011.
(X1I. 31.) Kormdnyrendelet 13. §-a itja el6.

Osszeallitdsanal figyelembe vettiik:
e az Alapit6 Okirat elSirasait,
® amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtiri ellatisrél és a kdzmiivel6déstdl sz616
1997. évi CXL. t6rvény elirisait,

® a helyi sajatossagokat és rendeleteket.

Az SZMSZ ELKESZITESENEK CELJA, RENDELTETESE

A muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6déstdl szolé 1997. évi
CXL. torvény rendelkezései értelmében a Paksi Pakolitz Istvain Virosi Kényvtar Szervezeti és
Mikodési Szabélyzat olyan alapdokumentum, amely szabilyozza az intézményre, fenntartéjara,
altalanos szakfeliigyeletére, gyljtGkorére, az allomany nyilvintartisira és feltirdsinak modjara,
tovabba alapszolgaltatisaira vonatkozd adatokat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
(13. § (1) bekezdés a) — d) pontok)

1. Az alapito okirat hatirozata

Az alapitd okiratot elfogadé testiileti hatirozat szima: 83/2015. (X. 22.) Kt. szimu hatirozat

2. Jogszabalyi hattér

Az intézmény létrehozasirdl rendelkez8 jogszabidlyok, amelyek meghatirozzak az
alaptevékenységet:
e 1990. évi LXV. tdrvény a helyi 6nkormanyzatoktdl,
e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartistdl,
e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellitistél és a
kézmivel6déstdl,

;;;;;

e 368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartis mikodési rendjérdl.



3. A jogosultsagok

Alapveté jogosultsigok:
e Alapitéi jogok jogosultja: Paks Viros Onkormanyzata KépviselS-testiilete
7030 Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.

o Iranyitisi jogok jogosultja: ~ Paks Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
7030 Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.
e Azintézmény fenntartdja:  Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
7030 Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.
e Az intézmény jogallisa: On4ll6 jogi személy, képviselSje az intézmény vezetSje

4. Az intézmény azonosit6 adatai
e A koltségvetési szerv neve: Paksi Pakolitz Istvan Virosi Konyvtar
e A koltségvetési szerv tipusa: Nyilvinos kényvtar

® A Kkoltségvetési szerv jellege: Kozszolgiltaté koltségvetési szerv (Kozszolgiltatd
kézmiivel6dési kozintézmény)

e A koltségvetési szerv fajtdja: Kozintézmény
e A koltségvetési szerv székhelye, cime: 7030 Paks, Villany utca 1.

o A koltségvetési szerv telephelye:
7030 Paks, Dé6zsa Gyorgy 1t 20. (Kincskeresé Gyermekkonyvtir)
7030 Paks, Ifjasag utja 2. (Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtir)

e Jogi személyiségli szervezeti egysége: Nincs
® A koltségvetési szerv elérhetSségei:

Paksi Pakolitz Istvan Varosi Kényvtar
7030 Paks, Villany utca 1. Pf. 91.
Telefon: 75/421-499

Fax: 75/510-035

E-mail: konyvtar.info@paks.hu
Honlap: vkpaks.hu



Kincskeresé Gyermekkonyvtir

7030 Paks, Dézsa Gyorgy at 20.
Telefon: 75/830-360

E-mail: kincskereso@paks.hu

Honlap: vkpaks.hu/kincskereso-cimlap

Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtar

7030 Paks, Ifjasag utja 2.

Telefon: 75/200-305

E-mail: rakoczi.konyvtar@paks.hu

Honlap: vkpaks.hu/kinalgato-cimlap

Miikodési tertilete: Paks varos kozigazgatasi tertilete

A koltségvetési szerv alapitisanak éve: 1992

A koltségvetési szerv 1étrehozasardl rendelkezd hatdrozat: 65/1992. (IV. 07.) Kt. szama
hatarozat

A koltségvetési szetv alapitéja: Paks Viros Onkormanyzata KépviselS-testiilete
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdja: 418223

Tarsadalombiztositasi torzsszam: 418223

Adoészam: 15418221-1-17

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-53136451 Exrste Bank Paksi Fidk

Az intézmény pecsétjei:

Paksl Pakolltz latvén
Véarasi K8nyvtér
7030 Paks, Villany u. 1.
Postafiok: 91
Adobdszam: 15418221-1-17

1. kor alakua 2. hosszu



5. Az intézmény kozfeladatai

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladatai: Konyvtati, levéltari tevékenység

6. Szakagazati besorolas

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 910110 KozmivelSdési intézmények tevékenysége

7. Az alaptevékenység szakfeladatai

A koltségvetési szetv alaptevékenysége:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megSrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Alaptevékenységét heti 44 6ra nyitva tartisban litja el.
8. A vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
,»AA koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.”

I1. SZERVEZETI FELEPITES
(13. § (1) bekezdés e) — g) pontok)

1. Az intézmény jogelGdjei, szervezeti felépitése
Az intézmény jogelédjer

Paks Viros Onkorményzata a 65/1992. (IV. 07.) Kt. szdmu hatirozatival 1992. aprilis 1-i hatillyal
létrehozta a Varosi Kényvtart, mint 6nallé jogi intézményt. Jogeldd az 1953-ban létrehozott jarisi
konyvtar.

Az 1977-ben létrehozott Kozmivelédési Intézmények Igazgatsiga 36/1977 (XII. 28.) szdmu
tanacshatirozata rendelkezett a paksi kzmivel&dési intézmények Gsszevonasarol.

Paks Viros Onkorményzata Képvisel6-testiilete, mint alapité szerv a helyi énkormanyzatokr6l
sz6l6 1990. évi LXV. torvény 9. §. (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan a feladatkorébe
tartozé kozszolgaltatas ellatisa céljabdl az intézmény 1992. junius 27-én kelt alapité okiratinak
2008. januar 16-an tortént moédositasa szerint az intézmény elnevezése: Pikolitz Istvin Varosi
Koényvtar. Paks Varos Onkorményzata Képvisel6-testillete 67/2013 (V. 22) Kt szami



hatarozatival az alapité okirat 2013. majus 22-én tortént mbdositisa szerint koltségvetési szerv
neve: Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar.

A Paksi Pikolitz Istvin Virosi Konyvtir szervezeti felépitése

)

Igazpatd

—

Igazgatohelvetzes

\___|_J

Kincikeress Kinalgaté Iskola es Olrasészolgilat, Allominy- Admimsztritor- Intézménni
Grermekhényvtir Grermekkényvtic tayékoztatis gracapitis pénztiros takaritok

A konyvtar szervezetileg feln6tt konyvtarra, Kincskeresé Gyermekkonyvtirra, Kindlgaté Iskolai és

Gyermekkonyvtarra tagozodik. A kényvtar munkatirsai az igazgato és igazgatohelyettes iranyitisa
alatt dolgoznak. Az intézmény gazdasigi tevékenységét a Paksi Polgarmestert Hivatal
kozmivel6dési agazatfelelose végzi.

Engedélyezett dllishelyek

A munkatarsak engedélyezett létszama: 14 {8, ebbdl:
Igazgat6: munkakorben: 1 £6
Igazgatdhelyettes munkakdrben: 1 £6
Szakmai munkakérben alkalmazottak létszama: 9 £5, ebbdl:
5 £6 a felnétt konyvtarban,
3 £6 a Kincskeres6 Gyermekkonyvtarban,
1 £6 a Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkonyvtarban.
Technikai munkakétrben alkalmazottak létszama: 3 £6, ebbdl:
2 £6 intézmeényi takarito,
1 £6 adminisztrator-pénztiros

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott munkavallalok foglalkoztatasi jogviszonyira a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény, az egyéb foglalkoztatisra irinyuld jogviszonyra a
polgari térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény rendelkezései az iranyadoak.

2. A jogi személyiségii szervezeti egység(ek)

»A koltségvetési szervnek jogl személyiségl szervezeti egysége nincs.”



3. A nem jogi személyiségii szervezeti egység(ek)

e Feln6tt konyvtar: 7030 Paks, Villany utca 1.

¢ Kincskeresé Gyermekkonyvtar: 7030 Paks, Dézsa Gyorgy 1t.20.
A Kincskeres6 Gyermekkonyvtar szakmai vezetSje az igazgaté altal ezzel a feladattal
megbizott személy.

e Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkonyvtar: 7030 Paks, Ifjasig dtja 2.
Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkdnyvtir szakmai vezetSje a Paksi Pakolitz Istvin Varosi
Konyvtar iskolai konyvtarosa.

4. Az el6z6 (3.) pontban megnevezett személyek feladata és hatiskodre
Helyettesitési rend az intézményben

Az igazgatét tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. A mindenkori igazgatdhelyettes az
igazgat6 altal az ezzel a feladattal megbizott személy, akinek ez a munkakéri leirdsiban szetepel. Az
igazgatohelyettes hatiskore a helyettesités idGtartamara kiterjed — a munkéltatéi jogok gyakorlisa
kivételével — valamennyi igazgatoi hatiskorre, feladatra.

Az igazgatd és igazgatOhelyettes egylittes tivolléte esetén a vezetdi feladatokat a Kincskeresd
Gyermekkonyvtar vezetdi feladataival megbizott munkatars latja el.

A vezetSket helyettesité munkatars kiemelt feladata a helyettesités idGtartamaban az intézmény
mikodésének zavartalan biztositasa. Hatiskére az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges
feltételek biztositasara, vagyonvédelemre, a munka- és tizvédelmi elGirisok betartatisira terjed ki.

A Kincskeresé Gyermekkonyvtar vezetSje az igazgatd iltal ezzel a feladattal megbizott személy,
akinek ez a munkakéri lefrasaban szerepel.

e Szervezi, iranyitja és ellenérzi a Kincskeresé Gyermekkdnyvtar szakmai munkajat.
e CFElkésziti a Kincskeres6 Gyermekkonyvtir éves beszamoldjat és kovetkezd évi
munkatervét.

Hatdskire

e Az intézményi tulajdon védelméhez szitkséges feltételek biztositisa, vagyonvédelem,
munka- és tzvédelmi elSirisok betartasa.

e Javaslattételi és véleményezési joga van a Kincskeres6 Gyermekkonyvtirt érintd
kérdésekben.

Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkonyvtar szakmai vezetSje a Paksi Pakolitz Istvan Virosi Konyvtar
iskolai kényvtarosa.



e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a Kinalgatd Iskolai és Gyermekkonyvtar szakmai munkajat.
e Elkésziti a Kinalgato Iskolai és Gyermekkonyvtar éves beszamoldjat és kovetkezd évi
munkatervét.
Hatdskire
e Az intézményi tulajdon védelméhez szitkséges feltételek biztositisa, vagyonvédelem,
munka- és tizvédelmi elGirasok betartasa.
[ ]

Javaslattételi és véleményezési joga van a Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkonyvtart érintd
kérdésekben.

5. Az intézmény vezetGjének hataskore. A képviseleti jog

Az intézmény vezetése

A konyvtdr igazgatijanak jogdllisa, hatdskire és feladatai

Az intézmény igazgatéjat nyilvanos palydzat Utjan, hatirozott iddre, 5 évre Paks Viros
Onkorminyzata Képvisel§-testiilete nevezi ki a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény
rendelkezései szetint.

Az igazgatd 6nalléan jogosult az intézmény képviseletére. Képviseleti és alairasi jogit
esetenként, vagy meghatirozott tigyekben atruhazhatja igazgatohelyetteste.

Az igazgat6 — a jogszabalyok keretei k6z6tt — az intézményt érintS tgyekben 6nalléan dont.
A dontésekért felelosséggel tartozik.

Munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

Az igazgat6 feladata az intézmény mikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az
Alapité Okiratban meghatarozott feladatait ellathassa.

A konyvtar feladatainak megszervezése és folyamatos korszertisitése a hasznaléi igények,
és a vonatkozo hivatalos rendelkezések, iranyelvek alapjin.

A konyvtari szetvezet, munkamegosztas, miikodési szabalyok kialakitisa, kiadasa.
Az igazgatd gyakorolja kiadmanyozasi, kiadvanyozasi, utalvanyozasi jogokat.
Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kitelezettségeket vallalhat.
Képviseli az intézményt mas szervezetek és személyek elStt.

A kozmlvelodési agazatfeleldssel egyuttmiikodve Osszedllifa az intézmény éves
koltségvetés-tervezetét.
Az intézmény fejlesztésére vonatkozd javaslatokat dolgoz ki.
Biztositja az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételeket. FelelSs az intézmény
vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, a munka- és tizvédelmi elGirdsok betartasiért.
Jogosult donteni személyzeti tigyekben, munkavillaléi mindsitési kérdésekben, javaslatot
tehet kitlintetési felterjesztések tigyében.
Gondoskodik a dolgozék munkafeltételeirdl, szakmai tovabbképzéstikrol.
Feladata fegyelmi ligyekben a vizsgalat elrendelése és a hatarozathozatal.

Tajékoztatja a feliigyeleti szerveket az intézmény munkajardl.



® Az intézményvezeté jogosult minden intézményi tgyben munkatirsait utasitani.
Meghatarozott tigyekben (pl. rendezvények) intézkedési jogkorét atadhatja munkatarsanak.
Errdl igazgatoi utasitasban rendelkezik.

o Tomegtijékoztatd szervek részére az intézményt érint§ kérdésekben tdjékoztatisra az
intézményvezetS, vagy az altala megbizott személy jogosult.

A kinyvtdr igazgatdhelyettesének jogdlldsa, batdskire és feladatai
Az igazgatdhelyettest a konyvtar igazgatdja nevezi ki.

Feladata a szabadsagok, talérak és szabadidé-megvaltas kiadasinak és felhasznalasinak, a konyvtari
munkarend betartasanak, a jelenléti iv vezetésének ellenStzése.

Feladata az igazgat6 tavollétében az igazgatd helyettesitése a konyvtiri munka tgymenetének
biztositasa érdekében.

Fenti feladatkSreiben intézkedési, tajékoztatasi, alairasi jogkore van, az igymenethez kapcsoléddan
utasitdsokat adhat ki. Alairasi jogat a munkaltatdi feladatokra és a pénziigyi feladatvallalasra (pl. Gj,
pénziigyl vonatkozassal jar6 feladatvallalds, szerzGdések megkotése, modositisa, 6nrésszel jard
palyazat elinditasa) csak kiilon igazgatéi jovahagyassal gyakorolhatja.

Hatdskire

o javaslattétel az intézmény mikodésével kapcsolatos dokumentumok elkészitéséhez,
médositasahoz,
e javaslattétel munkaszervezési kérdésekben,

® egyeztetés a feladatkSrébe tartozo tigyekben.

ITI. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA
(13. § (1) bekezdés c) pont részletezése)

1. Az intézmény feladatainak altalanos, 6sszefoglalé meghatarozasa

A Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar mikodéséhez szitkséges anyagi és személyi feltételeket
Paks Viros Onkorményzata biztositja, kiegészitve ezzel az allami koltségvetési tamogatasokat. Eves
koltségvetését a képviselS-testillet hagyja jova, felhasznalisardl az igazgaté dont. A konyvtir
elhelyezése: 6nkormanyzati tulajdoni épiiletben.

A Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar a nemzeti konyvtari rendszer része, altalanos gyGjtékord,
nyilvanos, kozmivelédési konyvtar, amely minden allampolgir részére biztositja az ismeretek
sokoldaly, targyilagos kozvetitését. Feladata elsGsorban a telepilésen és vonzaskorzetében €16



lakossag konyvtari ellitiasa. Alapszolgaltatisait barmely magyar és kulfoldi allampolgir igénybe
veheti. A dokumentumkolcsonzés beiratkozashoz kotott.

A Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtir kozremlkodik az dltalinos miveltség terjesztésében, a
szakmai és kozéleti ismeretek terjesztésében, valamint a szabadidé hasznos eltSltésének
megszervezésében. Biztositja a kényvtari dokumentumok és informéciék helybeni és otthoni
hasznalatat eredeti formaban, masolatban. Szerzeményezi, feltatja és hozzaférhet6vé teszi azokat a
dokumentumokat, amelyek Paks és a viroskornyék multjat és jelenét mutatjak be. Helytorténeti
allomanyt épit. Segiti a varost bemutaté kiadvanyok megjelentetését, a helyi wjsag, radio, televizid
munkajat. Részt vesz a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitisiban. Ennek
érdekében konyvtari 6rakat, rendezvényeket, vetélkedGket szetvez, palyazatokat ir ki. Hasznalbinak
kozvetiti mas konyvtarak, gytjtemények dokumentumait.

A Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtar kettGs fenntartisu és kettds funkcidjl, iskolai és
kézmiivel6dési gyermekkonyvtar. A Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtir, mint Iskolai
konyvtarként — az intézmény szetvezeti és mikodési szabalyzata részeként — sajit szetvezeti és
mikodési szabalyzattal rendelkezik.

Kett6s funkcidjabol ad6do feladatai:
e mint iskolai konyvtar segiti az alsé foku oktatisi intézményben folyé nevelG-oktatd
tevékenységet,
e mint gyermekkOnyvtar biztositja a lakételepen €16 gyermekek egyéni érdeklédésének,
igényeinek kielégitését.

A Paksi Pikolitz Istvan Varosi Konyvtar gy0jti az altalinos mivel8dést, tanulist segitd, a
munkahoz, kozélethez kapcsolodd, tijékozddist szolgald szép- és szakirodalmat, valamint
valogatva gyjti az audiovizualis dokumentumokat, kilonos tekintettel a virosra és kornyékére
vonatkozé helytorténeti dokumentumokra. Az idGszaki kiadvanyok gyGjtSkore az altalanos
gyGjtékorhoz igazodik. Gyjtékorébe nyomtatott konyv, folyoirat, hitlap, egyéb id8szaki kiadviany,
zenei CD, DVD, hangoskényv, CD-ROM, DVD, diafilm, térkép, apronyomtatvany, egyéb
sokszorositvany, helytorténeti értéka irat és targyi emlék tartozik. Az allomany gyarapitasa igazodik
a hasznaldi igényekhez, a konyvtarhasznalok korosztilyi sszetételének és érdeklGdési korének
megfeleléen torténik. Az allomdny nyilvantartisa a mindenkori pénziigyli nyilvantartasi
kotelezettségeknek megfelelGen torténik.

Az intézmény a kéretleniil kapott ajandék dokumentumok atvételére, megSrzésére, nyilvantattisba
vételére, vagy visszakiildésére nem vallal kotelezettséget. Az ilyen dokumentumok kezelése szakmai

meérlegelés alapjan torténik.

Az allomany bibliografiai feltarisa, valamint kolcs6nzése a TextLib integralt konyvtari rendszerrel
torténik.
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2. Az intézmény alaptevékenységének, a végtrehajtis mddjainak, eszkozeinek a
részletezése

A Paksi Pikolitz Istvin Virosi Kényvtir feladatai kozé tartozik a magyar nyelven megjelent kényvek,
periodikik, audiovizualis és elektronikus dokumentumok gyijtése; gyljteményének folyamatos
feltarasa, fejlesztése, meglrzése, gondozisa és rendelkezésre bocsijtisa. Részt vesz a konyvtarak
ko6z6tt dokumentum-és informaciécserében.

Solgdltatdsok

e Valamennyi kényvtari dokumentum helyben hasznalata.

e Konyvtari dokumentumok (kényv, hangoskonyv, diafilm, CD, CD-ROM, DVD)
kolcsonzése, elSjegyzés, hosszabbitas, konyvtitk6zi kolesonzés, internethasznailat,
masolatszolgaltatas, sokszorositas, telefax, laminalas.

o Tiajékoztatas a konyvtar allomanyardl, szolgaltatisairdl, hasznalatirdl, allomanyanak
gyarapitasarél személyesen, telefonon, az intézmény honlapjan, online kataldogusban, e-
mailben.

® Szakirodalmi  tdjékoztatds (dokumentumajanlds, témafigyelés, irodalomkutatis,
helyismereti, helytorténeti informacié, bibliografiai adatszolgaltatds, kozhasznd
informaciészolgaltatas).

e Rendezvények szervezése.

e Helyszin biztositasa kozosségi eseményeknek.

3. Az intézmény kiegészitS tevékenységeinek végrehajtasi szabalyai

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

Internettanfolyam

A Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtir olvaséi részére internet tanfolyamokat tart, hogy
megismertesse és megkonnyitse a szamitogép és az internet hasznalatat.

Hasgnaloképzés
A koényvtar évodasok, altalanos és kozépiskolasok szamara kényvtari foglalkozasokat szervez.

4. Engedélyezett vallalkozasi tevékenység végrehajtasi és elkiilonitési szabalyai

,»AA koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.”
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5. A munkavégzésre iranyul6 rendelkezések

Munkarend

A heti 40 6ra munkaidd beosztisara megillapitisara vonatkozdan a munka tSrvénykonyvérdl sz6l6
2012. évi L. torvény szerint kell eljarni. Az adminisztritor-pénztiros munkarendjét az alibbi tiblazat
tartalmazza. A szakmai és technikai munkakorben alkalmazott tovabbi munkatirsak heti 40 6ras
munkaidbkeretének beosztasirdl az igazgaté sajat hatiskorben dont az intézmény milkodését

befolyasol6 aktualis koriilményeknek megfelelGen.

Az adminisztrator-pénztiros munkarendje:

Hétts 07:30 — 16:30
Kedd — csutortok 07:30 — 16:00
Péntek 07:30 — 13:00

Nyitva tartds

A feln6tt konyvtar nyitvatartisa:

Hétfo zarva

Kedd 08:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 18:00
Csutortok 08:00 — 18:00
Péntek 08:00 — 18:00
Szombat 08:00 — 12:00
Vasarnap zarva

A Kincskeresé Gyermekkonyvtar nyitvatartisa:

Hétfs zarva

Kedd 08:00 — 18:00
Szerda 12:00 — 18:00
Csutortok 12:00 — 18:00
Péntek 08:00 — 18:00
Szombat 08:00 — 12:00
Vasarnap zarva
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A Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtar nyitvatartisa:

Hétfd 11:45 - 16:30
Kedd 08:45 — 16:30
Szerda 08:45 - 16:30
Csutortok 08:45 — 16:30
Péntek 08:45 — 14:30
Szombat zarva

Vasarnap zarva

A nyari id6szakban (jalius 1 — augusztus 31.) a felnStt konyvtir szombatonként zirva tart. A
Kincskeresé Gyermekkonyvtar az iskolai tanitasi sziinetekben a felndtt konyvtirral azonos id8ben
tart nyitva. A Kinalgat6 Iskolai és Gyermekkonyvtar az iskolai tanitasi sziinetekben zirva tart.

Munkavégzés szabdlyar

A teljesitett munkaidé nyilvantartasa az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven torténik. A jelenléti
ivek rendszeres és szabalyos vezetéséért az adminisztritor-pénztiros felel, azt az igazgatShelyettes
rendszeresen ellenérzi. Az intézmény munkanapokon fél 6ra ebédidSt biztosit valamennyi
munkatarsnak.

Az igazgatét dontései meghozatalaban a kozmivelSdési dgazatfelelSs és az igazgatShelyettes segiti.

6. Az intézmény kapcsolatrendszere, a tevékenységek ellitiasa soran kialakult
egyiittmiik6dés alapjai, a kapcsolodo szetvezetek

A Paksi Pakolitz Istvin Varosi Konyvtar munkija sorin egyittmitkddik a virosban mikodd
kozmivel6dési, koznevelési és kozoktatasi intézményekkel. Ez kiterjed kozos programok
szervezésére, az intézmények kozotti egyeztetésekre, a tobbi intézmény tijékoztatisira. FelelSs
kapcsolattartd az igazgatd, akadalyozottsiga esetén az igazgatShelyettes, illetve az adott program
szervezodje.

Az intézménnyel egylittmikods partnerek:

e Paksi Bébita Bolcséde
e Paksi Benedek Flek Ovoda
e Paksi Napsugar Ovoda

e DPaksi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
e Paksi Balogh Antal Katolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium
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e Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
e Paksi Deak Ferenc Altalanos Iskola
e Pro Artis Alapfoka Mivészeti Iskola

¢ Energetikai Technikum és Kollégium
e Paksi Vak Bottyin Gimnazium

e Tolna Megyei Szakképzési Centrum I. Istvan Szakképz Iskola

e Csengey Dénes Kulturalis Kézpont

e Paksi Varosi Mizeum
A konyvtar folyamatos kapcsolatot tart a feliigyeletet ellité 6nkormanyzattal, a megyei konyvtarral,
és mas konyvtarakkal. Felels kapcsolattartd az igazgatd, akadilyozottsiga esetén az
igazgatohelyettes.

A konyvtar a kovetkezd szakmai szetvezetek tagja:

e Informatikai és Kényvtari Szovetség (IKSZ)
e Magyar FelsGoktatasi és Koznevelési, Kutatisi és Kozgyljteményi Szamitogép-halozat
Egyesillet (HUNGARNET)

Felel6s kapcsolattart6 az igazgatd, akadalyozottsiga esetén az igazgatShelyettes.

IV. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
(13. § (1) bekezdés h)—i) pontok)

1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységére vonatkozé besorolas a feladatellatashoz
gyakorolt funkci6 szerint

,»Onalléan mikodé koltségvetési szerv.”

2. A pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatisanak modja

Az 6nalléan mikéds koltségvetési szerv pénzigyi-gazdasigi feladatait Paks Viros Polgirmesteri
Hivatal (7030 Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.), mint 6nalléan miikodé és gazdilkodd koltségvetési
szerv latja el. Az 6nalléan miikodé és gazdalkodé és az 6nalléan mikods koltségvetési szerv kozott
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét kiilon megallapodas tartalmazza.
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3. A vagyon feletti rendelkezési jog, a vagyonkezelés rendje

Az 6nalléan mikods koltségvetési szerv sajat vagyonnal nem rendelkezik. A feladat ellitisihoz
szikséges vagyont az alapitéi jogokkal felruhdzott irinyité szerv a koltségvetési szetv
alaptevékenységének ellatasanak idejére téritésmentesen adja a koltségvetési szerv hasznalataba.

4. A kisegit6 és vallalkozasi tevékenység aranyaink felsd hatara

,»A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.”

5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajitos elbirasok, feltételek

A Paksi Pakolitz Istvain Varosi Koényvtir pénzellitisit a Paksi Polgirmesteri Hivatal végzi, a
koltségvetési elbiranyzat litemezése szerint. A koltségvetés a mindenkoti koltségvetési torvény 4ltal
kiadott iranyelvek szerint késziil. A koltségvetés az intézmény pénzugyi terve, szimszerd kimutatis
formajaban magaban foglalja a varhat6 Gsszes bevételt és kiadast. Célja a gazdilkodis kereteinek
meghatarozasa és egyben az ellenérzés alapja. Az intézmény koltségvetési tervét Paks Viros
Onkormanyzata KépviselS-testiilete hagyja jova.

Kotelezettségvillalis

Kotelezettségvallalasra az igazgatd a kézmuvelGdési dgazatfelelds ellenjegyzése utin jogosult.
Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. Minden alkalommal meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a
kotelezettség teljesitésére a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt kiadasi elSirdnyzata biztositja-
e a szikséges fedezetet és az egyéb teljesitési kotelezettség elofeltételei fennallnak-e, a
kotelezettségvallalis nem sérti-e a gazdilkodisra vonatkozd szabalyokat.

Utalvinyozds

Utalvanyozas alatt a kiaddsok vagy bevételek teljesitésének elrendelését értjiik. A Paksi Pikolitz
Istvan Virosi Konyvtarban utalvanyozasi jog gyakotlasara az igazgatd és az altala irasban megbizott
személy jogosult. A koltségvetés kiadasi elSiranyzata terhére kiadist utalvinyozni és bevételt
beszedni csak jogszabaly, teljesitett szolgaltatas, elvégzett munka alapjan lehet. Utalvanyozis csak
irasban, sajatkezi alairassal, utalvanyon térténhet. Utalvanyozas elGtt az adminisztrator-pénztiros
koteles megvizsgalni a kiadds jogossagit, Osszegszerliségét és az elSirt alaki kovetelmények
betartasat. A vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy kiadas esetén a kiadasi elGirdnyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges Osszeg rendelkezésre ill-e, befizetés esetén a bevételi elSiras
megtortént-e.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztriciés feladatok —szakszeri
lebonyolitasit az intézményben dolgozé adminisztritor-pénztiros munkatirs biztositja. A
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen nyilvantartisokat vezet az intézmény dolgozo6irdl és azokat
naprakészen tartja. Vezeti a létszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisokat, elkésziti a
munkaviszonnyal kapcsolatos okmanyokat. Feladata a Paksi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval val6 egytittmikodés, kapesolattartas.
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6. A koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek

,»A koltségvetési szervhez nincs hozzirendelve mas koltségvetési szerv.”

V. A PAKSI PAKOLITZ ISTVAN VAROSI KONYVTAR KOZOSSEGI ALAPON VALO
MUKODTETESENEK (TARSADALMIASITASANAK) PROGRAMJA

A Paksi Pakolitz Istvan Virosi Konyvtir szolgiltatisait a mindenkori haszniléi igényeknek
megfeleléen szervezi. A helyi lakossagnak jogaban il javaslatokat és véleményeket megfogalmazni
a kényvtari tevékenységeket illetGen. Uj szolgaltatisok bevezetése, illetve a mikodési korilmények
jelentSs valtoztatasa el6tt az intézmény konzultil az érintettekkel.

1. Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
A konyvtar az allomany gyarapitisa sorin figyelembe veszi az konyvtirhaszniléi igényeket,

amelyeket mindenkor jogaban 4ll felilbirilni. Minim4lisan elérendd szint a Konzulticié szintje.
Bizonyos esetekben sziikségessé valhat a Bevonas illetve az Egytttmikodés.

Tajékoztatas Konzultacié Bevonas Egyiittmiikodés
A Partneri
tarsadalmi | Az olvasdk Igényfelmérés, Talalkoz6 az egyittmikodeés az
részvétel | tajékoztatisa visszajelzés kérése érintettekkel allomanyalakitas
modja soran
. Ko6zo6sen
gélflyeolizztlils . dolgozunk, a Kolcsonosen
N A élemények meghallgatjuk
foéret Biztositjuk az visszajelzéseket ‘r:ee'efetftfek . . e%nzs 8
g informaciét figyelembe vesszik, B gj, gymas
2 déntéscdl dontésben (a véleményét, k6zos
p , végs6 dontés a dontést hozunk
tajékoztatast adunk ) .,
konyvtaré)
Deziderita
Otletlada
Eszkdzok, | Hirlevél Otletbérze Mhelymunka Munkaértekezlet
modszere | Honla Toényméré i1e s Egylttmtkodési
k . ..p, T genymeres ) Megszolitas gylfu 34 °
Koz6sségi media | Elégedettségmérés megallapodas
Személyes
kommunikicid
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2. Rendezvényszetvezés

A kényvtar a rendezvények szervezése sorin tdjékozodik az igényekrsl. Minimalisan elérend$ szint
a Bevonas szintje. A konyvtar 6nkéntesekkel, iskolai k6zosségi szolgalatosokkal kozosen valdsit
meg egy-egy rendezvényt. Az Egylittmikodés szintjén a konyvtir egyutt dolgozik a kulturalis

intézményekkel, 6vodakkal, ltalanos és kozépiskolakkal, a konyvtari klubok vezetSivel.

Tajékoztatas Konzulticié Bevonas Egyiittmiik6dés
A Partneri
tarsadalmi | A latogatdk Igényfelmérés, Talalkoz6 az egyuttmikodés a
részvétel tajékoztatasa visszajelzés kérése érintettekkel rendezvény-
modja szervezés soran
, . Kozosen
f;;;l;:;:% <a dolgozunk, a Kolcséndsen
: Biztositjuk az visszajelzéseket vele1:nenyek meghfl]lgat]uk
Igéret . Foiy . megjelennek a egymas
informaciot figyelembe vessziik, .2 ..
dsntéstd] dontésben (a véleményét, kozos
a contesro végs6 dontés a dontést hozunk
tajékoztatast adunk . . 2
konyvtaré)
Deziderata
Honlap Otletlad 41
e
Kozosségioldalak | - . o Személyes
, Otletborze kommunikacié )
Plakat Lo o Honla Munkaértekezlet
Eszkdzok | Megillité tabla Egl"jnyfinief e {62681;81. dalak | Beviittmikadési
i égedettségmérés llapodi
Tajékoztat. . megallapodas
m?)mt(;r ato Személyes Onkéntes
C kommunikacié szerz6dés
Helyi média
Honlap

VI. Hatalyba léptet6 és zar6 rendelkezések, nyilvanossag

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsG szabalyzatok hatilya kitetjed az
intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban 4llé

munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsG szabalyzatok betartdsa minden
munkavillalora kotelezS. A szabalyzatok be nem tartisa személyi felelGsségre vonist eredményez.

2. A szabalyzat modositasa

Az SZMSZ médositasa csak a fenntartd jovihagyasaval lehetséges.
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A médositast kezdeményezheti:
e 2 fenntartd,
e azigazgato,
e 2 munkavallalok 50%-a.

Az SZMSZ kiilon eljaras nélkiil médosul, ha jogszabély vagy felettes szakigazgatisi szerv a benne
foglaltakrol eltéréen rendelkezik.
3. A szabalyzat mellékletei

Az SZMSZ mellékletét képezik:
® A Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtir Konyvtar- és Internethasznélati Szabalyzata
¢ A Kinalgaté Iskolai és Gyermekkonyvtir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamd
melléklete (Konyvtarhasznalati Szabalyzat)

e Panaszkezelési szabalyzat

4. A szabalyzat fiiggelékei

A mikodéshez és a gazdalkodishoz szilkséges szabilyzatok az SZMSZ fuggelékét képezik,
modositasuk kezdeményezésére az igazgatd jogosult.

5. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatirsai megismerték, és a mellékelt
jegyz6konyvnek megfelelGen elfogadtak.

6. Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezés

Az SZMSZ egy példanya megtalilhat6 az igazgatd irodijaban, valamint olvashaté az intézmény
honlapjan. Az SZMSZ-t érint6 valtozasok atvezetéséért és megismertetéséért az igazgatd felels.

Paks, 2022. marcius 1.

Szelpné Virag Rita
intézményvezetS helyettes
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Paks Varos Polgarmestere

PAKS

Iktatészam: IF/74-2/2022.

Targy: a Paksi Pakolitz Istvan Véarosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban rogzitett
hatdskoromben eljarva, valamint a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
elldtasrol és a kozmivel6désrél sz6ld 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) b) bekezdésére
hivatkozva a

Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar

2022. marcius 1. napjan kelt, IF/74-1/2022. iktatészam( Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak mddositasat jovahagyom.

Paks, 2022. aprilis 20.

polgarmester

Paksi Polgarmesteri Hivatal Tel.: 75/500-500 www.paks.hu
7030 Paks Fax: 75/500-594
Dozsa Gyorgy ut 55-61. E-mail: pm.titkarsag@paks.hu



