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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023. november 2.
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A muzealis intézményekrél, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrél szold
1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
szabalyozasi terlilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Dr. Kovacs Pal
Koényvtar és Kozosségi Tér szervezetének felépitését, valamint mikoédésének szabalyait az
alabbiak szerint allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé
rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapit6 okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.

(3) Az intézmény alapité okiratanak kelte, szama: 2023. oktéber 3., 1. - 151/2023. (IX.26.)

A koltségvetési szerv alapitdsdnak moddja: jogeléd nélkili alakulas, ideje: 1985. januar 1.
(Torzskdnyvi nyilvantartas szerint)

2. § A koltségvetési szerv alapadatai:
1. A koltségvetési szerv megnevezése: Dr. Kovacs Pal Kényvtar és K6zosségi Tér

2. Székhelye: 9023 Gyor, Herman Otté utca 22.

3. Telephelyei neve, cime:

telephely megnevezése telephely cime

1 EZTE%?Z’gﬂ”Nén GyermekkOnyviar &s | 9023 Gyér, Herman Ot utca 22.
2 | Kisfaludy Karoly Konyvtar 9021 Gydr, Baross Gabor ut 4.

3 | Gyarvarosi Fiokkonyvtar és K6zosségi Haz | 9027 Gyér, Kiilsé-Arpad utca 6/A.
4 | Szabadhegyi Fiokkonyvtar 9028 Gyor, Méra Ferenc tér 1.

5 | Szentivani Fiokkonyvtar 9011 Gyér, Osi utca 1.

6 | Szigeti Fiokkonyvtar 9025 Gyor, Koztelek utca 4-10.

7 | Jozsef Attila MiUvel6dési Haz 9028 Gyor, Méra Ferenc tér 1.

8 | Marcalvarosi Fiokkonyvtar 9024 Gyér, Lajta ut 27/A.
9 | Ménfécsanaki Fiokkonyvtar 9012 Gy6r, Gy6ri ut 90.

10 'II('te');iéjlseZt;tSzolgéltatéSI KGzpont és Konyviari 9022 Gyor, Rakoéczi Ferenc utca 46.
11 | Kézgyujteményi Raktar 9023 Gy6r, Vasvari Pal utca 1.

12 | Folydiratraktar 9022 Gyér, Bisinger sétany 24.

13 | Bezerédj-kastély Mivel6dési Haz 9012 Gy6ér, Gy6ri ut 90.

14 | Gy6ri Szabo Jézsef Mlvel6dési Haz 9019 Gy6r, Szent Laszl6 ut 35-37.
15 | Marcalvarosi K6zosségi Pont ?;iizci?ﬁri Lajta e 37, Biepliet




3. § Jogel6dok megnevezése, székhelye:
a) Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér, 9023 Gyor, Herman Otto utca 22.
b) Marcalvarosi Mivelédési Haz, 9024 Gyér, Ikva utca 70.
¢) Ménfécsanak-Gyirmét Mavelédési Kozpont 9012 Gyér, Gyéri Gt 90.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kézmivelddésrél szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokérl varosi kényvtarak
szamara elGirt feltételeknek és szakmai kovetelményeknek megfelelé nyilvanos konyvtari
ellatas és konyvtari kdzszolgéltatasok biztositasa, valamint e kézfeladatok teljesitéséhez
kapcsoléddan kézmavelédési és  kozgyljteményi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrél (ODR) sz6lé
Jogszabaly alapjan, az ODR keretében m(ik6dé szolgaltaté varmegyei hatdokorl varosi
konyvtar.

Az egyes megyei hatokorl varosi konyvtarak regionalis feladatellatasarol és illetékességi
terlletérdl szélo 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
régzitett regionalis feladatok.

5. § A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

6. § A koltségvetési szerv alaptevékenysége (utalassal az tigyrend szerinti felelés

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

6.1 A koltségvetési szerv a Kultv.-ben a varmegyei hatékoérii varosi konyvtarak szamara

eldirt alabbi feladatok teljesitésére kotelezett alaptevékenységi korében:

- a fenntartd altal kiadott alapité okiratban, valamint altala jovahagyott szervezeti és
makodési szabalyzatban meghatérozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban teszi kozzé
[igazgatas — mindségiranyitasi igazgatohelyettes];

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairél [Gyljteményszervezési osztaly, Kdzponti Kényvtar Olvasodszolgélati
osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti osztaly];

- biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly];

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasédszolgalati osztaly];

- biztosita az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét  [Digitalis
szolgaltatadsok osztalya];

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés muveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartdé tanulas folyamataban [K&zponti Konyvtar
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Olvasodszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Teruleti
Kényvtari Szolgaltatas];

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténé informacidkérés lehetéségét [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

- kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez miivel6d6 kozosségek
létrejottének és tamogatasanak eldsegitése érdekében [K6zmivelddési osztaly];

- tudas-, informacio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez, biztositva ezéltal az egész
életre kiterjedd tanulas feltételeit [K6zponti Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Kisfaludy
Karoly Kényvtar Olvasdszolgélati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitalis szolgaltatasok
osztalya, Teruleti Kényvtari Szolgéltatas, Kozmuivel6dési osztaly];

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitads szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas — min&ségiranyitasért felelés igazgatohelyettes];

- a nyilvdnos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiskorGak altal is hasznalhato, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,
kdnnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében [Ko6zponti Konyvtar
Olvasodszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly],

- részt vesz a kulturélis alapellatas kiterjesztésében hozzajarulva ezéltal a kozosségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztéséhez [KO6zmUvelbdési osztaly, Teruleti Konyvtari
Szolgaltatas].

- gyUjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kozhasznu
informaciés szolgaltatast nyujt [GyGjteményszervezési osztaly, Kozponti Konyvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgélati osztaly];

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydjt [Gyljteményszervezési osztaly,
Helyismereti osztaly];

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik [K6zponti Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly,
Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt. [Kozponti Konyvtar Olvasoészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly, Gyermekkonyvtar,
KézmuUvel6dési osztaly, Digitalis szolgaltatasok osztalya, Teruleti Konyvtari Szolgaltatas,
GyuUjteményszervezési osztaly]

6.2. Gyér-Moson-Sopron varmegye egész teriletére vonatkozéan a Kultv. rendelkezései

szerint allami feladatként teljesiti az alabbi feladatokat:

- elldtia a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizdlassal, a gyljteményét feltard
elektronikus  katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat [kotelespéldanyok:
Helyismereti osztaly, digitalizalas: Digitalis szolgéltatdsok osztalya, elektronikus
katalogus épitése: Gyljteményszervezési osztaly];

- szervezi a terlletén muUkédd konyvtarak egyuttmikodését [Teruleti Konyvtari
Szolgaltatas];

- végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ellatasat
[Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];



- a telepllési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nydjt [Terileti Konyvtari
Szolgaltatas];

- szervezi a varmegyében mikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, végzi az
iskolan kivuli konyvtari tovabbképzést és szakképzést [Teruleti Konyvtari Szolgaltatas];

- muakodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informacios és
kozdsségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkdnyvtaraval tertleti (KSZR) gyermek és ifjusagi konyvtari, olvasasnépszer(sitési
modszertani szolgaltatasokat is nyujt, [Terileti Konyvtari Szolgaltatas, Kézmivel6dési
osztaly];

- megallapodas alapjan biztositja a telepulési 6nkormanyzatok szamara a Kényvtarellatasi
Szolgaltatdé Rendszer muUkodésérél szold miniszteri rendeletben meghatarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. torvény 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacids és kdzosségi helyen, [Terileti Konyvtari Szolgaltatas];

- koordinalja a telepllési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében mikédé varosi konyvtarak és a telepllési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében [Teruleti Konyvtari Szolgaltatas];

- koordinalja a telepulési konyvtarak mindsitésének elOkészitését [Teruleti Konyvtari
Szolgaltatas];

- ellatjia az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrél sz6lé kormanyrendeletben a
szolgaltaté  konyvtar szamara meghatarozott feladatokat [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly];

- évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos
informaciés szakmai muhelynapot szervez a varmegyében lévé varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara, [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];

- ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat [Helyismereti osztly, Digitalis szolgaltatasok osztalyal.

- elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetévé teszi a teleptilési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét [Digitalis szolgaltatasok osztalyal.

6.3. Regionalis konyvtari feladatok:
Fejér varmegye, Gyo6r-Moson-Sopron varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas
varmegye, Veszprém varmegye és Zala varmegye egész teriiletére vonatkozdan az EMMI
rendelet rendelkezései szerint allami feladatként — regionalis feladatellatas soran — teljesiti
az alabbi feladatokat:
a) koordinalja az illetékességi teriiletén mikodéd varmegyei hatokorl varosi konyvtarak
egyuttmukodését;
b) a Regionalis Kényvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hataron
tuli magyarsag konyvtari ellatdsanak tdmogatasat. Ennek érdekében egyuttmikodik
a kilhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és konyvtaraival a kilhoni
magyarsag konyvtari szolgaltatasainak segitése érdekében;
c) ellatjia a kulturaért felelés miniszter altal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvalositasahoz sziikségesek vagy azokkal 6sszefliggnek.



7. § A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos
1 013350
feladatok
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 082092 Kozmuv’elodes — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek
gondozasa
6. 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mukodtetése
4. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

a) Gyér-Moson-Sopron varmegye és a varmegye megyei jogu varosainak
kdzigazgatasi terllete.

b) Helyismereti gyljteménye tekintetében orszagos gyuGjtokora szakkdnyvtar.

c) Az ODR-rél szo6lé jogszabaly alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag teriilete,

d) A regionalis feladatellatas tekintetében: Fejér varmegye, Gyo6r-Moson-Sopron
varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas varmegye, Veszprém varmegye és
Zala varmegye.

9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6nallo jogi személy.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénzigyi-Gazdasagi Szolgaltatod
Kézpont (9021 Gyér, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozd
koltségvetési szerv latja el kilon megéllapodasban foglalt feltételek szerint.

(2) A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatokori varosi konyvtar.

(3) A Galgdczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér Kisfaludy Karoly Megyei
Kényvtarba valé beolvadasaval létrejott Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér Gyor
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitdi jogkdrébe tartozd szervezeti egységeinek az
iranyitd szervi valtozasa el6tti valamennyi kozfeladata az Uj koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenységeként keril ellatasra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér altalanos és egyetemleges jogutddja az
egyesult koltségvetési szervek valamennyi unidés és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovabba az wuniés és hazai forrasbdl szarmazé tamogatasok
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos kotelezettségeknek.

(5) A kdnyvtar WEB-lapja: www.gyorikonyvtar.hu

(6) A kdnyvtar e-mail cime: info@gyorikonyvtar.hu

(7) A konyvtar kuldetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.



A konyvtar kiildetésnyilatkozata:

A gyori Dr. Kovacs Pal Koényvtar és Kozosségi Tér altalanos gydjtékord, nyilvanos
kdzkdnyvtar, tevékenységével a varmegye polgarainak informaciés és miivel6dési igényeit
szolgalja. Hozzaférhetévé teszi az altala felhalmozott és a szdmara elérhetd
dokumentumokat és informacidkat.

Programkinalataval a szabadidé hasznos eltoltésének és a kozdsségi életnek meghatarozéd
helyszine. Szolgaltatasai mindenki szamara hozzaférhet6ek, nyitottak.

Kildetésének megvalositasa érdekében tamogatja:

e Az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges informaciok megszerzését, ezzel a
demokracia és esélyegyenléség novelését

e A gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriletén valé informalédast

e Az oktatast és az élethosszig tart6 tanulast (6nmdivelést, tovabbképzést, atképzést)

e A gyermekek és fiatalok olvaséva nevelését, az olvasas megszerettetését a
pedagogusokkal és a csalddokkal 6sszefogva.

e Gydr-Moson-Sopron varmegye kulturalis, torténelmi, néprajzi hagyomanyainak,
gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat

e A hatranyos helyzetliek és fogyatékkal él6k konyvtarhasznalatat

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltését, kiskozosségek mikodését

e Kiemelt feladatanak tekinti a kistelepuléseken él6k kdnyvtari ellatdsanak korszerd
szolgaltatasokkal torténd javitasaval az esélyegyenléség biztositasat.

A konyvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvanos kényvtarként barki széamara biztositsuk
az Ujabb és Gjabb informécidk szabad, korlatozas nélkili hozzaférését, annak hordozojatol
flggetlenl, az esélyegyenléség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gyijteményiinket a felhasznal6i
igények minél jobb megismerésével fejlesztjik, és erre épitve alakitjuk ki korszer
szolgaltatasainkat. A gydjteményfejlesztést a gyGjtokori szabalyzatban régzitett irdnyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznalasaval valdsitjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszer(, felhasznalé-kézpontl kényvtari és kézmivelddési
szolgaltatasainkat a helyi konyvtari, informacios- és kozosségi igényeknek megfeleléen
alakitjuk és fejlesztjik.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS IRASTUDAS: Az olvasova nevelés és olvasasnépszerdsités
hagyomanyos és modern eszkozeinek felhasznalasaval arra téreksziink, hogy névekedjen
az olvasobarat gyermekek és felndttek szama. Emellett hangsulyt fektetiink arra, hogy
tamogassuk a digitalis irastudas, kompetencidk elsajatitasat, a digitalis eszkdzok
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre térekvé médon a Gyér-Moson-Sopron
varmegyére vonatkozé dokumentumokat, informacidkat gydjtsik, feltarjuk és kdzkinccsé
tegyuk.



VARMEGYEl ELLATAS: Jogszabalyban rogzitett kotelezettségiinknek  megfeleléen
Konyvtarellatasi  Szolgaltatdé Rendszert muakodtetink.  Biztositiuk a  konyvtari
szolgaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztését a veliink szerzédésben allo telepuléseken.

DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a kereshetd informacidhoz valé dijmentes és
telles korG, tavoli hozzaférést, online kozosséget épitlink, valamint kurrens
tartalomszolgaltatast és marketing tevékenységet végziink a virtualis térben.

RENDEZVENYSZERVEZES: Intézményiink bevalt hagyomanyait kdvetve
nagyrendezvényeket, rendszeres mivészeti, ismeretterjeszté és tudomanyos eléadasokat
szervez, figyelve a kozosségépités szempontjai mellett arra, hogy ezen rendezvények
marketing hatasat kamatoztassa alapszolgaltatasai korében is.

A KONYVTAR, MINT KOZOSSEGI TER: Egyre inkabb teret hodit - és kilonféle tamogatott
palyazati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technoldgia és a
tarsadalom valtozasai kozepette a kulturdlis intézmények egyik igen jelentds szerepe a
talalkozasi pont, a kozosségek, mikrokozosségek kialakulasanak, fejlddésének,
megujulasanak tamogatdsa egyfeldl kozosségfejleszté tevékenységgel, masfeldl
infrastrukturalis tdmogatassal. Ehhez kapcsoléddan kiemelten megjelenik a tarsadalmi
részvétel magasabb fokanak igénye, az 6nkéntesség megjelenésének fokozasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kolcsonos elédnyokon alapuld, egyes kiemelt témakra,
projektekre vonatkozé formalis és informalis munkamegosztas oly moédon, hogy az
egyuttmukodésben részt vevd feleknek elkotelezetteknek kell lennitik a kozoés munka soran
elérhet6 legjobb eredmény, legjobb minéségu szolgaltatas biztositasaban.

MARKETING: A marketingtevékenységnek minden tevékenységet, munkafolyamatot athaté
cselekvési szempontként kell érvényesulnie, figyelemmel arra, hogy a hosszi tavu
marketingstratégia kizarélag hitelessége esetén képes hatékonyan mikodni.

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a valtozd vilagban nem mikodhet
min&ségre vonatkozo elvarasok megfogalmazasa, ezek megvalosulasanak visszajelzéseken
alapul6 folyamatos ellendrzése nélkdl.

HALOZATFEJLESZTES: Az intézmény egységes szolgaltatasi rendszerben mikodik. A
halozatfejlesztés egyszerre jelenti a konyvtari- és kézmUvelodési haldzat fejlesztését, a
szolgaltatasok megvaltozott felhasznaldi igények szerinti Ujragondolasat, erdsitését.

EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT: Az emberi eréforras menedzsment a szervezeti célok
elérése soran, a munkaeré tudasat és képességeinek hatékony alkalmazasat veszi alapul,
megfelel6 motivacios eszkdzok hasznalataval biztositja az emberi eréforras rugalmassagat
és elhivatottsagat.

FENNTARTHATOSAG: A kényvtar mikodtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatéség
harmas alappilléreire, mint kornyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felelés mukodés).



10. § Az intézmény egyiittmiikodik:

a)
b)

h)

a fenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Konyvtari Intézettel;

Gyér-Moson-Sopron varmegye meghatarozo kulturalis és oktatasi intézményeivel

a varmegyében mikéd6é mas nyilvanos konyvtarakkal és egyéb kdnyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

az orszagos szakkonyvtarakkal;

minden olyan intézménnyel, hatdsdggal, amelyek a konyvtar mikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyuttmuikodés
az intézmény hatékony mikodését eldsegiti.

11. § (1) Az intézmeény szervezeti egységei:

a)

b)

d)

e)

Igazgatas, titkarsag. (lgazgatd, altaldnos igazgatdhelyettes, igazgatdhelyettes
/Kisfaludy Karoly Konyvtar/, titkdarnd) Feladatok: iranyitas, szervezés, ellendrzés,
képviselet.

Gazdalkodasi osztaly. Feladatok: pénzigyek, beszerzések, felyjitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, feliigyelet, takaritas, szallitas.
Szakmai iranyitoja: gazdalkodasi osztalyvezet6

Kozponti Konyvtar Olvasészolgalati osztaly. (Gyermekkonyvtar). Feladatok:
olvasészolgélat,  kolcsonzés, helyben  haszndlat  biztositasa, informacios
szolgaltatasok, tajékoztatas, gyermekkonyvtari tevékenység. A Gyermekkonyvtar a
KSZR-teleplilések és az egyéb varmegyei telepllések szdmara gyermek és ifjusagi
konyvtari és olvasasmodszertani szolgaltatast nyujt.

Szakmai irdnyitoja: K6zponti Konyvtar olvasészolgalati osztalyvezetd

Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly. (Hang- és médiatar,
Fiokkonyvtari halozat). Feladatok: olvasdszolgélat, kolcsénzés, helyben hasznalat
biztositasa, informacids szolgaltatasok, tajékoztatds, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai iranyitoja: Kisfaludy Karoly Konyvtar olvasészolgalati osztalyvezetd

Gylijteményszervezési osztaly. Feladatok: a konyvtari allomany gyarapitasa,
apasztasa, allomanyvédelem; a beszerzett dokumentumok formai és tartalmi
feltarasa, adatbazis épités, allomany-nyilvantartasok vezetése, a muzealis gyljtemény
gondozasa.

Szakmai iranyitoja: gyljteményszervezési osztalyvezetd



f) Helyismereti osztaly. Gy6r-Moson-Sopron varmegyére kiterjedéen helyismereti
dokumentumok gyujtése, feltarasa, szolgaltatasa, ODR-szolgaltatasok,
kotelespéldany-ugyintézés, folydirat-ligyintézés.

Szakmai iranyitéja: helyismereti osztalyvezeté

g) Teriileti Konyvtari Szolgaltatas. Feladatok: KSZR-szolgaltatdsok, nemzetiségi
szolgaltatasok, képzések, tovabbképzések szervezése, allami feladatellatashoz
kapcsolédd egyéb szolgaltatdsok, kotészet. A Gyermekkonyvtar tekintetében
koordinalja a varmegyei telepuléseknek nyujtott gyermek és ifjusagi konyvtari és
olvasadsmaodszertani szolgaltatdsok megvalositasat.

Szakmai iranyitéja: Terlleti Konyvtari Szolgaltatas osztalyvezetdje

h) Digitalis szolgaltatasok osztalya. Feladatok: dokumentumok digitalizalasa,
szolgaltatasa, digitalis fellletek és szolgaltatasok menedzselése.
Szakmai iranyitdja: Digitalis szolgaltatasok osztalya osztalyvezetdje

i) Kozmiivelédési osztaly (Jozsef Attila Muavelédési Haz csoport, Konyvtari
kdézmivelédés csoport (Kisfaludy Karoly Konyvtar, Kézponti Konyvtar), Bezeréd)-
kastély Muivelédési Haz csoport, Gyori Szabd Jozsef Mivelédési Haz csoport,
Sporttérténeti Allandé Kiallitas, marcalvarosi kozmiivelédés, Gyarvarosi Kozosségi
Haz) Feladatok: kozmUvel6dési rendezvények szervezése.

Szakmai iranyitoja: kozmivelédési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkajat az igazgatd irdnyitia és hangolja Ossze. A
nagyrendezvények szervezését az igazgato kozvetlenil iranyitja.

Az altalanos igazgatohelyettes a kovetkezd szervezeti egységeket irdnyitja és ellenérzi:
Koézponti Konyvtar  Olvasdszolgalat, Teruleti Konyvtari Szolgaltatas és
GyGjteményszervezési osztaly. Feladatkorébe ezen kivil szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

A mindbségiranyitasi igazgatdhelyettes a Digitalis Szolgaltatasok, a Kisfaludy Karoly
Koényvtar Olvasdszolgalata és a Helyismeret iranyitasat és ellenérzését végzi, valamint a
Kisfaludy Karoly Kényvtar mikodtetéséért is felelds.

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkcionalis felépitésli szervezet, matrix-jellegl
behatasokkal. Funkcionalis: az igazgaté alad rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épul, matrix-jellegli annyiban, hogy a gazdalkodasi osztaly, valamint a digitalis
szolgaltatasok osztalya valamennyi mas osztallyal horizontalis szakmai kapcsolatot is apol,
csakugy, mint a vezetd informatikus és munkatarsai.

(4) A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakorok jegyzékét, valamint a
munkakéri leirasok formanyomtatvanyat az tigyrend tartalmazza.
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12. § (1) Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgaté.

Kiemelt feladatai:

a) azintézmény vezetése;

b) a konyvtari és kozmlvelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolédd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellenérzése;

c) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) az Uzemi Tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmikodeés;

e) a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa;

f) a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirasaban és a felettesei
altal meghatéarozott egyéb feladatok.

(2) Az intézményvezet6 fobb hataskorei:

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

b) dént az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
Jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe;

C) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztataséara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

d) ellatia az intézmény képviseletét a fenntartéval, ill. harmadik személyekkel
kapcsolatban;

e) a valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatarozza az egyes
osztalyok munkakori és képzettségi Osszetételét, létszamat a szervezet fenntartd
altal engedélyezett 6sszlétszaman bell.

(3) Az igazgatd felel6s kiilonosen:
a) a szakmai munkaért;
b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
¢) a munkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért;
d) azintézmény gazdéalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerd mikodésért.

13. § (1) Az igazgato a feladatait az intézmény egyéb vezetdinek kézremiikodésével
latja el.
(2) Az intézményben a kovetkez6 vezetd beosztasok vannak:

a) igazgato;

b) igazgatohelyettesek (altalanos és mindségiranyitasi);

c) gazdalkodasi osztalyvezet6;

d) szakmai osztalyvezetdk;

e) csoportvezetdk,
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f) az igazgaté egyes meghatarozott tigyek vitelére — hatarozott idére — projektfelelést
nevezhet ki. A projektfelel6s olyan Ugyeket visz, amelyek viszonylag hosszabb
idétartamra szolnak, kiemelt figyelmet és felelésséget igényelnek, ugyanakkor
Jellegiiket tekintve nem tartoznak az intézmény hagyomanyos és allandé feladatai
kozé. (Palyazatok, fejlesztések, stb.)

g) az igazgatonak jogaban all osztalyvezetd helyettes munkakért hatarozott idejl
megbizassal |étesiteni, mely beosztashoz tartozd vezetdi potlék az osztalyvezetébi
potlékkal megegyezd mértéku.

(3) Az igazgatdt akadalyoztatdsa, vagy tartds tavolléte, Gsszeférhetetlenség fennallasa
esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatdhelyettes az tgyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

(4) Az intézmény igazgatdjat az altalanos igazgatdhelyettes teljes jogkdrrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is - helyettesiti.

(5) Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyulttes akadalyoztatasa vagy tartds
tavolléte, dsszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az altalanos igazgatdhelyettesi
allashelyek egyidej(i betoltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkdrrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — a mindségiranyitasi igazgatohelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas csak a gazdalkodasi osztalyvezeté ellenjegyzésével vallalhato. E
Jogkorében az altala irdsban kijeldlt gazdasagi munkatars helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozodjara kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik;

b) az altalanos igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozédjara kiterjedé szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatdsa esetén, helyettesitd
feladatkorében altaldnos utasitasi joggal rendelkezik;

c) a mindbségiranyitasi igazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes
akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

d) a gazdalkodasi osztalyvezetd az intézmény minden dolgozodjara kiterjedé pénziigyi-
szakmai, a gazdasagi szervezet dolgozodira kiterjed6é altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

e) a szakmai osztalyvezeték az osztalyuk dolgozoéira kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

f) a csoportvezeték a csoportjuk dolgozédira kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

g) vezetdk helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkdrével rendelkezik.
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(8) Az egyes munkaltatoi jogok gyakorlasa — a helyettesitésre meghatarozott szabalyok
kivételével — nem ruhazhatok at mas alkalmazottra.

14. § (1) Az intézményt annak igazgatdja képviseli. Az igazgat6é akadalyozésa esetén a
képviselet rendje a 13. § (7) bek. a-c) pontjai szerint alakul.

(2) Az intézményt a nyilvdnossag el6tt annak igazgatdja képviseli. Az igazgatd tartds
akadalyozasa esetén a képviselet rendje a 13. § (7) bek. a-c) pontjai szerint alakul.

(3) Az intézményt a szakmai Ugyek meghatarozott kérében, vagy egy meghatarozott
ugyben azon dolgozé is képviselheti, akinek munkakéri leirdsdban a képviselettel jard
tevékenység szerepel. Ettél fliggetlendl, a nyilvdnossag el6tt az intézményt az igazgaton
kivil - a (2) bek. kivételével — csak az a dolgozé képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. & (1) Az igazgato, vezetdi tevékenysége soran egyuttmikodik az intézményben
m(ikdd6 Uzemi Tanaccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(2) Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét — figyelemmel a 32/2017. (XII. 12
EMMI rendeletben foglaltakra is — az igazgaté késziti el, ill. mddositja. Ennek soran
meghallgatja az (1) bekezdésben felsoroltak, valamint a tovabbképzésben érintett
szervezeti egységek vezetdinek, és a tovabbképzésben érintettek véleményét.

(3) A felmerild vitdkat az igazgatd az emlitett személyi kér meghallgatasa utéan, az
intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kothet6é alapfeladat ellatasaba tartozé
tevékenységre kiilsé6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé
szolgaltatasi szerzédés, ha arra jogszabdlyban, ill. jelen szervezeti és muakodési
szabalyzataban meghatéarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlentl sziikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és

gyakorlattal vagy megfelel6 mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegendd kapacitasa az adott feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmerild, a szerzédés targyat képezé szolgéltatas
egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelendl
ellatando feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozott vezet6i feladat ellatasara szerz6dés nem kétheto.
(3) A szerz6désnek tartalmaznia kell:

a) az ellatando feladatot;

b) atevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit;

c) aszerzddés id6tartamat;

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat;

e) annak megjelolését, hogy az (1) bek. a) vagy b) pontjara tekintettel kerilt sor a

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kézmivelddési
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rendezvények kilsé eléaddi, a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ala esé
szakmai produktumok.)

17. § A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabdlyokat a 2007. évi CLII. torvény

rendelkezései szerint az intézmény a kovetkez6 moédon szabalyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

a) azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan
kozbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek, gazdalkodasi osztalyvezet6 altalanosan,

b) mas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kbzbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba Iépését kovetden,
illetve beosztasanak megszinését kovetden, 30 napon bellul vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az Uj beosztdsa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztdsa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevé munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly
eltér6 rendelkezése hianyaban — évente koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok O&rzését az
intézményi munkavallalék tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja (az intézmény
igazgatdja) biztositia, a Gazdalkodasi osztalyon, zart pancélszekrényben torténé
dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal
megel6zben tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:
a) a 2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIl. torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kilon-kilon zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tolteni.
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7) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgald feluleten elhelyezett
alairasaval egyidejuleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerilt sor. Az
Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktdl elkulonitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felel6s
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

10) A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorokben dolgozdk személyét jelen
SZMSZ melléklete nevesiti.

11) Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és Orzési
feladatokat az iranyitd szerv rendelkezései szerint.

18. § Az intézményben a munkaidét és a munkarendet az intézmény Kollektiv
Szerz6dése szabalyozza.

19.§
(1) Az intézményi belsé kommunikacié a mindségiranyitasi tevékenységiink alapjat
képezd Mindségiranyitasi kézikonyv szerint torténik.

(2) A fentieken tul, évente legalabb két alkalommal ©sszkonyvtari értekezlet zajlik,
amelyen valamennyi dolgozd részt vesz. Lehetdség szerint ilyenkor kell megszervezni a
jogszabaly altal eldirt kotelez6 oktatasokat is (tlz és balesetvédelmi oktatas). Az
értekezletr6l emlékeztetd készil, amelyet 10 napon belil elektronikus Gton ki kell hirdetni
az alkalmazottak korében.

(3) Az igazgatd évente legalabb 12 alkalommal igazgatéi értekezlet hiv 6ssze, amelynek
allandé résztvevéi: valamennyi vezeté beosztasi munkatars, a szakszervezet és az Uzemi
Tanacs képviseldi, valamint a munkavédelmi képviseld, tovabba az igazgaté altal az aktudlis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletrél emlékeztetd készil,
amelyet harom napon beliil elektronikusan meg kell kildeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevéknek.

(4) Az osztalyok szikség szerint osztaly értekezletet tartanak, de legalabb évente 12
alkalommal, a (3) bekezdésben irt igazgatdi értekezletet kovetd egy héten belll. Az
értekezletek megtartasarol éves beszamoldjukban adnak szamot.

ERTEKEZLET ~ [GYAKORISAG [RESZTVEVOK ~  JELEN- [EMLEKEZTETO KIKULDESE

. ‘ i e RERIRE L B AR 5

Vezetdi értekezletek |hetente, felsbvezetok, o ezetok@gyorikonyvtar.hu
kéthetente kdzépvezetdk,

16



operativ
vezetdk, Uzemi tana
cs, szakszervezet

Osztalyértekezlet minden vezetdiosztalyvezetd, személyes feljegyzések
értekezlet utdn [csoportvezetd, az
osztaly tagjai

Osszmunkatarsi évente 2-3 minden dolgozo e mindenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Mindségiranyitasi havonta, Mindségiranyitasi e pnertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanacs Ulései palyazati és Tanacs tagjai

Onértékelési

d6szakban

gyakrabban
Mindségiranyitasi havonta, munkacsoportok e lonertekeles@gyorikonyvtar.hu
munkacsoportok eseti munkacs. [tagjai
megbeszélései alkalmanként
Heti informacidcsere ahetente la KKK személyes feljegyzések
KKK vezetdivel Uzemeltetéséért

felelds

igazgatohelyettes, a
KKK osztalyvezetoi,
csoportvezetdje és

az egységek
felelOsei
Projektmegbeszélések [projektek idejeja projektek személyes feljegyzések

alatt tobbszor  [feleldsei

(5) Az intézményben miikodé bizottsagok és tanacsadé testiiletek

(5.1) Mindségiranyitasi Tanacs
A vezetés mindségpolitikajanak és mindségiranyitasi tevékenységének tamogatasara
alakult munkacsoport.
Jogkdre: javaslattételi jogkor
Vezetdje: mindségiranyitasi vezetd
A MIT hataskore: javaslattételi jogositvanya van, 6nallé dontéseket nem hozhat. Javaslatait
a vezetdséghez juttatja el. A javaslatok alapjan hozott dontésekrdl vezetéség részérdl
visszajelzést kap, amelyeket a kozvetlen kornyezetében lévé munkatarsak szamara
tovabbit.
A MIT feladatai:
Az intézményben folyd mindségfejleszté tevékenység tervezése, koordinalasa,
lebonyolitasa:

» helyzetértékelések készitése, stratégiai javaslatok megfogalmazasa;
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= a szervezeti kultira folyamatos vizsgalata, javaslattétel a valtoztatasokra, a
fejlesztésre, motivacios légkor kialakitdsa a munkatarsak szamara;

= egyUttmiakddésen alapuld csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

= a mindségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitdsanak motivalasa;

= javaslattétel Uj szolgaltatasok bevezetésére;

= javaslattétel a konyvtar egészének mukodésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozolag a tervezés, a fejlesztés, a megvaldsitas és az ellenérzés teriletén;

= mindéségmenedzsment témakoréhez tartozo palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

= A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér osztalyszervezetben mukodik. A
fejlesztések esélyegyenlésége érdekében a tanacsban lehetéség szerint minden osztaly
képviselteti magat, a munkaban minden osztalyrél részt vesz legalabb egy munkatars
vagy egy az osztallyal kapcsolatban all6 munkacsoporttag.
= A létszam minimum 6t f6, maximum 10 f6. A létszamot és a konkrét személyeket az
igazgatd valasztja ki, az 6nkéntesség elvét figyelembe véve.
= A MIT tag tartds tavolléte esetén az igazgato-helyettest nevez ki. Abban az esetben,
ha a MIT tag nem tud részt venni igazolt tavollét miatt (szabadsag, betegség) a MIT
ulésen, gondoskodik a helyettesitésérél a mikédd munkacsoportok tagjai kozul.
= A MIT vezet6jét az igazgatd kéri fel. Az adott személy MIT tagsagat a munkakori
leirasban rogziteni kell.
= A tagsag megszunik:

e ha a dolgozé munkaviszonya megszlnik,

e haataglemond,

o ha az igazgatd visszavonja.

A MIT makodése:

A tanacs havonta, illetve az elvégzendé feladatok fliggvényében ulésezik. Rendkivili Gléseit
az aktualis feladatok megoldasa érdekében az igazgatd hivja 6ssze. A Min6ség Iranyitasi
Tanacs muUkodését a nyilvanossag jellemzi, javaslatai minden munkatars szamara
hozzaférhetok.

A MIT mikoédésének dokumentalasa:

Az Ulésekrdl jegyzdkonyv kézsil, melyben meghatarozzak a feladatokat, a felelésdket és a
hataridoket. Az elkészilt dokumentumokat irattarban helyezik el, valamint elektronikus
formaban is archivaljak. A részvételt a 2 példanyban elkészild jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Mindségiranyitasi munkacsoportok
A MIT tagjai kozil tobben a minéségiranyitasi munka hatékony megvaldsitasa érdekében
munkacsoportok vezetd6i pozicidit is ellatjak.
- Folyamatmenedzsment munkacsoport
- Marketing-kommunikaciés munkacsoport
- Emberi eréforrasok munkacsoport
- Mérési munkacsoport
18



- Eredmény-monitoring munkacsoport

A munkacsoportok ©nall6 lgyrendekkel rendelkeznek, mulkddésiik ezekben a
dokumentumokban régzitett. Tevékenységukrdl folyamatosan tajékoztatjak a MIT tagokat
és a MIT vezetéjét.

(6) Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Kényvtar és K6zosségi Tér dolgozdinak egy része a Kdzgyijteményi és
Kézmuvel6dési Dolgozok Szakszervezetének a tagja, réviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fuggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai kényvtari, mazeumi, levéltari,
muvelédési intézményi és egyéb kozgyujteményi és kézmivelédési intézmények f6- és
részmunkaidés dolgozdi, nyugdijasok.

Az intézményben hatalyos kollektiv szerzé6dés tartalmazza a munkéaltaté és munkavallalok
Jjogait és kotelezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. A kollektiv
szerzOdés alairdi az intézmény igazgatdja és a szakszervezet titkara. A szerz6dést kétd
felek vallaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjdk egymast kilénésen a munkaltatd
atalakulasa, megsziinése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocialis ellatas biztositasaval kapcsolatban, illetve (j érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az Gzemi tanacs a munkavallal6i érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovacs Pal Kényvtar
és Kozdsségi Tér munkavaéllaléi kozosségének nevében gyakorolja a térvény Altal
biztositott jogokat.
Az Uzemi megallapodas fejezetei:

e A megallapodas hatélya

e A megallapodas létrehozasa és mddositasa

e Az Uzemi Tanacs mikddése

e A munkaltatd és az Uzemi Tanacs egyiittmikodése

e Az Uzemi Tanacs jogosultsaga

e Az Uzemi Tan4cs tagjainak titoktartasi kotelezettsége

e Az Uzemi Tanacs magatartésa sztrajk esetén

e Zar6 rendelkezések

20. § (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyi valtozasokat kovetden
azonnal, de ezektdl fliggetlenll is minden év oktdber hoénapban feliilvizsgélja az
intézményi szabalyzatok aktualitasat, és szlikség szerint médositja azokat.
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(2) Az intézmény vezetdje folyamatosan gondoskodik a kozérdek( adatok
nyilvanossaganak biztositasarol, de ettdl fuggetlenal is minden év oktdber hdnapban
megvizsgalja az ezzel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.

(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-aig jelentést tesz Gyér Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének az (1)-(2)
bekezdésben foglalt kotelezettségeinek teljesitésérdl.

21. § (1) Az intézményi FEUVE folyamatokrol az intézmény FEUVE szabalyzata
rendelkezik. Az intézmény valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-
ciklus elvét (tervezés — végrehajtds — ellenérzés - beavatkozas), valamint az integritas-
szemlélet megvaldsulasat.

22. § Az intézmény egyittmGkédik az Allami Szamvevészékkel az Integritast Tamogatdk
Kéréhez valo csatlakozassal, és az ehhez kapcsolédé adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakoroket, a munkakoérokhoz tartozoé feladat- és hataskoroket,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos felel6ésségi szabalyokat a Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgaté gondoskodik a szakszer( és gyors Ugyintézés és szabalyszer( Ugyiratkezelés
megvaloésitasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét a titkarsagvezeté munkakort betdlté munkavallalé végzi.
Az irat iktatasat a titkarsagvezetd munkakort betolté munkavallalé végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolasa fizikalisan az intézmény zart raktaraban torténik fz6s
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan térténik a DMS one akkreditalt iratkezel®
szoftver felhasznalasaval, ezért felel6s a titkarsagvezeté munkakort betolté munkavallalé.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet és visszakeresheté legyen;
- szolgalja az intézmény rendeltetésszerli makodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat;
- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhato allapotban val6 érzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés felligyeletét ellatd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezetbje. Az
ugyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogu Varos Levéltara altal jévahagyott iratkezelési
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szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellenérzésére az igazgatd kotelezett.
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UGYREND

Az intézmény Ggyrendjének tartalma:

l. Az intézményi munkafolyamatok
[l. Munkakdérok az intézményben
I1l. Munkakor leirasok tartalma

I. Az intézményi munkafolyamatok

Vezetési folyamatok

VF-1 Szakmai menedzsment
VF-1.1 Munkaterv, beszamol6 készitése
VF-1.1.1 Intézményi munkaterv és beszamolé

VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszamolé

VF-1.1.2 KSZR munkaterv és beszamolé
VF-1.2 Stratégia tervezés
VF-1.3 Szakmai tevékenység iranyitasa és ellendrzése
VF-1.4 Intézményi szabalyozas
VF-1.5 Statisztikai adatszolgaltatas

VF-1.5.1 Statisztikai adatgyUjtés
VF-1.6 Mérések, elemzések

VF-2 Eroforras menedzsment
VF-2.1 Emberi eréforrasok
VF-2.1.1 Munkaer6-gazdalkodas
VF-2.1.1.1 Uj dolgozé felvétele
VF-2.1.1.2 Munkaviszony megsz(inése
VF-2.1.1.3 Senior-Minor program (Nyugdijazas)
VF-2.1.2 Munkaer6 fejlesztése
VF-2.1.2.1 Képzési terv
VF-2.1.2.2 Bels6 képzések
VF-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciamérés)
VF-2.1.4 Oszténzés, motivacio
VF-2.2 Infrastruktura, targyi eszk6zok biztositasa
VF-2.3 Kéltségvetés tervezése

VF-3 Projekt-menedzsment

VF-3.1 Eves fejlesztési igényfeltaras (fejlesztési kataszter)
VF-3.2 Palyazatfigyelés

VF-3.3 Projekttervezés

VF-3.4 Projektmegvalositas
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VF-3.5 Fenntartas

VF-4 Mindségiranyitas

VF-4.1 Minéségiranyitasi rendszer mikodtetése

VF-4.2 Mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
VF-4.3 Folyamatok felllvizsgalata

VF-4.4 Innovacios folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacio
VF-5.1 Bels6 kommunikacio

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Belsé levelezérendszer miikodtetése
VF-5.2 Kils6 kommunikacio

VF-5.2.1 Arculatépités

VF-5.2.2 Marketing, PR

VF-5.2.3 Médiakapcsolatok

VF-5.2.4 Projektkommunikacio

VF-6 Partner-kapcsolatok

VF-6.1 Partnerhalo6zat nyilvantartasa

VF-6.2 Partneri igény- és elégedettség-mérések
VF-6.3 Kapcsolattartas partnerekkel

VF-6.4 Panaszkezelés

Féfolyamatok

FF-1 Dokumentum-szolgaltatas
FF-1.1 Hasznaldi nyilvantartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracié
FF-1.1.1.1 Olvaséi rekordok karbantartasa
FF-1.2 Kolcsonzés
FF-1.2.2 Dokumentum kiadasa
FF-1.2.3 Dokumentum visszavétele
FF-1.2.4 Dokumentum hosszabbitasa
FF-1.3 El6jegyzés
FF-1.3.1 On-line
FF-1.3.2 Helyi
FF-1.4 Félretétel
FF-1.4.1 On-line
FF-1.4.2 Helyi
FF-1.5 Raktari kérés
FF-1.5.1 Alsé raktari
FF-1.5.2 Kils6 raktari
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FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 Kbnyvtar részlegeibdl
FF-1.7 Konyvtarkozi kdlcsonzés
FF-1.7.1 ODR-en érkezett kérés
FF-1.7.1.1 KSZR-tagtdl
FF-1.7.1.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.7.2 Egyéb mddon érkezett kérés
FF-1.7.2.1 KSZR-tagtol
FF-1.7.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.7.3 ODR-en kuldott kérés
FF-1.7.4 Egyéb mddon kildott kérés
FF-1.8 Ertesitések igyintézése
FF-1.8.1 Hatarid6é emlékeztetd
FF-1.8.2 Lejarati értesités
FF-1.8.3 Félretételi értesités
FF-1.8.3.1 El6jegyzési
FF-1.8.3.2 Raktari
FF-1.8.3.3 Atszallitasi
FF-1.8.3.4 Kbnyvtarkozi
FF-1.9 Késedelmek kezelése
FF-1.10. Elveszett dokumentum Ugyintézése
FF-1.11 Helybenhasznalat
FF-1.11.1 Id6szaki kiadvanyok
FF-1.11.2 Olvasoterem
FF-1.11.3 Katalogus
FF-1.11.4 Adatbazisok
FF-1.11.5 Szamitogép- és internet

FF-2 Informacio-szolgaltatas
FF-2.1 Tajékoztatas
FF-2.1.1 Altalanos
FF-2.1.2 Szak
FF-2.1.3 Online

FF-2.1.4 K6zhasznu informaciészolgéltatas

FF-2.1.5 Irodalomkutatas
FF-2.2 Tavhasznalat

FF-2.2.1 Telefon, email

FF-2.2.2 Webes szolgaltatasok (Jadox)
FF-2.3 Honlap menedzselése
FF-2.4 Digitalis konyvtar menedzselése
FF-2.5 Gyéri Szalon menedzselése

FF-3 Kozosségi szolgaltatasok
FF-3.1 Csoportos foglalkozasok szervezése
FF-3.1.1 Kényvtarbemutatok



FF-3.1.2 Kényvtarhasznalati foglalkozasok
FF-3.1.3 Vetélked 6k
FF-3.1.4 Kézmives foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény el6tti feladatok
FF-3.2.2 Rendezvény alatti feladatok
FF-3.2.3 Rendezvény utani feladatok
FF-3.3 Terembérlés
FF-3.3.1 Klubok fogadasa
FF-3.4 K6z6sségi oldalak menedzselése
FF-3.4.1 Facebook (feln6tt kdnyvtar, Gyéri Szalon, Pegazus online)
FF-3.4.2 Facebook (gyerekkdnyvtar)
FF-3.4.3 Instagram
FF-3.4.4 Youtube
FF-3.5 Iskolai K6z6sségi Szolgalat fogadasa

FF-4 KSZR - Konyvtari Teriileti Szolgaltatas
FF-4.1 Szolgaltatasok szervezése, szakmai tanacsadas
FF-4.2 Dokumentum-szolgaltatas
FF-4.2.1 Gyarapitas
FF-4.2.1.1 Igényfelmérés online ajanlé jegyzékekkel
FF-4.2.1.2 Dokumentumok beszerzése
FF-4.2.1.3 Rendelések rogzitése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.1.4 Szamlalgyintézés
FF-4.2.2 Feldolgozas
FF-4.2.2.1 Dokumentumok elékészitése feldolgozashoz
FF-4.2.2.2 Dokumentumok érkeztetése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.3 Dokumentumok formai és tartalmi feltarasa a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.4 Dokumentumok jelzetelése
FF-4.2.3 Dokumentumok elékészitése kiszallitasra
FF-4.2.3.1 Szallitasi jegyzék készitése
FF-4.2.3.2 Exportalas
FF-4.2.4 Folyoiratok
FF-4.2.4.1 Telepulések folydirat igényeinek 6sszegyUjtése
FF-4.2.4.2 Eves folydirat eléfizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiségi ellatas
FF-4.3 KSZR kdényvtarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellenérzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 GyUjtemény rendezése
FF-4.4 K6z6sségi szolgaltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlo készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkotése
FF-4.4.3 Vetélkeddk szervezése
FF-4.5 Konyvtari terek megujitasa
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FF-4.6 Konyvtarak informatikai és technikai eszkézeinek biztositasa
FF-4.7 KSZR honlap szerkesztése, frissitése

FF-5 Kiegészité konyvtari szolgaltatasok
FF-5.2 Reprogréfia
FF-5.2.1 Fénymasolas
FF-5.2.2 Nyomtatas
-5.2.3 Digitalis masolatkészités
FF-5.3 Ertékesités
FF-5.3.1 Sajat kiadvany
FF-5.3.2 Selejtezett kiadvany
FF-5.3.3 Jegyarusitas
FF-5.4 Fotoarchivum kezelése
FF-5-5Ko6tészet
FF-5.6 Szuletésnapi Ujsag

FF-6 Felnottképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznaloképzés
FF-6.2 Segédkdnyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvaldsitasa
FF-6.2.3 Tavoktatasi fellilet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Feln6ttképzési adatszolgaltatasok
FF-6.2.5.1 Feln6ttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas
FF-6.2.6 Oktatoi minésitések
FF-6.2.7 Elégedettségmérés
FF-6.3 (KSZR) konyvtarosok tovabbképzése

Tamogaté folyamatok

TF-1 Gyilijtemény-szervezés
TF-1.1 Szerzeményezés
TF-1.1.1 Dokumentumok kivéalasztasa
TF-1.1.1.1 Heti ajanlok, ill. bemutatépéldanyok alapjan
TF-1.1.1.2 Online terjeszt6i ajanlatok alapjan
TF-1.1.1.3 Egyéb forrasok alapjan
TF-1.1.2 Rendelés
TF-1.1.2.1 Magyar nyelva kdnyvek nyertes partnertél
TF-1.1.2.2. Magyar nyelvi konyvek egyéb partnerektdl
TF-1.1.2.3 Idegennyelv(i konyvek egyéb partnerektdl
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TF-1.1.2.4 Antikvar vasarlasok
TF-1.1.2.5 Folyédirat
TF-1.1.2.6 Kotta
TF-1.1.2.7 Hangzo
TF-1.1.2.8 Video
TF-1.1.2.9 Térkép
TF-1.1.2.10 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.1.2.11 Adatbazisok
TF-1.2 Alloményalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Vasérolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folydiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folydiratok ideiglenes kdlcsondzhetévé tétele
TF-1.2.1.4 Dokumentumok leltarba vétele
TF-1.2.1.5 Osszesit6 leltar gyarapitasi része
TF-1.2.1.6 Szdmlakezelés
TF-1.2.2 Apasztas, selejtezés, torlés
TF-1.2.2.1 Dokumentum ,kivonand6”-ra éllitasa
TF-1.2.2.2 Alloményapasztasi feladatok ellatasa
TF-1.2.2.3 Torlés bejelentése a fenntartonak
TF-1.2.2.4 Torlés
TF-1.2.2.5 Osszesitd leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozas
TF-1.3.1 Feltaras
TF-1.3.1.1 Kényv
TF-1.3.1.2. K&nyvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzealis (régi konyv)
TF-1.3.1.4 Muzedlis (kézirat)
TF-1.3.1.5 Folydirat
TF-1.3.1.6 Helyismereti cikk
TF-1.3.1.7 Kotta
TF-1.3.1.8 Hangzo
TF-1.3.1.9 Video
TF-1.3.1.10 Térkép
TF-1.3.1.11 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.3.1.12 Adatbazisok
TF-1.3.2 Atadas-atvétel a részlegekben
TF-1.3.2.1 Uj dokumentumok ,elérheté”-re allitasa
TF-1.3.3 Huntéka adatbazis karbantartasa
TF-1.4 Alloméanygondozas
TF-1.4.1 Dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.1 Muzealis dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.2 Egyéb dokumentumok szerelése
TF-1.4.2 Dokumentumok rendezése
TF-1.4.3 Raktarozas



TF-1.4.4 Kotészetre elOkészités

TF-1.4.5 Folydiratok tékazasa

TF-1.4.6 Restauralasra el6készités

TF-1.5 Allomanyellendérzés

TF-1.5.1 El6készités
TF-1.5.1.1 Olvasoék értesitése
TF-1.5.1.2 Nyilvantartas rendezése
TF-1.5.1.3 Utemterv készitése

TF-1.5.2 Lebonyolitas

TF-1.5.3 Utébmunkalatok
TF-1-5-3-1 Jegyzdkonyv készitése
TF-1.5.3.2 Torlés
TF-1.5.3.3 Osszesitd leltar torlési része

TF-2 Digitalizalas

TF-2.1 Kényvek digitalizalasa

TF-2.2 Folydiratok digitalizalasa
TF-2.2.1 Mikrofilmrél szkennelt folyéiratok digitalizalasa
TF-2.2.2 Egyéb folydiratok digitalizalasa

TF-2.3 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok) digitalizalasa

TF-2.4 Fotok digitalizélasa

TF-2.5 Muzealis dokumentumok digitalizalasa

TF-3 Szellemi tartalom eldallitas
TF-3.1 Tudomanyos kutatas
TF-3.2 Kiadoi tevékenység
TF-3.3 Adatbazisépités
TF-3.4 Dokumentum-ajanlok készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélked&k és rejtvényfiizetek anyaganak osszeallitasa
TF-3.7 Szérbanyag, plakat készitése
TF-3.8 Fotézas
TF-3.8.1 Rendezvények fotozasa
TF-3.8.2 Fotézas a Gydri Szalonnak

TF-4 Gazdasagi tevékenység
TF-4.1 Koltségvetési gazdalkodas
TF-4.1.1 Eves koltségvetés részletes tervezése
TF-4.1.2 Eves koltségvetés végrehajtasa
TF-4.2 Pénzlgyi, szamviteli tevékenység
TF-4.2.1 Pénzkezelés az osztalyokon
TF-4.2.1.1 Pénztargép kezelése
TF-4.2.1.2 Nyugta irasa
TF-4.2.1.3 Banki terminal kezelése
TF-4.2.1.4 |d6szakos pénzlgyi elszamolas
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TF-4.2.2 Szamlaugyintézés
TF-4.2.2.1 Bejové szamlak
TF-4.2.2.2 Kimend szamlak
TF-4.2.2.3 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
TF-4.2.2.4 Pénztar vezetése
TF-4.2.2.5 Bevételek kezelése
TF-4.2.3 Palyazati elszamolas
TF-4.2.4 Személylugy
TF-4.2.5 Tartozaskezelés
TF-4.2.6 Iratkezelés
TF-4.2.7 Természetbeni juttatasok kezelése
TF-4.3 Vagyongazdalkodas
TF-4.3.1 Targyi eszkdzok nyilvantartasa, kezelése
TF-4.3.2 Kbzbeszerzések
TF-4.3.3 Eszkdzbeszerzések
TF-4.3.4 Vagyonvédelem

TF-5 Uzemeltetés
TF-5.1 Karbantartas
TF-5.1.1 Hibaelharitas
TF-5.1.2 Felujitasok
TF-5.2 Energetikai Gzemeltetés
TF-5.3 Takaritas, technikai alkalmazottak koordinalasa
TF-5.4 Postazas
TF-5.5 Anyagbeszerzés
TF-5.6 Gépkocsi lizemeltetés
TF-5.7 Munkavédelem
TF-5.8 TGzvédelem

TF-6 Informatikai rendszer iizemeltetése
TF-6.1 Kényvtari integralt rendszerek Gzemeltetése
TF-6.1.1 Kapcsolattartas a konyvtari informatikai rendszerek fejlesztéivel (pl.Huntéka)
TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei konyvtari haldzattal pl. NanLib
TF-6.1.2.1 Klils6 felugyelet alatt allo sajat tulajdonu eszkdzeink Gzemeltetdivel
val6 kapcsolattartas
TF-6.2 Az informatikai rendszer mUszaki feligyelete
TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhasznaléi szoftverek telepitése
TF-6.2.1.2 Szerver alkalmazasok telepitése
TF-6.2.2 Szoftver frissités, karbantartas
TF-6.2.2.1 Felhasznaléi szoftverek frissitése, karbantartasa
TF-6.2.2.2 Szerver alkalmazasok frissitése, karbantartasa
TF-6.2.3 Hardverek karbantartasa
TF-6.2.3.1 Tervszer( megel6z6 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
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TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elharitasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elharitasa
TF-6.2.4.3 Halozati hiba elharitasa
TF-6.2.5 Jogosultsag-kezelés
TF-6.2.5.1 Jogosultsag kezelés szoftverekhez (pl. integralt konyvtari rendszer)
TF-6.2.5.2 Jogosultsagkezelés hardverekhez (pl. halozati adattarolé eszkdz
TF-6.2.6 Technikai segitségnyujtas, problémamegoldas (el6re nem tervezhetd
problémak)
TF-6.2.6.1 El6re nem tervezhetd technikai problémak megoldasa
TF-6.2.6.2 El6re nem tervezhetd felhasznaloi problémak megoldasa
TF-6.2.7 Rendszer- és adatvédelem (biztonsagi mentések menedzselése)
TF-6.2.7.1 Biztonsagi mentések tervezése
TF-6.2.7.2 Biztonsagi mentések végrehajtasa és feligyelete
TF-6.2.8 Halozati eszk6zok konfiguralasa
TF-6.3 Web-es szolgaltatasok tdmogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkozfejlesztések
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Il. Munkakérék az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakoéroket a 3972020 (X. 30)
EMMI a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes

kulturalis targyd rendeletek mddositasardl tartalmazza.

e Varmegyei hatékor( varosi konyvtar igazgatdja
e Varmegyei hatokor( varosi konyvtar igazgatohelyettese

e Fb6konyvtaros

e Tudomanyos kutatd

e Konyvtaros, informatikus

e Bibliografus, feldolgozé

e Gyermekkonyvtaros

e GyUjteményszervez6 konyvtaros
e Helyismereti konyvtaros

e Olvasodszolgélati konyvtaros

e Tajékoztatd, szaktajékoztatd kényvtaros
e Zenei kdnyvtaros

e Régi kdnyves kényvtaros

e Segédkonyvtaros

e Konyvtaros asszisztens

e Konyvtari konyvkotd

e Raktaros

e Kommunikacios és kozonségkapcsolati referens

e Vezetd kozmivelddési szakember
e Kdzmuvelddési szakember
e Kozmuvel6dési munkatars

Munkakorok osztalyok szerint:

Felsé vezetdk:

lgazgato: fékonyvtaros

Altalanos igazgatohelyettes: konyvtaros
Mindségiranyitasi igazgatohelyettes: kényvtaros

Kézponti Kényvtdr Olvasészolgdlati osztdly:
- fékodnyvtaros
- szaktajékoztato
- segédkonyvtaros
- gyermekkonyvtaros
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Kisfaludy Kdroly Kényvtdr Olvasészolgdlati osztaly:

- fékonyvtaros

- szaktajékoztato

- segédkonyvtaros
- zenei konyvtaros
- raktaros

Gydjteményszervezési osztdly:.
- kényvtaros
- gyuUjteményszervezd
- konyvtari feldolgozo
- régi kdnyves konyvtaros
- segédkonyvtaros

Helyismereti osztdly:
- koényvtaros
- helyismereti kdnyvtaros
- koényvtari feldolgozé

Digitalis szolgdltatdsok osztdlya:
- koényvtaros
- koézmivel6dési szakember
- informatikus
- segédkonyvtaros

Tertileti Kbnyvtdri Szolgaltatds:
- konyvtaros,
- segédkonyvtaros

Kézmdavelddeési osztdly:
- kozmuvelbdési szakember |
- kozmlvelbdési szakember |1
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazddlkoddsi osztdly:
titkarsagvezet6
konyvel6
pénztaros

- konyvkotd

1
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- gépkocsivezetd, karbantartd
- ruhatéros

- takaritd

- teremor

I1l. Munkakor leirasok tartalma

Altalanos tartalma:
e Munkavallal6é neve
e Munkakdr megnevezése
e Szervezeti egység
e Beosztas
e lIranyitott szervezeti egység
e Fellgyelt szervezeti egység
e Tevékenység rovid megnevezése
e Munkavégzés helye
e A munkakor leirasa
e Kozvetlen felettes
e Helyettesités
e Munkaidé, munkarend
e Teljesitmény értékelése
e Felel6ssége, ellenérzés
e Zaro klauzula
e Datum
e Munkaltato alairasa
e Munkavallal6 alairasa

Mellékletek:

1. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkavallalék neve, beosztasa, munkakére
2. Kényvtarhasznalati szabalyzat

3. Intézményi munkakdr-leirdsok

4. Folyamatleltar folyamatgazdak megnevezésével

Gyor, 2023. oktdber 19.

M&/vf

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato

£5° L
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Zaradék

1. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kézdsségi Tér jelen SZMSZ-e Jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az
intézmény igazgatdja a felel6s.

A szabalyzatok felllvizsgélatanak és aktualizaldsuk megtorténtérél, valamint az intézmény
kbzzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgat6é évente november 30.
nap hataridovel irasban kételes nyilatkozni a Gyér Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzata
2023. november 2-an lép hatélyba, egyidejileg a kéltségvetési szerv 2023. jilius 1-jén
hatalyba lépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyér, 2023. oktdber 19.

;\ i L= sl
Dr. Horvath Sandor Domonkos . »
igazgato

Gyér Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata Kozgyiilésének a Gydr Megyei Jogu Vdros
Onkormdnyzatdnak szervezeti és mukodési szabdlyzatarél szolé 30/2012. (XIl. 19)
6nkormdnyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjdban foglaltak alapjan, a
kézgydilés dltal dtruhdzott jogkérémben eljdrva a Dr. Kovdcs Pél Konyvtar és Kozosségi Tér
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a fentiekben foglaltak szerint jévihagyom.

Gyor, 2023. okto'berz,7,277.\"

(i%g \1P§?f Dr. Dé’zsi aba Andrﬁs
<~ polgarmester
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