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Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozésségi Tér
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2024. marcius 20.

GYOR



A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivelddésrd sz0l6
1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
szabalyozasi terllet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Dr. Kovécs Pal
KOnyvtar és K6z8sségi Tér szervezetének felépitését, valamint mikddésének szabélyait az
alabbiak szerint allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikoédésének belss
rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és az intézmény

alapito okirataban régzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.
(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.
(3) Az intézmény alapitd okiratanak kelte, szama: 2024. marcius 4., 1.-28/2024. (11.27.)

A koltségvetési szerv alapitasanak modja: Jogeldd nélkiili alakulas, ideje: 1985. januar 1.

(Térzskdnyvi nyilvantartas szerint)

2. § A koltségvetési szerv alapadatai:

1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér

2. Székhelye: 9023 Gy6r, Herman Otté utca 22.

3. Telephelyei neve, cime:

telephely megnevezése telephely cime
1 Eg?ﬁ’t‘;rt':re'(ﬁ”y"té” Cyermekkonyviarés | 5073 Gyér, Herman Otté utca 22,
2 | Kisfaludy Kéroly Kényvtar 9021 Gyér, Baross Gabor Ut 4.
3 | Gyarvarosi Fiokkényvtar és Kozosségi Haz | 9027 Gyér, Kiilsé-Arpéd utca 6/A.
4 | Szabadhegyi Fiokkdnyvtar 9028 Gydr, Méra Ferenc tér 1.
5 | Szentivani Fibkkonyvtar 9011 Gyér, Osi utca 1.
6 | Szigeti Fiokkonyvtar 9025 Gyor, Kdztelek utca 4-10.
7 | Jozsef Attila MGvel8dési Haz 9028 Gyor, Méra Ferenc tér 1.
8 | Marcalvarosi Fiokkonyvtar 9024 Gydr, Lajta ut 27/A.
9 | Ménfécsanaki Fiokkényvtar 9012 Gydr, Gydri Gt 90.
10 Igggtsm'gé'tatés' KOzpont és Konyviari | o, Gyér, Rakéczi Ferenc utca 46.
11 | Kézgyljteményi Raktar 9023 Gy6r, Vasvari P4l utca 1.
12 | Folyéiratraktar 9022 Gyér, Bisinger sétany 24.
13 | Bezerédj-kastély Mivelddési Haz 9012 Gyér, Gydri ut 90.
14 | Gybri Szabd Jézsef Miivel6dési Haz 9019 Gydr, Szent Lészl6 Gt 35-37.
15 | Marcalvérosi K6zésségi Pont ?(,gi:z?nﬁé;t Lajtatdt 37. B eplet
| 16 | Nyugdijas Klubok Haza 9023 Gyér, Herman Ott6 utca 22.




3. § Jogel6d6k megnevezése, székhelye:
a) Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér, 9023 Gyor, Herman Otté utca 22.
b) Marcalvarosi Mvel6dési Haz, 9024 Gydr, Ikva utca 70.
¢) Ménf6csanak-Gyirmoét Mivel8dési Kézpont 9012 Gyér, Gy6ri ut 90.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kézmiivelédésrédl szélé
1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokér(i varosi kényvtarak
szamara el6irt feltételeknek és szakmai kévetelményeknek megfeleld nyilvanos kdnyvtari
ellatas és konyvtari kézszolgaltatasok biztositasa, valamint e kozfeladatok teljesitéséhez
kapcsolodoan  kézmiveldési és  kdzgyljteményi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A kéltségvetési szerv az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl (ODR) szo6l6
jogszabély alapjén, az ODR keretében miikédé szolgaltaté varmegyei hatokoér(l varosi
kdnyvtar.

Az egyes megyei hatékorl varosi kényvtarak regionalis feladatellatasardl és illetékességi
terlletérdl szélé 48/2020. (XII. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
régzitett regionalis feladatok.

5. § A kéltségvetési szerv fétevékenységének sllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szédma szakagazat megnevezése
1 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

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

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

6.1 A koltségvetési szerv a Kultv.-ben a varmegyei hatékérii varosi konyvtarak szdmara

el6irt alabbi feladatok teljesitésére kstelezett alaptevékenységi kérében:

- a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban, valamint &ltala jovahagyott szervezeti és
mikédési szabélyzatban meghatarozott 6 céljait kildetésnyilatkozatban teszi kdzzé
ligazgatas — mindségiranyitasi igazgatéhelyettes];

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megolrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumaird! és
szolgaltatasairdl [Gyljteményszervezési osztaly, Kézponti Kényvtar Olvasészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly];

- biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését [Kbzponti Kbnyvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Kéaroly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly];

- részt vesz a kdnyvtarak kézétti dokumentum- és informacidcserében [K&zponti Kényvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Kéaroly Konyvtar Olvasészolgélati osztaly];

- biztositia az elektronikus  kényvtari dokumentumok elérhetéségét [Digitélis
szolgéltatasok osztalya];

- a konyvtarhasznélékat segiti a digitalis irastudas, az informacids muveltség

elsajatitdsdban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban [Kozponti Kényvtar
3



Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészoigalati osztaly, Terileti
Kényvtari Szolgaltatas];

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl térténd informaciékérés lehetdségét [Kozponti  Kényvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

- kulturélis, kézosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez mlivelédd kdzdsségek
létrejottének és tamogatéasanak el6segitése érdekében [Kozmlvelddési osztaly];

- tudas-, informacié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
Javitasédhoz, az orszag versenyképességének néveléséhez, biztositva ezaltal az egész
eletre kiterjedd tanulas feltételeit [Kézponti Kényvtar Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy
Karoly Kényvtér Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitélis szolgaltatasok
osztalya, Terlleti Konyvtari Szolgaltatas, Kozmiivelédési osztaly];

- a szolgaltatasait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas — mindségiranyitasért felelés igazgatdhelyettes);

- a nyilvanos kényvtar az éltala Uzemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevo,
kénnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében [K6zponti Kényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasoszolgélati osztaly],

- részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében hozzajarulva ezéltal a kdzésségi és
tarsadalmi  részvétel fejlesztéséhez [Kozmiivelédési osztaly, Terlleti Konyvtari
Szolgaltatas].

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kozhasznu
informaciés szolgéltatast nydjt [Gy(jteményszervezési osztly, Kézponti Koényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgélati osztaly];

- helyismereti informécidkat és dokumentumokat gy(jt [Gyljteményszervezési osztaly,
Helyismereti osztaly];

- szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik [Kézponti Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly,
Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt. [Kézponti Konyvtar Olvasészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Koényvtér Olvasészolgalati osztaly, Gyermekkdnyvtar,
KézmivelSdési osztaly, Digitélis szolgaltatasok osztalya, Teriileti Kényvtari Szolgéltatas,
Gyujteményszervezési osztaly]

6.2. GyOdr-Moson-Sopron varmegye egész teriiletére vonatkozéan a Kultv. rendelkezései

szerint allami feladatként teljesiti az alabbi feladatokat:

- ellaja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gydjteményét feltard
elektronikus  katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat [kotelespéldanyok:
Helyismereti osztaly, digitalizélds: Digitalis szolgaltatasok osztalya, elektronikus
katal6gus épitése: Gy(lijteményszervezési osztaly];

- szervezi a terlletén mikodd kényvtarak egyiittmikodését [Terileti Koényvtari
Szolgaltatas);

- végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kdnyvtari ellatasat
[Terlleti Kbnyvtari Szolgaltatas];



a telepllési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nydjt [Terlleti K&nyvtari
Szolgaltatas);

szervezi a varmegyében muikodd kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, végzi az
iskolan kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést [Terdileti Kdnyvtari Szolgaltatas];
makodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informacids és
kozOsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkonyvtaraval terileti (KSZR) gyermek és ifjusagi kényvtari, olvasasnépszerdsitési
modszertani szolgaltatasokat is nydjt, [Terleti Kdnyvtari Szolgaltatas, KézmUlvelédési
osztaly];

megallapodas alapjan biztositja a telepiilési 6nkormanyzatok szdmara a Kényvtarellatasi
Szolgaltaté Rendszer miikddésérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. térvény 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari,
informacids és kozosségi helyen, [Terileti Konyvtari Szolgéltatas];

koordinalia a teleptilési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében mikods vérosi konyvtarak és a teleplilési nyilvanos kényvtarak
fenntartéinak a konyvtér fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kévetelmények érvényesitése érdekében [Teriileti Kényvtari Szolgaltatas];

koordinalja a telepilési kanyvtarak mindsitésének elékészitését [Terdileti Konyvtari
Szolgaltatas];

ellatia az Orszdgos Dokumentumellatési Rendszerrél sz6l6 kormanyrendeletben a
szolgaltato  kényvtdr szamara meghatarozott feladatokat [Kézponti  Konyvtar
Olvasdszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgélati osztaly];

évente két alkalommal a kényvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos
informécids szakmai miihelynapot szervez a varmegyében [évS varosi kdnyvtarak
konyvtarosai szamara, [Tertileti Kényvtari Szolgaltatas];

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

elektronikus formaban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét [Digitalis szolgaltatasok osztalya].

6.3. Regionalis konyvtari feladatok:

Fejér varmegye, Gyér-Moson-Sopron varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas
varmegye, Veszprém varmegye és Zala varmegye egész teriiletére vonatkozéan az EMMI
rendelet rendelkezései szerint allami feladatként — regionélis feladatellatas soran — teljesiti
az alabbi feladatokat:

a) koordinélja az illetékességi teriiletén miikédé varmegyei hatokori véarosi kényvtarak
egyUttmikodését;

b) a Regiondlis Kényvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hataron
tdli magyarsag kényvtari ellatdsanak tmogatésat. Ennek érdekében egylttmuakodik
a kulhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és kényvtaraival a kilhoni
magyarsag konyvtari szolgaltatasainak segitése érdekében:

c) ellatia a kultarédért felelés miniszter altal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvalésitasahoz szikségesek vagy azokkal Osszefliggnek.



7.§ A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos
1. 013350
feladatok
2. 082042 Koényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Kényvtari llomany feltdrasa, megdrzése, védelme
4. 082044 Kényvtari szolgaltatasok
5 082092 Kozmuvlelodes — hagyoményos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
6. 086020 Helyi, térségi kdézsségi tér biztositasa, mikodtetése
4, 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

a) GyOr-Moson-Sopron varmegye és a vérmegye megyei jogu varosainak
kbzigazgatasi terilete.

b) Helyismereti gyljteménye tekintetében orszagos gy(jtéksrd szakkodnyvtar.

¢) Az ODR-rél sz6l6 jogszabaly alapjan az ODR szolgéltatdsok tekintetében
Magyarorszag terllete,

d) A regionélis feladatellatds tekintetében: Fejér varmegye, Gydr-Moson-Sopron
varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas varmegye, Veszprém varmegye és
Zala varmegye.

9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6nallé jogi személy.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturélis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd
Kozpont (9021 Gydr, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat irdnyitdi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv latja el kiilon megéllapodasban foglalt feltételek szerint.

(2) A kéltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatékérii varosi konyvtar.

(3) A Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér Kisfaludy Karoly Megyei
Konyvtarba valé beolvadésaval létrejott Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozdsségi Tér Gyor
Megyei Jogl Véaros Onkorményzata iranyitéi jogkdrébe tartozé szervezeti egységeinek az
irényito szervi valtozasa el6tti valamennyi kézfeladata az (j koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenységeként keriil ellatasra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kézdsségi Tér altalanos és egyetemleges jogutddja az
egyestlt koltségvetési szervek valamennyi uniés és hazai palyézat keretében vallalt
kbtelezettségének, tovabba az unidés és hazai forrasbdl szarmazd tamogatasok
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos kotelezettségeknek.

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

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

(7) A kényvtar kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.



A konyvtar kiildetésnyilatkozata:
Kildetéstink, hogy ,TERET ADJUNK":

a dokumentumok és az informacid kdzvetitésének
az olvaséva nevelésnek

a tanulasnak

a kutatasnak

az alkotasnak

a helyi kulturdlis értékeknek

a tudasalapu tarsadalom fejl6désének

a kdzdsségi életnek

a szérakozasnak

és ,ONNEK"1

A koényvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvanos kényvtarként barki szamara biztositsuk
az vjabb és Gjabb informacidk szabad, korlatozas nélkilli hozzaférését, annak hordozéjatol
flggetlendl, az esélyegyenléség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gy(jteményiinket a felhasznaléi
igények minél jobb megismerésével fejlesztjik, és erre épitve alakitjuk ki korszer(
szolgaltatasainkat. A gyljteményfejlesztést a gyGjtékori szabalyzatban régzitett irdnyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznélasaval valdsitjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszer(, felhasznalo-kdzpontl kényvtéri és kdzmlivelbdési
szolgaltatasainkat a helyi kényvtari, informécids- és kozésségi igényeknek megfeleldéen
alakitjuk és fejlesztjiik.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS [RASTUDAS: Az olvas6va nevelés és olvasasnépszeriisités
hagyomanyos és modern eszkdzeinek felhasznélasaval arra téreksziink, hogy névekedjen
az olvasdbarat gyermekek és felndttek szdma. Emellett hangsulyt fektetiink arra, hogy
tamogassuk a digitalis irastudas, kompetenciak elsajatitasat, a digitalis eszkozok
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre térekvé médon a Gydr-Moson-Sopron
varmegyére vonatkozé dokumentumokat, informaciokat gyditsiik, feltarjuk és kozkincesé
tegyiik.

VARMEGYEl ELLATAS: Jogszabélyban rogzitett kotelezettségiinknek megfeleléen
Konyvtarellatasi  Szolgéltaté  Rendszert mukédtetiink.  Biztositjuk a kdnyvtari
szolgaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztését a veliink szerzédésben allé telepiiléseken.



DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a keresheté informécidhoz valé dijmentes és
telies kord, tavoli hozzaférést, online kdzosséget épitiink, valamint  kurrens
tartalomszolgaltatast és marketing tevékenységet végziink a virtualis térben.

RENDEZVENYSZERVEZES: Intézménylink bevalt hagyomanyait kévetve
nagyrendezvényeket, rendszeres miivészeti, ismeretterjeszté és tudomanyos eldadasokat
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 kiilénféle tamogatott
palyazati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technolégia és a
tarsadalom véltozasai kozepette a kulturdlis intézmények egyik igen jelentds szerepe a
talalkozasi pont, a kozosségek, mikrokézosségek  kialakulasanak, fejlédésének,
megujulasanak tdmogatasa egyfelél kézdsségfejlesztd tevékenységgel, masfeldl
infrastrukturalis tdmogatassal. Ehhez kapcsoléddan kiemelten megjelenik a tarsadalmi
részvétel magasabb fokanak igénye, az &nkéntesség megjelenésének fokozasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kélcsanés elényskén alapuld, egyes kiemelt témékra,
projektekre vonatkozé formalis és informalis munkamegosztds oly maédon, hogy az
egylttmikodésben részt vevd feleknek elkételezetteknek kell lennitik a kézés munka soran
elérhetd legjobb eredmény, legjobb mindség(i szolgaltatas biztositasaban.

MARKETING: A marketingtevékenységnek minden tevékenységet, munkafolyamatot 4thaté
cselekvési szempontként kell érvényesiilnie, figyelemmel arra, hogy a hosszd tavd
marketingstratégia kizérélag hitelessége esetén képes hatékonyan miikédni.

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a valtozé vilagban nem miikédhet
mindségre vonatkozo elvardsok megfogalmazasa, ezek megvalésulasanak visszajelzéseken
alapulé folyamatos ellenérzése nélkiil.

HALOZATFEJLESZTES: Az intézmény egységes szolgéltatdsi rendszerben miikédik. A
halézatfejlesztés egyszerre jelenti a kényvtari- és kézmivelddési halozat fejlesztését, a
szolgaltatasok megvaltozott felhasznaloi igények szerinti Gjragondolasat, erésitését.

EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT: Az emberi eréforras menedzsment a szervezeti célok
elérése soran, a munkaerd tudasat és képességeinek hatékony alkalmazasat veszi alapul,
megfeleld motivécids eszk6zok hasznalataval biztositja az emberi eréforras rugalmassagat
és elhivatottsagat.

FENNTARTHATOSAG: A kényvtar miikédtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatéség
harmas alappilléreire, mint kdrnyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felelés mkodés).

KOZOSSEGFEJLESZTES: A kodzosségfejlesztést, mint kdzdsségi tér funkcidval rendelkezd
intézmény hangsulyos terliletként kezeljik. Fontosnak tartjuk ezt a munkahelyi
kozdsséglink és Gydr varos kozosségei tekintetében is, minden korosztaly szaméra.



10. § Az intézmény egyiittmiikodik:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

h)

a fenntart6 szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Kényvtari Intézettel;

Gy6r-Moson-Sopron varmegye meghatarozé kulturélis és oktatasi intézményeivel;

a varmegyében mikédé mas nyilvanos kdnyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

az orszagos szakkonyvtérakkal;

minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a kényvtar mikédésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egytttm(kédés
az intézmény hatékony miikdését elésegiti.

11. § (1) Az intézmény szervezeti egységei:

a)

b)

o)

d)

e)

Igazgatas, titkarsag. (lgazgatd, éltaldnos igazgatdhelyettes, igazgatShelyettes
/Kisfaludy Karoly Kényvtér/, titkarnd) Feladatok: iranyitas, szervezés, ellendrzés,
képviselet.

Gazdalkodasi  osztdly. Feladatok: pénziigyek, beszerzések, felujitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, felligyelet, takaritas, szallitas.
Szakmai irényitoja: gazdalkodasi osztalyvezetd

K6zponti Kényvtar Olvasészolgalati osztaly. (Gyermekkonyvtar). Feladatok:
olvasoszolgalat,  kolcsdnzés, helyben  hasznélat  biztositasa,  informéacios
szolgaltatasok, tajékoztatds, gyermekkdnyvtéri tevékenység. A Gyermekkdnyvtar a
KSZR-teleplilések és az egyéb varmegyei telepiilések szamara gyermek és ifjusagi
kényvtéri és olvasésmodszertani szolgaltatast nydjt.

Szakmai iranyit6ja: Kézponti Konyvtar olvasészolgélati osztalyvezetd

Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly. (Hang- és meédiatar,
Fiokkonyvtari héalézat). Feladatok: olvasészolgalat, kélcsdnzés, helyben hasznalat
biztositasa, informéciés szolgaltatasok, tajékoztatds, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai iranyitdja: Kisfaludy Kéroly Kényvtar olvasészolgélati osztalyvezetd

Gylijteményszervezési osztdly. Feladatok: a kényvtari dllomény gyarapitasa,
apasztasa, alloményvédelem; a beszerzett dokumentumok formai és tartalmi
feltarasa, adatbazis épités, allomany-nyilvantartasok vezetése, a muzealis gyUjtemény
gondozasa.

Szakmai iranyitoja: gyljteményszervezési osztalyvezetd



f) Helyismereti osztaly. Gyér-Moson-Sopron varmegyére kiterjedéen helyismereti
dokumentumok  gyljtése,  feltdrdsa,  szolgaltatdsa, = ODR-szolgaltatasok,
kotelespéldany-lgyintézés, folydirat-tgyintézés.

Szakmai iranyitdja: helyismereti osztalyvezetd

g) Terilleti Konyvtari Szolgaltatas. Feladatok: KSZR-szolgéltatasok, nemzetiségi
szolgaltatasok, képzések, tovabbképzések szervezése, allami feladatellatashoz
kapcsolddd egyéb szolgaltatasok, kotészet. A Gyermekkdnyvtar tekintetében
koordinalja a varmegyei teleplléseknek nyujtott gyermek és ifjusagi kdnyvtari és
olvasasmédszertani szolgéltatasok megvalositasat.

Szakmai iranyitdja: Terlleti Konyvtari Szolgaltatas osztalyvezetdje

h) Digitalis szolgaltatasok osztalya. Feladatok: dokumentumok digitalizalasa,
szolgéltatasa, digitalis fellletek és szolgaltatasok menedzselése.
Szakmai iranyitéja: Digitélis szolgaltatasok osztalya osztalyvezetdje

i) Koézmiivelédési osztaly (Jozsef Attila Mivelédési Haz csoport, Konyvtari
kdzmlvelédés csoport (Kisfaludy Karoly Konyvtar, Kézponti Kényvtér), Bezerédj-
kastély Mlvelédési Haz csoport, Gyéri Szabd Jozsef Mlvelédési Haz csoport,
Sporttorténeti Allandé Kiallitas, marcalvarosi kdzm(velédés, Gyarvarosi Kézosségi
Haz, Nyugdijas Klubok Haza) Feladatok: kozmlivelddési rendezvények szervezése.
Szakmai iranyitdja: kézmivelddési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkajadt az igazgatd irdnyitia és hangolja &ssze. A
nagyrendezvények szervezését az igazgatd kodzvetlenil irdnyitja.

Az altalanos igazgatohelyettes a kdvetkezd szervezeti egységeket irdnyitjia és ellendrzi:
Koézponti Konyvtar  Olvasészolgalat, Ter(leti Konyvtari Szolgaltatas és
Gy(jteményszervezési osztaly. Feladatkorébe ezen kivil szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

A mindségiranyitasi igazgatohelyettes a Digitdlis Szolgaltatasok, a Kisfaludy Karoly
Kényvtar Olvasdszolgalata és a Helyismeret irdnyitasat és ellenérzését végzi, valamint a
Kisfaludy Karoly Kényvtar mikodtetéséért is felelds.

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkciondlis felépitésli szervezet, matrix-jellegli
behatasokkal. Funkcionalis: az igazgat6é ala rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épul, matrix-jellegl annyiban, hogy a gazdalkodasi osztdly, valamint a digitalis
szolgaltatdsok osztélya valamennyi mas osztallyal horizontalis szakmai kapcsolatot is apol,
csaktgy, mint a vezetd informatikus és munkatarsai.

(4) A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakorok jegyzékét, valamint a
munkakari leirdsok formanyomtatvanyat az ligyrend tartalmazza.
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12. § (1) Az intézmény vezetjének beosztasa: igazgaté.

Kiemelt feladatai:

a) azintézmény vezetése;

b) a kdnyvtari és kozmlvel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolédo kiegészité
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

c) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez szukséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) az Uzemi Tandccsal, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel valé
egyuttmuakodés;

e) a munkavédelmi, tlzvédelmi tevékenység iranyitasa;

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

(2) Az intézményvezetd fébb hataskérei:

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

b) dont az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskérébe;

C) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében:;

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

e) a valtoz6 feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatérozza az egyes
osztalyok munkakéri és képzettségi 6sszetételét, Iétszamat a szervezet fenntartd
altal engedélyezett 8sszlétszaman belil.

(3) Az igazgatd felelés kiléndsen:
a) a szakmai munkéaért:
b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
¢) a munkakéri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért;
d) azintézmény gazdélkodéaséért, vagyonvédelméért, a jogszer(i mikodésért,

13. § (1) Az igazgaté a feladatait az intézmény egyéb vezetéinek kdzremiikodésével
latja el.
(2) Az intézményben a kovetkezé vezetd beosztasok vannak:

a) igazgatd;

b) igazgatShelyettesek (altalanos és minéségiranyitasi);

¢) gazdalkodasi osztalyvezetd;

d) szakmai osztélyvezetdk;

e) csoportvezetok,
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f) az igazgaté egyes meghatérozott ligyek vitelére — hatarozott idére — projektfeleldst
nevezhet ki. A projektfelelés olyan ligyeket visz, amelyek viszonylag hosszabb
idotartamra szélnak, kiemelt figyelmet és felel6sséget igényelnek, ugyanakkor
Jelleglket tekintve nem tartoznak az intézmény hagyomanyos és &llandé feladatai
kozé. (Palyazatok, fejlesztések, stb.)

g) az igazgatonak jogaban all osztdlyvezeté helyettes munkakért hatérozott ideji
megbizassal létesiteni, mely beosztashoz tartozd vezetdi pétlék az osztalyvezetdi
potlékkal megegyezé mérték(.

(3) Az igazgatdt akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte, dsszeférhetetlenség fennallasa
esetén az altaldnos igazgatbhelyettes helyettesiti. Az igazgatéhelyettes az ugyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

(4) Az intézmény igazgatdjat az altaldnos igazgatShelyettes teljes jogkérrel — beleértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasat is — helyettesiti.

(5) Az igazgat6 és az 4ltalanos igazgatdhelyettes egyiittes akadélyoztatasa vagy tartds
tavolléte, osszeférhetetlenség fennéllasa, az igazgatéi és az altalanos igazgatdhelyettesi
allashelyek egyidejii betoltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — a minéségiranyitasi igazgatohelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas csak a gazdalkodasi osztalyvezetd ellenjegyzésével vallalhaté. E
jogkorében az altala irasban kijelolt gazdasagi munkatars helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, &ltalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik;

b) az altalanos igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté akadélyoztatasa esetén, helyettesits
feladatkdrében altalanos utasitasi joggal rendelkezik;

) a mindségiranyitasi igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgat6 és az 4ltaldnos igazgatéhelyettes
akadalyoztatasa esetén, helyettesitd feladatkérében altaldnos utasitasi joggal
rendelkezik;

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

e) a szakmai osztalyvezetdk az osztélyuk dolgozéira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

f) a csoportvezeték a csoportjuk dolgozéira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

g) vezetSk helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi
Jjogkérével rendelkezik.
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(8) Az egyes munkaltatoi jogok gyakoridsa — a helyettesitésre meghatarozott szabélyok
kivételével — nem ruhazhatdk 4t mas alkalmazottra.

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

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

(3) Az intézményt a szakmai Ugyek meghatarozott kérében, vagy egy meghatérozott
ugyben azon dolgozé is képviselheti, akinek munkakéri leirasdban a képviselettel jaro
teveékenység szerepel. Ettdl fliggetleniil, a nyilvanossag eldtt az intézményt az igazgatén
kiviil - a (2) bek. kivételével — csak az a dolgozé képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. § (1) Az igazgatd, vezetdi tevékenysége soran egylttmiksdik az intézményben
mlkoédé Uzemi Tanéccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

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

(3) A felmerllo vitdkat az igazgaté az emlitett személyi kor meghallgatédsa utan, az
intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kétheté alapfeladat elltisaba tartozé
tevékenysegre kilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé
szolgaltatasi szerzédés, ha arra jogszabélyban, ill. jelen szervezeti és mikédési
szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai elldtasahoz feltétlendil szlikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelel6 mivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegendd kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriil, a szerzédés targyat képezé szolgaltatas
egyedi, idbszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentil

ellatandé feladat,

(2) Jogszabalyban vagy a kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott vezetdi feladat ellataséra szerzé6dés nem kéthetd.
(3) A szerzédésnek tartalmaznia kell:

a) az ellatandoé feladatot;

b) a tevékenység ellatdsanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit;

c) aszerzOdés idbétartamét:

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat;

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

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az elsd esetbe tartozhatnak a kézmiivelédési
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rendezvények kiils6 eiéaddi, a masodik esetbe pedig a szerzdi jogi védelem alé esd
szakmai produktumok.)

17. § A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIl. tdrvény

rendelkezései szerint az intézmény a kévetkezé médon szabalyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek:

a) azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan
kozbeszerzés sorén javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre Jjogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek, gazdalkodasi osztalyvezeté altalanosan,

b) mas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény &ltal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitdsanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kételezett személy beosztasaba lépését kovetben,
illetve beosztasanak megsz(inését kévetden, 30 napon belill vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az Uj beosztasa, munkakére, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettséggel jar/jart. Beosztasa fenndlldsa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevd munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségének — jogszabaly
eltéré rendelkezése hidnydban — évente kételes eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségiiknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok &rzését az igazgaté esetében a kdltsegvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6&rzését az
intézmeényi munkavallalék tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja (az intézmény
igazgatoja) biztositja, a Gazdalkodasi osztalyon, zart pancélszekrényben térténé
dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének iddpontjardl a kételezettet legaldbb 30 nappal
megel6zden tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,

b) a nyomtatvany kitoitéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatast,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség megszegésének Jjogkévetkezményeire valé

figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL. térvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aléirva
példanyonkeént kilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.
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7) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelGs a boriték lezarasara szoigald fellileten elhelyezett
alairaséval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az &rzésért felelés az egyéb iratoktdl elkuldnitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az érzésért felelds
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

10) A vagyonnyilatkozat tételére kételezett munkakérékben dolgozok személyét jelen
SZMSZ melléklete nevesiti.

11) Az intézmény igazgatéja tekintetében az egyéb munkaltatéi jogksr gyakorldja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és  Srzési
feladatokat az iranyitd szerv rendelkezései szerint.

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

19. §
(1) Az intézményi belsé kommunikacié a minéségiranyitési dokumentum rendszer részét

képez6 Belsé kommunikacids terv alapjan térténik.

(2) A fentieken tul, évente legaldbb két alkalommal &sszkényvtari értekezlet zajlik,
amelyen valamennyi dolgozé részt vesz. Lehetéség szerint ilyenkor kell megszervezni a
jogszabaly altal el6irt kotelezé oktatasokat is (tliz és balesetvédelmi oktatas). Az
értekezletrél emlékeztetd készil, amelyet 10 napon bellil elektronikus Gton ki kell hirdetni
az alkalmazottak kérében.

(3) Az igazgato évente legaldbb 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 aktuélis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletrl emlékezteté készil,
amelyet harom napon bellil elektronikusan meg kell kildeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevoknek.

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

ERTEKEZLET GYAKORISAG  |RESZTVEVOK JELEN- [EMLEKEZTETO KIKULDESE
LETI iV |
Vezetdi értekezletek hetente, felsOvezetdk, » |ezetok@gyorikonyvtar.hu
kéthetente kdzépvezetdk,
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bperativ
vezetdk, Uzemi tana
cs, szakszervezet
Felsévezetdi értekezletkéthetente felsévezetdk személyes feljegyzések
Osztalyértekezlet minden vezetdijosztalyvezetd, személyes feljegyzések
ertekezlet utéan (csoportvezeté, az
osztaly tagjai
Osszmunkatarsi évente 2-3 minden dolgozé e mindenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Minéségiranyitasi havonta, Minéségiranyitasi ¢ nertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanacs Ulései palyazati és Tanacs tagjai
Onértékelési
idészakban
gyakrabban
Minéségiranyitasi havonta, munkacsoportok * onertekeles@gyorikonyvtar.hu
munkacsoportok eseti munkacs. [tagjai
megbeszélései alkalmanként
Heti informéaciocsere ahetente a KKK személyes feljegyzések
KKK vezetdivel izemeltetéséért
felelds
igazgatbhelyettes, a
KKK osztalyvezetdi,
csoportvezetdje és
az egységek
feleldsei
Projektmegbeszélések projektek idejela projektek| személyes feljegyzések
alatt tobbszor  [felelései

(5) Az intézményben miik6dé bizottsagok és tanacsadé testiiletek

(5.1) Minéségiranyitasi Tanacs
A vezetés minbségpolitikdjanak és mindségiranyitasi tevékenységének tamogatasara
alakult munkacsoport.
Jogkédre: javaslattételi jogkér
Vezetdje: minbségiranyitasi vezetd
A MIT hataskére: javaslattételi jogositvanya van, 6néllé déntéseket nem hozhat, Javaslatait
a vezetGséghez juttatjia el. A javaslatok alapjan hozott déntésekrél vezet8ség részérd|
visszajelzést kap, amelyeket a kozvetlen kornyezetében 1évé munkatirsak szaméara
tovabbit.
A MIT feladatai:
Az intezményben folyé mindségfejlesztd tevékenység tervezése, koordinalasa,
lebonyolitasa:

» helyzetertékelések készitése, stratégiai javaslatok megfogalmazasa;
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= a szervezeti kultura folyamatos vizsgalata, javasiatiétel a vditoztatisokra, a
fejlesztésre, motivécios légkor kialakitasa a munkatéarsak szamara;

* egylttmikédésen  alapuld  csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

* amindségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitasanak motivalasa;

= javaslattétel j szolgaltatdsok bevezetésére:

= Javaslattétel a konyvtar egészének miikodésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozoélag a tervezés, a fejlesztés, a megvaldsitas és az ellenérzés teriiletén;

* minéségmenedzsment témakoréhez tartozéd palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

= A Dr. Kovacs Pal Kényvtdr és Kozosségi Tér osztdlyszervezetben mikodik. A
fejlesztések esélyegyenlésége érdekében a tanacsban lehetéség szerint minden osztély
képviselteti magat, a munkaban minden osztalyré| részt vesz legaldbb egy munkatars
vagy egy az osztallyal kapcsolatban allé6 munkacsoporttag.
= A létszam minimum 6t f6, maximum 10 8. A létszamot és a konkrét személyeket az
igazgato valasztja ki, az 6nkéntesség elvét figyelembe véve.
= A MIT tag tarts tavolléte esetén az igazgatd helyettest nevez ki. Abban az esetben,
ha a MIT tag nem tud részt venni igazolt tavollét miatt (szabadség, betegség) a MIT
(lésen, gondoskodik a helyettesitésérdl a mikéds munkacsoportok tagjai kézil.
* A MIT vezetjét az igazgatd kéri fel. Az adott személy MIT tagsagat a munkakéri
leirdsban rogziteni kell.
* A tagsag megszinik:

» ha a dolgozé munkaviszonya megsz(inik,

e haataglemond,

» haazigazgatd visszavonja.

A MIT makodése:

A tanacs havonta, illetve az elvégzendd feladatok fliggvényében iilésezik. Rendkiviili tiléseit
az aktualis feladatok megoldasa érdekében az igazgaté hivja 6ssze. A Mindség Iranyitasi
Tanacs miikddését a nyilvanossag jellemzi, javaslatai minden munkatirs szaméra
hozzaférhetdk.

A MIT miikédésének dokumentalasa:

Az Ulésekrdl jegyzokonyv kézsil, melyben meghatarozzak a feladatokat, a felelésoket és a
hataridéket. Az elkészilt dokumentumokat irattarban helyezik el, valamint elektronikus
formaban is archivéljak. A részvételt a 2 példanyban elkésziild jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Minéségiranyitasi munkacsoportok

A MIT tagjai kézul tdbben a mindségiranyitasi munka hatékony megvalésitasa érdekében
munkacsoportok vezetéi pozicidit is ellatjak.

- Folyamatmenedzsment munkacsoport

- Marketing-kommunikaciés munkacsoport

- Emberi eréforrésok munkacsoport (Fenntarthatéséagi alcsoport)

- Mérési munkacsoport
18



- Eredmény-monitoring munkacsoport

A munkacsoportok 6nallé tgyrendekkel rendelkeznek, mikodésik ezekben a
dokumentumokban rogzitett. Tevékenységikrél folyamatosan tajékoztatjdk a MIT tagokat
és a MIT vezetdjét.

(6) Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Kényvtér és Kézdsségi Tér dolgozdinak egy része a Kozgyljteményi és
K6zmivelddési Dolgozék Szakszervezetének a tagja, réviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fliggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai kényvtari, mizeumi, levéltari,
mivel6dési intézményi és egyéb kézgyljteményi és kdzmlvelddési intézmények fé- és
részmunkaidés dolgozéi, nyugdijasok.

Az intézményben hatélyos kollektiv szerz6dés tartalmazza a munkaltaté és munkavallalék
jogait és kételezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. A kollektiv
szerzGdes alairéi az intézmény igazgatéja és a szakszervezet titkara. A szerzédést kétd
felek véllaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjdk egymast kiilbndsen a munkaltatd
atalakulasa, megsziinése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocialis ellatds biztositasaval kapcsolatban, illetve uj érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az lizemi tanacs a munkavallaldi érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovacs Pal Kényvtar
és Kozdsségi Tér munkavéllaléi kézosségének nevében gyakorolja a torvény A4ltal
biztositott jogokat.
Az Uzemi megéllapodas fejezetei:

e A megéllapodas hatalya

e A megallapodés létrehozasa és mddositasa

e Az Uzemi Tanacs mikddése

* A munkéltaté és az Uzemi Tanacs egylttmikodése

¢ Az Uzemi Tanacs jogosultsaga

e Az Uzemi Tanacs tagjainak titoktartasi kételezettsége

o Az Uzemi Tandcs magatartasa sztrajk esetén

e Zar6 rendelkezések

20. § (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabdlyi valtozasokat kovetden
azonnal, de ezektdl fliggetlenil is minden év oktdber hénapban felulvizsgélja az
intézményi szabalyzatok aktualitasat, és sziikség szerint modositja azokat.

(@) Az intézmény vezetGje folyamatosan gondoskodik a kodzérdekdi adatok
nyilvanossagénak biztositasarol, de ettél fuggetlenil is minden év oktéber hénapban

megvizsgalja az ezzel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.
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(3} Az intézmény igazgatdja minden év november 30-4ig jelentést tesz Gyo6r Megyei Jogu
Véros Polgérmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének az (1)-(2)
bekezdésben foglalt kételezettségeinek teljesitésérdl.

21. § (1) Az intézményi FEUVE folyamatokrél az intézmény FEUVE szabalyzata
rendelkezik. Az intézmény valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-
ciklus elvét (tervezés — végrehajtas — ellendrzés ~ beavatkozas), valamint az integritas-
szeml|élet megvaldsulasat.

22. § Az intézmény egyuttmlkédik az Allami Szamvevészékkel az Integritast Tamogatok
Koréhez valé csatlakozassal, és az ehhez kapcsol6dé adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakéréket, a munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskorék gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos felelésségi szabalyokat a Szervezeti és MUlkddési Szabéalyzat melléklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ugyiratkezelése
Az igazgatb gondoskodik a szakszer( és gyors ligyintézés és szabdlyszerl Ugyiratkezelés
megvalositasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel 8sszefiiggé tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskdrok az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét a titkarsdgvezetd munkakért betdltd munkavallald végzi.
Az irat iktatasat a titkarsagvezeté munkakort betslté munkavallalé végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolasa fizikalisan az intézmény zart raktaraban torténik f(izés
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan térténik a DMS one akkreditalt iratkezelé
szoftver felhasznélasaval, ezért felel6s a titkarsagvezetd munkakért betdlté munkavallalé.
Az iratkezelést lgy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell rogziteni, hogy
- az irat dtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen;
- szolgalja az intézmény rendeltetésszer(l m(ikodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat;
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté &llapotban val6 érzését és a maradandé értékd iratok levéltari stadasat.
Az iratkezelés feligyeletét ellatd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezetdje. Az
tgyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogl Véaros Levéltara éltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellendrzésére az igazgaté kotelezett,
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UGYREND

Az intézmény tgyrendjének tartalma:
. Az intézményi munkafolyamatok

Il. Munkakérok az intézményben

ll. Munkakér leirasok tartalma

I. Az intézményi munkafolyamatok

Vezetési folvamatok

VF-1 Szakmai menedzsment
VF-1.1 Munkaterv, beszdmolé készitése
VF-1.1.1 Intézményi munkaterv és beszamolé
VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszdmolé
VF-1.1.2 KSZR munkaterv és beszamolé
VF-1.2 Stratégia tervezés
VF-1.3 Szakmai tevékenység irdnyitasa és ellenérzése
VF-1.4Intézményi szabélyozés
VF-1.5 Statisztikai adatszolgéltatas
VF-1.5.1 Statisztikai adatgy(ijtés
VF-1.6 Mérések, elemzések

VF-2 Eréforras menedzsment
VF-2.1 Emberi eréforrésok
VF-2.1.1 Munkaeré-gazdélkodas
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 Munkaerd fejlesztése
VF-2.1.2.1 Képzési terv
VF-2.1.2.2 Belsé képzések
VF-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciamérés)
VF-2.1.4 Osztdnzés, motivacié
VF-2.2Infrastruktira, targyi eszkézok biztositasa
VF-2.3 Koltségvetés tervezése

VF-3 Projekt-menedzsment

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

VF-3.3 Projekttervezés

VF-3.4 Projektmegvalésitas

VF-3.5 Fenntartas
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VF-4 Minéségiranyitas

VF-4.1 Minéségiranyitasi rendszer miikddtetése
VF-4.2Mindségiranyitési rendszer folyamatos fejlesztése
VF-4.3 Folyamatok feliilvizsgélata

VF-4.4Innovécids folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacié
VF-5.1 Belsé kommunikacié

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Belsé levelezdrendszer mikodtetése
VF-5.2Kiilsé kommunikacio

VF-5.2.1 Arculatépités

VF-5.2.2 Marketing, PR

VF-5.2.3 Médiakapcsolatok

VF-5.2.4 Projektkommunikacié

VF-6 Partner-kapcsolatok

VF-6.1 Partnerhéldzat 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 nyilvéntartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracié
FF-1.1.1.1 Olvaséi rekordok karbantartasa
FF-1.2 K6lcsonzés
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 Kiils6 raktari

FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 Kdnyvtar részlegeibdl
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FF-1.7 Kényvfutar
FF-1.8 Kényvkoélcsénzé automata
FF-1.9 Kényvtarkozi kdlesénzés
FF-1.9.1 ODR-en érkezett kérés
FF-1.9.1.1 KSZR-tagtdl
FF-1.9.1.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.2 Egyéb médon érkezett kérés
FF-1.9.2.1 KSZR-tagtdl
FF-1.9.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.3 ODR-en kuldétt kérés
FF-1.9.4 Egyéb médon kiildott kérés
FF-1.10 Ertesitések ligyintézése
FF-1.10.1 Hatarid6é emlékeztetd
FF-1.10.2 Lejarati értesités
FF-1.10.3 Félretételi értesités
FF-1.10.3.1 ElSjegyzési
FF-1.10.3.2 Raktari
FF-1.10.3.3 Atszallitasi
FF-1.10.3.4 Konyvtarkozi
FF-1.11 Késedelmek kezelése
FF-1.12. Elveszett dokumentum (gyintézése
FF-1.13 Helybenhasznalat
FF-1.13.1 Id6szaki kiadvanyok
FF-1.13.2 Olvaséterem
FF-1.13.3 Katalégus
FF-1.13.4 Adatbazisok
FF-1.13.5 Szamitdgép- és internet

FF-2 Informacié-szolgaltatas
FF-2.1 Tajékoztatés
FF-2.1.1 Altalanos
FF-2.1.2 Szak
FF-2.1.3 Online
FF-2.1.4 K6zhasznU informdcidszolgéltatas
FF-2.1.5 Irodalomkutatas
FF-2.2 Tavhasznalat
FF-2.2.1 Telefon, email
FF-2.2.2 Webes szolgaltatésok (Jadox)
FF-2.3 Honlap menedzselése
FF-2.4 Digitélis konyvtar menedzselése
FF-2.5 Gydri Szalon menedzselése

FF-3 Kozo6sségi szolgaltatasok
FF-3.1 Csoportos foglalkozasok szervezése
FF-3.1.1 Kényvtarbemutatok



FF-3.1.2 Kényvtarhasznalati foglalkozésok
FF-3.1.3 Vetélked6k
FF-3.1.4 Kézm(ves foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény elétti feladatok
FF-3.2.2 Rendezvény alatti feladatok
FF-3.2.3 Rendezvény utéani feladatok
FF-3.3 Terembérlés
FF-3.3.1 Klubok fogadasa
FF-3.4 K&z6sségi oldalak menedzselése
FF-3.4.1 Facebook (felnétt kdnyvtar, Gyéri Szalon, Pegazus online)
FF-3.4.2 Facebook (gyerekkdényvtar)
FF-3.4.3 Instagram
FF-3.4.4 Youtube
FF-3.4.5 TikTok
FF-3.5 Iskolai K6z6sségi Szolgélat fogadasa

FF-4 KSZR -Teriileti Kényvtari Szolgaltatas
FF-4.1 Szolgéltatasok szervezése, szakmai tanacsadas
FF-4.2 Dokumentum-szolgéltatas
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 Szamlaligyintézés
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 dsszegyiijtése
FF-4.2.4.2 Eves folydirat elSfizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiségi ellatas
FF-4.3 KSZR konyvtarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellendrzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 Gyljtemény rendezése
FF-4.4 Ko6zbsségi szolgaltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlé készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkotése
FF-4.4.3 Vetélkedbk szervezése
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FF-4.5 Kényvtari terek megujitasa
FF-4.6 Kdnyvtarak 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 Sajét kiadvany
FF-5.3.2 Selejtezett kiadvany
FF-5.3.3 Jegyarusitas
FF-5.4 Fotéarchivum kezelése
FF-5-5Kotészet

FF-6 Felnéttképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznaloképzés
FF-6.2 Segédkonyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvaldsitésa
FF-6.2.3 Tavoktatasi fellilet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Felnbttképzési adatszolgaltatasok

FF-6.2.5.1 Felnéttképzési Adatszolgéltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas

FF-6.2.6 Oktatoi mindsitések
FF-6.2.7 Elégedettségmérés
FF-6.3 (KSZR) kényvtarosok tovabbképzése

Téamogatoé folyamatok

TF-1 Gyljtemény-szervezés
TF-1.1 Szerzeményezés
TF-1.1.1 Dokumentumok kivélasztasa
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 nyelvii kdnyvek nyertes partnertd|
TF-1.1.2.2. Magyar nyelv(i kdnyvek egyéb partnerektdl
TF-1.1.2.3 Idegennyelv( kényvek egyéb partnerektdl
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TF-1.1.2.4 Antikvar vasarlasok
TF-1.1.2.5 Folydirat
TF-1.1.2.6 Kotta
TF-1.1.2.7 Hangz6
TF-1.1.2.8 Videodokumentum
TF-1.1.2.9 Térkép
TF-1.1.2.10 Diafilm
TF-1.1.2.11 Vizudlis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.1.2.12 Adatbazisok
TF-1.2 Alloményalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Vasarolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folydiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folyéiratok ideiglenes kélcséndzhetédvé tétele
TF-1.2.1.4 Dokumentumok leltarba vétele
TF-1.2.1.5 Osszesité leltar gyarapitasi része
TF-1.2.1.6 Szdmlakezelés
TF-1.2.2 Apasztas, selejtezés, torlés
TF-1.2.2.1 Dokumentum ,kivonandé”-ra allitasa
TF-1.2.2.2 Alloményapasztasi feladatok ellatasa
TF-1.2.2.3 Térlés bejelentése a fenntarténak
TF-1.2.2.4 Torlés
TF-1.2.2.5 Osszesit leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozas
TF-1.3.1 Feltarés
TF-1.3.1.1 Kbényv
TF-1.3.1.2. Kbnyvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzealis (régi kényv)
TF-1.3.1.4 Muzeélis (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 Hangzé
TF-1.3.1.9 Videodokumentum
TF-1.3.1.10 Térkép
TF-1.3.1.11 Diafilm
TF-1.3.1.12 Vizuélis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.3.1.13 Adatbazisok
TF-1.3.2 Atadés-atvétel a részlegekben
TF-1.3.2.1 Uj dokumentumok ,elérheté”-re allitasa
TF-1.3.3 Huntéka adatbazis karbantartasa
TF-1.4 Alloménygondozas
TF-1.4.1 Dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.1 Muzeélis 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 elékészités

TF-1.4.5 Folyéiratok tékazasa

TF-1.4.6 Restauralasra elékészités

TF-1.5 Allomanyellenérzés

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

TF-1.5.2 Lebonyolitas

TF-1.5.3 Utdbmunkalatok
TF-1-5-3-1 Jegyz8konyv 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 folydiratok digitalizalasa
TF-2.2.2 Egyéb folydiratok digitalizalasa

TF-2.3 Vizuélis dokumentumok (kisnyomtatvanyok) digitalizalasa

TF-2.4 Foték digitalizalasa

TF-2.5 Muzeélis dokumentumok digitalizalasa

TF-3 Szellemi tartalom eléallitas
TF-3.1 Tudomanyos kutatas
TF-3.2 Kiadoi tevékenység
TF-3.3 Adatbazisépités
TF-3.4 Dokumentum-ajanlék készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélkeddk és rejtvényfizetek anyaganak 6sszejllitasa
TF-3.7 Széréanyag, plakat készitése
TF-3.8 Fotézas
TF-3.8.1 Rendezvények fotézasa
TF-3.8.2 Fot6zas a Gy6ri Szalonnak

TF-4 Gazdasagi tevékenység
TF-4.1 Koltségvetési gazdalkodas
TF-4.1.1 Eves koltségvetés részletes tervezése
TF-4.1.2 Eves kéltségvetés 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 irésa



TF-4.2.1.3 Banki terminal kezelése
TF-4.2.1.4 Id8szakos pénziigyi elszamolas
TF-4.2.2 Sz&mlaugyintézés
TF-4.2.2.1 Bejové szdmlak
TF-4.2.2.2 Kimené szamlak
TF-4.2.2.3 Szigoru szdmadasu 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 Személyiigy
TF-4.2.5 Tartozéskezelés
TF-4.2.6 Iratkezelés
TF-4.2.7 Természetbeni juttatasok kezelése
TF-4.3 Vagyongazdalkodas
TF-4.3.1 Targyi eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
TF-4.3.2 Kbzbeszerzések
TF-4.3.3 Eszkdzbeszerzések
TF-4.3.4 Vagyonvédelem

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

TF-6 Informatikai rendszer iizemeltetése
TF-6.1 Kényvtari integrélt rendszerek tizemeltetése
TF-6.1.1 Kapcsolattartas a kényvtari informatikai rendszerek fejlesztdivel (pl.Huntéka)
TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei kSnyvtari halozattal pl. NanLib
TF-6.1.2.1 Kulsé feligyelet alatt 4ll6 sajat tulajdonu eszkézeink tizemeltetdivel
valé kapcsolattartas
TF-6.2 Az informatikai rendszer m(iszaki felligyelete
TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhaszn&léi szoftverek telepitése
TF-6.2.1.2 Szerver alkalmazésok 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
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TF-6.2.3.1 Tervszer( megel6z6 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elharitasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elharitésa
TF-6.2.4.3 Halbzati hiba elharitasa
TF-6.2.5 Jogosultsag-kezelés

TF-6.2.5.1 Jogosultsag kezelés szoftverekhez (pl. integrélt kényvtari rendszer)
TF-6.2.5.2 Jogosultsdgkezelés hardverekhez (pl. haldzati adattéarold eszksz
TF-6.2.6 Technikai segitségnyuijtas, problémamegoldas (elére nem tervezhet6
problémaék)
TF-6.2.6.1 Elére nem tervezhetd technikai probléméak megoldéasa
TF-6.2.6.2 Elére nem tervezhetd felhasznaloi probléméak megoldasa
TF-6.2.7 Rendszer- és adatvédelem (biztonsagi mentések menedzselése)
TF-6.2.7.1 Biztonséagi mentések tervezése
TF-6.2.7.2 Biztonsagi mentések végrehajtasa és felugyelete
TF-6.2.8 Haldzati eszkdz6k konfiguralasa
TF-6.3 Web-es szolgaltatasok tamogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkézfejlesztések
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Il. Munkakérok az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakoréket a 39/2020 (X. 30)
EMMI a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes

kulturalis targy\ rendeletek médositasardl tartalmazza.

» Varmegyei hatokori varosi kényvtar igazgatdja
* Varmegyei hatékori varosi kdnyvtar igazgatohelyettese
e Fékonyvtaros

e Tudomanyos kutatd

e Konyvtaros, informatikus

* Bibliogréafus, feldolgozé

o Gyermekkényvtaros

* Gyljteményszervezd kényvtaros

¢ Helyismereti kényvtaros

» Olvasészolgélati kényvtaros

» Tajékoztato, szaktajékoztatd konyvtaros

* Zenei kdnyvtaros

e Régi kényves kényvtaros

e Segéedkényvtaros

e Kdényvtaros asszisztens

e Konyvtari kényvkétd

e Raktaros

* Kommunikaciés és kézénségkapcsolati referens
e Vezetd kézmlivelédési szakember

e Kbzmivelddési szakember

e Kdézmlvel6dési munkatars

Munkakordk osztalyok szerint:

Felsé vezetik:

lgazgatd: fékdnyvtaros

Altalanos igazgatéhelyettes: kdnyvtaros
Mindségiranyitasi igazgatohelyettes: kényvtaros

Kozponti Kényvtdr Olvasészolgdlati osztaly:
- fékényvtaros
- szaktajékoztatd
- segédkonyvtaros
- gyermekkényvtaros
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Kisfaludy Kdroly Kényvtdr Olvasészolgalati osztdly:

- fékonyvtaros

- szaktdjékoztato

- segédkonyvtaros
- zenei kdnyvtaros
- raktaros

Gydjteményszervezési osztdly:
- konyvtaros
- gyUjteményszervezd
- kényvtari feldolgozé
- régi kényves kényvtaros
- segédkonyvtaros

Helyismereti osztdly:
- kdnyvtaros
- helyismereti kényvtaros
- koényvtari feldolgozé

Digitalis szolgdltatdsok osztélya:
- koényvtaros
- kdézmuivel6dési szakember
- informatikus
- segédkonyvtaros

Tertileti Kbényvtdri Szolgdltatds:
- kdényvtaros,
- segédkonyvtaros

Kézmdivelédési osztdly:
- kézm(velbdési szakember |
- kézmlvelbdési szakember 11
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazddlkoddsi osztdly:
- titkarsadgvezetd

- kényveld
- pénztaros
- kdényvkotd
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- gépkocsivezeté, karbantarté
- ruhatéros

- takarité

- teremér

I1l. Munkakér leirasok tartalma

Altalanos tartalma:
¢ Munkavéllald neve

* Munkakér megnevezése

* Szervezeti egység

e Beosztas

* Iranyitott szervezeti egység
 Fellgyelt szervezeti egység
* Tevékenység révid megnevezése
* Munkavégzés helye

* A munkakor leirasa

o Kozvetlen felettes

e Helyettesités

* Munkaidé, munkarend

o Teljesitmény értékelése

¢ Feleléssége, ellenérzés

o Zaré klauzula

e Datum

e Munkaltaté aldirasa

e Munkavallalé alairasa

Mellékletek:

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

3. Intézményi munkakor-leirasok

4. Folyamatleltar folyamatgazdak megnevezésével

Gyér, 2024. marcius 18.
b e
Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgaté

Y P
s
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Zaradék

1. A Dr. Kovacs Pal Kényvtar és KOzGsségi Tér jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A szabalyzatok felllvizsgélatanak és aktualizalasuk megtorténtérél, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgaté évente november 30.
nap hataridGvel irasban kételes nyilatkozni a GySr Megyei Jogl Véros Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Dr. Kovacs Pal Kényvtar és KOzbsségi Tér jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024. marcius 20. napjan 1ép hatalyba, egyidejlleg a koltségvetési szerv 2023. november 2-
an hatélyba lépett Szervezeti és M(ikddési Szabélyzata hatalyat veszti.

Gy6r, 2024. mércius 18.

M B,
Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgaté

Gybr Megyei Jogi Viros Onkormdnyzata Kézgyilésének a Gyér Megyei-ogu Vdros
Onkorményzatdnak szervezeti és miikédési szabdlyzatardl sz6lé 3072012, (XNl 19)
6nkormdnyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjéban foglaltak alapjin, a
kbzgyiilés dltal dtruhdzott jogkérémben eligrva a Dr. Kovdcs Pdl Kényvtdr és Ké6zosségi Ter
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatdt a fentiekben foglaltak szerint jévdhagyom.

GySr, 2024. mércius |.)” ( [
/"d—— iy
Q/I )
%\ ’ l

“<prof. Dr. Dézsi Csaba Andrgs
polgdrmester '
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