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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtéri ellatasrdl és a kézmivelddésrdl sz6l6
1997. évi CXL. toérvény, az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. térvény, valamint a
szabalyozasi terllet rendezésére kiadott, és egyéb Jogszabalyok alapjan a Dr. Kovacs P4l
Konyvtar és Kbz6sségi Tér szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabalyait az
alabbiak szerint allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsé
rendjét, a kilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapito okirataban régzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd legyen.

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

(3) Az intézmény alapitd okiratanak kelte, szama: 2024. december 16.., 3.-165/2024. (IX. 24.)
A koltségvetesi szerv alapitasanak maédja: jogeldd nélkili alakulas, ideje: 1985. januar 1.
(Térzskdnyvi nyilvantartas szerint)

2. § A kéltségvetési szerv alapadatai:
1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Tér
2. Székhelye: 9023 Gyér, Herman Otté utca 22.

3. Telephelyei neve, cime:

telephely megnevezése telephely cime
1 ngﬁtzzzlr:rinwér’ FRITTERKOAAAK €5 9023 Gy6r, Herman Otto utca 22.
2 | Kisfaludy Kéroly Kényvtar 9021 Gy6r, Baross Gabor Gt 4.
3 | Gyarvarosi Fiokkdnyvtar és Kozosségi Haz | 9027 Gyor, Kils6-Arpad utca 6/A.
4 | Szabadhegyi Fiokkonyvtar 9028 Gyor, Méra Ferenc tér 1.
5 | Szentivani Fiékkonyvtar 9011 Gyér, Osi utca 1.
6 | Szigeti Fiokkonyvtar 9025 Gydr, Koztelek utca 4-10.
7 | Jozsef Attila M(ivel6dési Haz 9028 Gy6r, Mora Ferenc tér 1.
8 | Marcalvarosi Fiokkdnyvtar 9024 Gydr, Lajta ut 27/A.
9 | Ménfécsanaki Fidkkonyvtar 9012 Gyor, Gyéri ut 90.
10 lg;ijzfzolgéltatésn NOZRont es Kenyutar 9022 Gyér, Rakdczi Ferenc utca 46.
11 | K6zgyljteményi Raktar 9023 Gyor, Vasvari Pal utca 1.
12 | Folyoiratraktar 9022 Gydr, Bisinger sétany 24.
13 | Marcalvarosi K6z6sségi Pont fgigzjziGn);é{i A2 ue 7. B epler
14 | Nyugdijas Klubok Haza 9023 Gyér, Herman Otté utca 22.

3. § Jogel6dok megnevezése, székhelye:
a) Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér, 9023 Gydr, Herman Otté utca 22.
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b) Marcalvarosi Mivel6dési Haz, 9024 Gyér, lkva utca 70.
¢) Ménfécsanak-Gyirmoét Miivelddési Kézpont 9012 Gyér, Gydri ut 90.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmivelédésrdl szol6
1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokorl vérosi kényvtarak
szamara eldirt feltételeknek és szakmai kévetelményeknek megfelelé nyilvanos kényvtari
ellatas és kényvtari kézszolgaltatasok biztositasa, valamint e kozfeladatok teljesitéséhez
kapcsolédban  kézmlivelédési és  kdzgyljteményi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A koltségvetési szerv az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl (ODR) szél6
jogszabaly alapjan, az ODR keretében mikédé szolgaltaté varmegyei hatokoérd varosi
konyvtar.

Az egyes megyei hatokori vérosi kényvtarak regionalis feladatellatasardl és illetékességi
terlletérdl szold 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
régzitett regionalis feladatok.

5. § A kdltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

6. § A koltségvetési szerv alaptevékenysége (utalassal az tgyrend szerinti felelds

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

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

eldirt alabbi feladatok teljesitésére kotelezett alaptevékenységi korében:

- a fenntartd altal kiadott alapité okiratban, valamint altala Jovahagyott szervezeti és
mikodési szabélyzatban meghatarozott fé céljait kildetésnyilatkozatban teszi kozzé
[igazgatas — minéségiranyitasi igazgatdhelyettes];

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol [GyUjteményszervezési osztaly, Kézponti Kényvtar Olvasdszolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly];

- biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését [Kézponti Kdnyvtar
Olvasdszolgalati osztly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

- részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében [K&zponti Knyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasoszolgalati osztaly];

- biztositia az elektronikus  kényvtari dokumentumok elérhetéségét  [Digitalis
szolgaltatasok osztalya];

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacids muveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban [Kdzponti Kényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly, Teriileti
Konyvtari Szolgaltatas];



- seqiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl térténé informaciokérés lehetéségét [Kozponti  Kényvtar
Olvasdszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

- kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez miivel6dd kdzdsségek
letrejottének és tamogatasanak eldsegitése érdekében [Kozmiivelédési osztaly];

- tudas-, informacié- és kulturakdzvetitd tevekenységével hozzajarul az életminéség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez, biztositva ezaltal az egész
életre kiterjedé tanulas feltételeit [Kozponti Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy
Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitalis szolgaltatasok
osztalya, Terlleti Konyvtari Szolgaltatas, KézmUGvelédési osztaly];

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas — minéségiranyitasért felelds igazgatohelyettes];

- a nyilvanos konyvtar az altala (izemeltetett, kiskordak altal is hasznélhato, internet
hozzaféréssel rendelkezé szamitégépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevo,
kénnyen telepitheté és hasznalhaté, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a
kiskordak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében [K&zponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly],

- részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében hozzajarulva ezéltal a kézésségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztéséhez [K6zmUvelédési osztaly, Terileti Konyvtari
Szolgaltatas].

- gyudjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja, koézhasznu
informaciés szolgaltatast nyuijt [Gyljteményszervezési osztaly, Kézponti Kdényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

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

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

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt. [Kozponti Kényvtar Olvasészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Koényvtar Olvasoszolgalati  osztaly, Gyermekkonyvtar,
Kézmuvelddesi osztaly, Digitélis szolgaltatasok osztalya, Terileti Konyvtari Szolgéltatas,
Gyujteményszervezési osztaly]

6.2. Gy6r-Moson-Sopron varmegye egész teriiletére vonatkozdan a Kultv. rendelkezései

szerint allami feladatként teljesiti az alabbi feladatokat:

- ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyUjteményét feltard
elektronikus  kataldgus  épitésével kapcsolatos feladatokat [kotelespéldanyok:
Helyismereti osztaly, digitalizalas: Digitalis szolgaltatasok osztalya, elektronikus
katalogus épitése: GyUjteményszervezési osztaly];

- szervezi a terlletén m(kodd kényvtarak egylittm(ikédését [Terdleti Kényvtari
Szolgaltatas];

- Végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtéri ellatasat
[Terlleti K&nyvtari Szolgaltatas);

- a telepulési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt [Terdleti K&nyvtari
Szolgaltatas];



- szervezi a varmegyében m(kédd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, végzi az
iskolan kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést [Teriileti Konyvtari Szolgaltatas];

- mukodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtari, informacios és
kozbsségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkonyvtaraval teriileti (KSZR) gyermek és ifjusagi konyvtari, olvasasnépszerdsitési
modszertani szolgaltatasokat is nyujt, [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas, Kézmivel6dési
osztaly];

- megallapodas alapjan biztositja a telepiilési dnkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer m(kddésérél szél6 miniszteri  rendeletben meghatarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. torvény 64. § (3) bekezdése szerinti kényvtari,
informacids és kdzosségi helyen, [Tertleti Kényvtari Szolgaltatas];

- koordinalja a telepllési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében mikodé varosi koényvtarak és a telepiilési nyilvanos koényvtarak
fenntartdinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kévetelmények érvényesitése érdekében [Terlleti Kényvtari Szolgaltatas];

- koordinalja a telepllési konyvtarak mindsitésének el6készitését [Teriileti K&nyvtari
Szolgaltatas];

- ellatia az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl széld kormanyrendeletben a
szolgaltatd  koényvtér szdmara meghatarozott feladatokat [K6zponti  K&nyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

- évente két alkalommal a kényvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informacids szakmai miihelynapot szervez a varmegyében 1évé varosi kdnyvtarak
kényvtarosai szamara, [Terlleti K&nyvtari Szolgaltatas];

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

- elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetévé teszi a telepllési 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 — regionalis feladatellatas soran — teljesiti
az alabbi feladatokat:
a) koordinalja az illetékességi tertiletén m(ikédé varmegyei hatokor( varosi kényvtarak
egylttmakodését;
b) a Regiondlis Kényvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hatéron
tuli magyarsag konyvtari ellatasdnak tdmogatéasat. Ennek érdekében egyuttmukodik
a kilhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és konyvtaraival a kiilhoni
magyarsag konyvtari szolgéltatasainak segitése érdekében;
) ellatia a kultdraért felelés miniszter altal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvalositaséhoz sziikségesek vagy azokkal 6sszefiiggnek.

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



Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1. 013350
feladatok
2, 082042 Kényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
8. 082043 Kényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4. 082044 Kényvtari szolgaltatasok
5 082092 Kozmuv’elodes — hagyomanyos kozosségi kulturlis értékek
gondozasa
6. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
4. 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

8. § A koéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

a) Gyér-Moson-Sopron varmegye és a varmegye megyei jogu varosainak
kozigazgatasi terilete.

b) Helyismereti gyljteménye tekintetében orszagos gyujtokord szakkonyvtar.

¢) Az ODR-rél sz6lé jogszabédly alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag terulete,

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

9. § A kdltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6néllé jogi személy.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd
Kozpont (9021 Gydr, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozé
koltsegvetési szerv latja el kiilén megallapodasban 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 beolvadasaval Iétrejétt Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozdsségi Tér Gyor
Megyei Jogui Véaros Onkormanyzata iranyitéi jogkérébe tartozé szervezeti egységeinek az
iranyit6 szervi valtozasa elétti valamennyi kozfeladata az Uj koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenységeként kerdl ellatasra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kdzdsségi Tér &ltalanos és egyetemleges jogutddja az
egyesllt koltségvetési szervek valamennyi unids és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovabbd az uniés és hazai forrasbdl szarmazéd 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 kildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.



A koényvtar kiildetésnyilatkozata:
Kildetésiink, hogy , TERET ADJUNK":

a dokumentumok és az informéacié kozvetitésének
az olvasova nevelésnek

a tanulasnak

a kutatasnak

az alkotasnak

a helyi kulturalis értékeknek

a tudasalapu tarsadalom fejlédésének
a kozbsségi életnek

a szorakozasnak

a fiataloknak

és ,ONNEK"!

A konyvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvanos kényvtarként barki szdmara biztositsuk
az Ujabb és Ujabb informaciék szabad, korlatozas nélkili hozzaférését, annak hordozojatél

fuggetlentil, az esélyegyenléség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gy(jteményiinket a felhasznaléi
igények minél jobb megismerésével fejlesztjiik, és erre épitve alakitjuk ki korszer(
szolgaltatasainkat. A gyGjteményfejlesztést a gy(ijtokori szabalyzatban rogzitett irdnyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznalasaval valésitjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszerd, felhasznalé-kézpontd konyvtari és kézmavelddési
szolgaltatasainkat a helyi kényvtari, informaciés- és kdzdsségi igényeknek megfeleléen
alakitjuk és fejlesztjiik.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS [RASTUDAS: Az olvaséva nevelés és olvasasnépszer(sités
hagyomanyos és modern eszkézeinek felhasznalasaval arra toreksziink, hogy ndvekedjen
az olvasobarat gyermekek és felnéttek szama. Emellett hangsulyt fektetink arra, hogy
tamogassuk a digitalis irdstudas, kompetenciak elsajatitasat, a digitalis eszkozok
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre térekvé médon a Gyoér-Moson-Sopron
varmegyére vonatkozé dokumentumokat, informaciokat gy(jtsiik, feltarjuk és kézkinccsé

tegyuk.

VARMEGYEl ELLATAS: Jogszabalyban régzitett kotelezettséglinknek  megfeleléen
Konyvtarellatasi  Szolgaltatd  Rendszert mukédtetiink. Biztositijuk a  kényvtéri
szolgaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztését a veliink szerzédésben allé telepuléseken.



DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a kereshet6 informacidhoz vald dijmentes és
telies korlG, tavoli hozzaférést, online kbzGsséget épitink, valamint kurrens
tartalomszolgaltatast és marketing tevékenységet végziink a virtualis térben.

RENDEZVENYSZERVEZES: Intézménylink bevalt hagyomanyait kdvetve
nagyrendezvényeket, rendszeres miivészeti, ismeretterjesztd és tudomanyos eléadasokat
szervez, figyelve a kdézosségépités szempontjai mellett arra, hogy ezen rendezvények
marketing hatasat kamatoztassa alapszolgéaltatasai kérében is.

A KONYVTAR, MINT KOZOSSEGI TER: Egyre inkabb teret hédit - és kilonféle tdmogatott
palyazati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technologia és a
tarsadalom valtozasai kézepette a kulturalis intézmények egyik igen jelentds szerepe a
talalkozasi pont, a kézdésségek, mikrokdzosségek  kialakulasanak, fejlédésének,
megujulasanak  tdmogatésa egyfelél  kézosségfejleszts tevékenységgel, masfeldl
infrastrukturalis tdmogatéssal. Ehhez kapcsoldddan kiemelten megjelenik a tarsadalmi
részvétel magasabb fokanak igénye, az 6nkéntesség megjelenésének fokozasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kolcsénds elénydksn alapulé, egyes kiemelt témakra,
projektekre vonatkozd formalis és informalis munkamegosztas oly moédon, hogy az
egyuttmikodésben részt vevo feleknek elkdtelezetteknek kell lennitik a kézés munka soran
elérhet6 legjobb eredmény, legjobb minéségi szolgaltatas biztositasaban.

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

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a valtozd viligban nem mukadhet
mindségre vonatkozo elvarasok megfogalmazasa, ezek megvaldsulasanak visszajelzéseken
alapulé folyamatos ellenérzése nélkiil.

HALOZATFEJLESZTES: Az intézmény egységes szolgéltatasi rendszerben makadik. A
halozatfejlesztés egyszerre jelenti a konyvtari- és kdzmivelédési haldzat fejlesztését, a
szolgaltatasok megvaltozott felhasznaléi igények szerinti Ujragondolasat, erdsitését.

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

FENNTARTHATOSAG: A konyvtar mikédtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatésag
harmas alappilléreire, mint kérnyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felel6s mkodés).

KOZOSSEGFEJLESZTES: A kdzOsségfejlesztést, mint kézdsségi tér funkcidval rendelkezd
intézmény hangsulyos tertiletként kezeljiik. Fontosnak tartjuk ezt a munkahelyi
kdzosségiink és Gyor varos kdzdsségei tekintetében is, minden korosztaly szamara.



10. § Az intézmény egyiittmiikodik:

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

h)

a fenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Kényvtari Intézettel;

Gydr-Moson-Sopron varmegye meghatarozé kulturalis és oktatasi intézményeivel;

a varmegyében m(ikédé mas nyilvanos kdnyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

az orszagos szakkonyvtarakkal;

minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a konyvtar mikédésével
kapcsolatban valamilyen hataskérrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyittmikddés
az intézmény hatékony mikodését elésegiti.

11. § (1) Az intézmény szervezeti egységei:

a)

b)

@)

d)

Igazgatas, titkarsag. (Igazgato, altalanos igazgatdhelyettes, igazgatdhelyettes
/Kisfaludy Karoly Kényvtar/, titkarné) Feladatok: iranyitas, szervezés, ellenérzés,
képviselet.

Gazdalkodasi  osztaly. Feladatok: pénziigyek, beszerzések, felujitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, felligyelet, takaritas, szallitas.
Szakmai iranyitdja: gazdalkodasi osztalyvezeté

Kozponti Konyvtar Olvasészolgalati osztaly. (Gyermekkonyvtar). Feladatok:
olvasoszolgalat,  kolcsénzés, helyben  hasznalat  biztositasa,  informéacios
szolgaltatasok, tajékoztatas, gyermekkonyvtari tevékenység. A Gyermekkonyvtar a
KSZR-telepllések és az egyéb varmegyei telepilések szamara gyermek és ifjusagi
kényvtari és olvasdsmodszertani szolgaltatast nyijt.

Szakmai iranyitdja: Kézponti Kényvtar olvasészolgalati osztalyvezetd

Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly. (Hang- és médiatar,
Fiokkonyvtari halozat). Feladatok: olvasészolgalat, kélcsonzés, helyben hasznalat
biztositasa, informaciés szolgaltatasok, tajékoztatés, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai iranyitdja: Kisfaludy Kéroly Kényvtar olvasészolgalati osztalyvezeté

Gylijteményszervezési osztaly. Feladatok: a kényvtari alloméany gyarapitasa,
apasztasa, allomanyvédelem; a beszerzett dokumentumok formai és tartalmi
feltarasa, adatbazis épités, dllomany-nyilvantartasok vezetése, a muzeélis gyljtemény
gondozasa.

Szakmai iranyitdja: gyljteményszervezési osztalyvezetd



f) Helyismereti osztaly. Gy6r-Moson-Sopron varmegyére kiterjedéen helyismereti
dokumentumok  gy(jtése,  feltarasa, szolgaltatasa, ODR-szolgaltatasok,
kotelespéldany-tgyintézés, folyoirat-ligyintézés.

Szakmai iranyitdja: helyismereti osztalyvezetd

g) Teriileti Kényvtari Szolgaltatas. Feladatok: KSZR-szolgaltatdsok, nemzetiségi
szolgaltatasok, képzések, tovabbképzések szervezése, é&llami feladatellatashoz
kapcsolodd  egyéb szolgéltatasok, kotészet. A Gyermekkonyvtar tekintetében
koordinalja a varmegyei teleptiléseknek nyujtott gyermek és ifjisagi konyvtari és
olvasasmddszertani szolgaltatasok megvaldsitasat.

Szakmai iranyitéja: Terileti Konyvtari Szolgaltatas osztalyvezetdje

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

) Kozmiivelédési osztaly (Jozsef Attila Mivelédési Haz csoport, Koényvtari
kézmGvel6dés csoport (Kisfaludy Karoly Kényvtar, Kézponti Kényvtar), Sporttorténeti
Allandé Kiallitas, marcalvarosi kézmdvelédés, Gyarvarosi K6zésségi Haz, Nyugdijas
Klubok Haza) Feladatok: kézmUvelddési rendezvények szervezése.

Szakmai iranyitdja: kozmUvelddési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkédjat az igazgaté irdnyitia és hangolja Gssze. A
nagyrendezvények szervezését az igazgatd kdzvetlendil iranyitja.

Az altalanos igazgatohelyettes a kovetkezd szervezeti egységeket iranyitjia és ellenérzi:
Kézponti Kényvtar  Olvasészolgalat, Teruleti Koényvtari Szolgaltatas és
Gyljteményszervezesi osztaly. Feladatkorébe ezen kiviil szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

A mindségiranyitasi igazgatohelyettes a Digitalis Szolgaltatasok, a Kisfaludy Karoly
Konyvtar Olvasoszolgalata és a Helyismeret iranyitasat és ellenérzését végzi, valamint a
Kisfaludy Karoly Kényvtar mikodtetéséért is felelds.

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkcionélis felépités(i szervezet, matrix-jellegl
behatasokkal. Funkcionalis: az igazgat6 ald rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épll, matrix-jellegli annyiban, hogy a gazdalkodasi osztaly, valamint a digitalis
szolgaltatasok osztalya valamennyi mas osztéllyal horizontalis szakmai kapcsolatot is &pol,
csakugy, mint a vezetd informatikus és munkatarsai.

(4) A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakérék jegyzékét, valamint a
munkakéri leirasok formanyomtatvanyat az tigyrend tartalmazza.

10






12.§ (1) Az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgaté.

Kiemelt feladatai:

a)
b)

Q)

d)

az intézmény vezetése;

a konyvtari és kozmlivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellenérzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

az Uzemi Taniccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti  szervekkel vald
egyuttmuikodés;

a munkavédelmi, tlzvédelmi tevékenység iranyitasa;

a hatalyos jogszabélyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirasaban és a felettesei
altal meghatérozott egyéb feladatok.

(2) Az intézményvezeté fébb hataskorei:

a)
b)

Q)

d)

e)

gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

dént az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe:

egyeztetesi kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében:;

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

a valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatarozza az egyes
osztalyok munkakori és képzettségi dsszetételét, létszamat a szervezet fenntartd
altal engedélyezett dsszlétszaman beliil.

(3) Az igazgato felelds kilondsen:

a)
b)
)
d)

a szakmai munkaért;

a munkavegzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munkakdri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért;

az intézmeny gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerli miikédésért.

13. § (1) Az igazgaté6 a feladatait az intézmény egyéb vezetdinek kozremiikodésével
latja el.
(2) Az intézményben a kdvetkezd vezetd beosztasok vannak:

a)
b)
o)
d)
e)

igazgato;

igazgatohelyettesek (altalanos és minéségiranyitasi);
gazdalkodasi osztalyvezetd;

szakmai osztalyvezeték;

csoportvezetdk,
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f) azigazgatd egyes meghatérozott tigyek vitelére — hatarozott idére — projektfeleldst
nevezhet ki. A projektfelelés olyan lgyeket visz, amelyek viszonylag hosszabb
idotartamra szdlnak, kiemelt figyelmet és felelésséget igényelnek, ugyanakkor
jellegiiket tekintve nem tartoznak az intézmény hagyomanyos és allandé feladatai
kozé. (Palyazatok, fejlesztések, stb.)

9) az igazgaténak jogaban all osztdlyvezetd helyettes munkakért hatarozott idejl
megbizassal |étesiteni, mely beosztashoz tartozd vezetdi pétlék az osztalyvezetdi
potlékkal megegyezd mértéka.

(3) Az igazgatot akadalyoztatdsa, vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség fennéllasa
esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes az (gyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

(4) Az intézmény igazgatojat az altalanos igazgatdhelyettes teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasat is — helyettesiti.

(5) Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartés
tavolléte, dsszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az &ltalanos igazgatohelyettesi
allashelyek egyidejli betéltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — a mindségiranyitasi igazgatohelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas csak a gazdalkodasi osztalyvezetd ellenjegyzésével vallalhaté. E
jogkdreben az éltala irasban kijelélt gazdasagi munkatars helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) az altalanos igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatisa esetén, helyettesité
feladatkorében altalanos utasitasi joggal rendelkezik;

) a minGségiranyitasi igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozoéjara kiterjedd
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté és az altalanos igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatkérében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

d) a gazdalkodasi osztalyvezetd az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd pénziigyi-
szakmai, a gazdasagi szervezet dolgozdira kiterjedé altaldnos utasitasi joggal
rendelkezik;

e) a szakmai osztalyvezeték az osztalyuk dolgozéira kiterjedé szakmai utasitasi jogagal
rendelkeznek;

f) a csoportvezeték a csoportjuk dolgozédira kiterjed6 szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

g) vezetok helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.
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(8) Az egyes munkaltatéi jogok gyakorldsa — a helyettesitésre meghatarozott szabalyok
kivételével — nem ruhazhaték 4t mas alkalmazottra.

14. § (1) Az intézményt annak igazgatéja képviseli. Az igazgato6 akadalyozasa esetén a
képviselet rendje a 13. § (7) bek. a-c) pontjai szerint alakul.

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

(3) Az intézményt a szakmai lgyek meghatérozott kérében, vagy egy meghatarozott
ugyben azon dolgozé is képviselheti, akinek munkakéri leirasaban a képviselettel jard
tevékenység szerepel. Ettdl fiiggetleniil, a nyilvanossag elétt az intézményt az igazgatdn
kivil - a (2) bek. kivételével — csak az a dolgozé képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. § (1) Az igazgatd, vezetSi tevékenysége soran egyiittm(ksdik az intézményben
mikodé 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 igazgatd késziti el, ill. modositja. Ennek soran
meghallgatja az (1) bekezdésben felsoroltak, valamint a tovabbképzésben érintett
szervezeti egységek vezetdinek, és a tovabbképzésben érintettek véleményét.

(3) A felmerild vitdkat az igazgaté az emlitett személyi kor meghallgatasa utan, az
intézmény érdekeire figyelemmel dénti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kéthetd alapfeladat ellatasaba tartozod
tevékenységre kilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé
szolgaltatasi szerzédés, ha arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlenl szlkség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé mUvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegendo kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil

ellatando feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozott vezetdi feladat ellatasara szerz6dés nem kéthet.
(3) A szerzédésnek tartalmaznia kell:

a) az elldtandé feladatot;

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

C) aszerzOdés idbétartaméat;

d) a teljesités igazolaséra felhatalmazott személy nevét, beosztasat:

e) annak megjel6lését, hogy az (1) bek. a) vagy b) pontjara tekintettel keriilt sor a

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kézmiivelédési
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rendezvények kiilsé eléadoi, a masodik esetbe pedig a szerzOi jogi védelem ala esé
szakmai produktumok.)

17. § A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLII. térvény

rendelkezései szerint az intézmény a kdvetkezé mddon szabalyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek:

a) azon munkavéllalok, akik a 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan
kozbeszerzés soran javaslattételre, doéntésre vagy ellenérzésre Jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek, gazdalkodasi osztalyvezeté altalanosan,

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

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kételezett személy beosztasaba lépését kovetden,
illetve beosztasanak megsziinését kévetéen, 30 napon belil vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az (j beosztasa, munkakére, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennalldsa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevé munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly
eltéré rendelkezése hidnyaban - évente koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavallalék vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségiiknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltsegvetési szerv iranyité
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok O6rzését az
intézményi munkavallalék tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorléja (az intézmény
igazgatdja) biztositia, a Gazdalkodasi osztalyon, zart pancélszekrényben térténd
dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Orzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének iddpontjardl a kételezettet legalabb 30 nappal
megelézben tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

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

b) a nyomtatvany kitSltéséhez szilkséges irasbeli Utmutatast,

) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megszegésének Jogkdvetkezményeire valé

figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. toérvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
peldanyonkeént kilon-kilon zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet télteni.
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7) A nyilatkozd és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerdlt sor. Az
6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkilénitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az 6rzésért felelds
peldanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

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

11) Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatdi jogkr gyakorldja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos —atvételi, kezelési és  Srzési
feladatokat az iranyité szerv rendelkezései szerint.

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

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

képezd Belsé kommunikacids terv alapjan torténik.

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

(3) Az igazgato évente legalabb 12 alkalommal igazgatéi értekezlet hiv 6ssze, amelynek
allando résztvevéi: valamennyi vezetd beosztasti munkatars, a szakszervezet és az Uzemi
Tanacs képvisel6i, valamint a munkavédelmi képviseld, tovabba az igazgatd altal az aktualis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletrdl emlékeztetd készl,
amelyet harom napon bellil elektronikusan meg kell kiildeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevoknek.

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

ERTEKEZLET GYAKORISAG  [RESZTVEVOK JELEN- [EMLEKEZTETO KIKULDESE
LETI iV
Vezetdi értekezletek |hetente, felsbvezetdk, e ezetok@gyorikonyvtar.hu
kéthetente kdzépvezetdk,
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bperativ
vezetdk, Uzemi tana
cs, szakszervezet

FelsGvezetdi értekezletkéthetente felsbvezetok személyes feljegyzések

Osztalyértekezlet minden vezetdiosztalyvezetd, személyes feljegyzések
értekezlet utan |csoportvezetd, az
osztaly tagjai

Osszmunkatarsi évente 2-3 minden dolgozé e  mindenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Min&ségiranyitasi havonta, Min&ségiranyitasi e pnertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanacs Ulései palyazati és Tanacs tagjai

Onértékelési

id6szakban

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

felelos

igazgatohelyettes, a
KKK osztalyvezetdi,
csoportvezetdje és
az egységek
felel6sei
Projektmegbeszélések [projektek idejefa projektek személyes feljegyzések
alatt tobbszor  [feleldsei

(5) Az intézményben miikodé bizottsagok és tanacsadé testiiletek

(5.1) Minéségiranyitasi Tanacs

A vezetés mindségpolitikdjanak és minéségiranyitasi tevékenységének tamogatasara
alakult munkacsoport.

Jogkdre: javaslattételi jogkér

Vezetdje: mindségiranyitasi vezetd

A MIT hataskére: javaslattételi jogositvanya van, 6nallé déntéseket nem hozhat. Javaslatait
a vezetéséghez juttatja el. A javaslatok alapjan hozott déntésekrél vezetdség részérdl
visszajelzést kap, amelyeket a kdzvetlen 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 kultdra folyamatos vizsgélata, javaslattétel a véltoztatdsokra, a
fejlesztésre, motivacios légkér kialakitasa a munkatarsak szamara:

= egyuttmUkoédésen alapulé  csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

* amindGségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitasanak motivalasa;

= Jjavaslattétel Uj szolgaltatasok bevezetésére;

= Javaslattétel a konyvtar egészének mikodésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozdlag a tervezés, a fejlesztés, a megvaldsitas és az ellendrzés teriiletén:

= mindségmenedzsment témakéréhez tartozé palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

* A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozdsségi Tér osztalyszervezetben mikédik. A
fejlesztések esélyegyenlésége érdekében a tanacsban lehet6ség szerint minden osztaly
képviselteti magat, a munkaban minden osztalyrél részt vesz legalabb egy munkatars
vagy egy az osztallyal kapcsolatban allé munkacsoporttag.
* A létszam minimum 6t f6, maximum 10 f6. A létszamot és a konkrét személyeket az
igazgato valasztja ki, az 6nkéntesség elvét figyelembe véve.
= A MIT tag tartos tavolléte esetén az igazgaté helyettest nevez ki. Abban az esetben,
ha a MIT tag nem tud részt venni igazolt tavollét miatt (szabadsag, betegség) a MIT
tlesen, gondoskodik a helyettesitésérél a mikédé munkacsoportok tagjai kozdl.
* A MIT vezetéjét az igazgatd kéri fel. Az adott személy MIT tagsagat a munkakéri
leirasban rogziteni kell.
= Atagsag megszUnik:

e haa dolgozé munkaviszonya megsz(inik,

e haataglemond,

e haazigazgatd visszavonja.

A MIT mlkodése:

A tanacs havonta, illetve az elvégzendé feladatok fliggvényében iilésezik. Rendkiviili Gléseit
az aktualis feladatok megoldéasa érdekében az igazgaté hivja ssze. A Mindség Iranyitasi
Tanacs muakoédését a nyilvanossag jellemzi, javaslatai minden munkatars szamara
hozzaférheték.

A MIT mikoédésének dokumentalasa:

Az Ulesekrol jegyzékonyv kézsil, melyben meghatarozzak a feladatokat, a feleléscket és a
hataridéket. Az elkésziilt dokumentumokat irattarban helyezik el, valamint elektronikus
formaban is archivaljak. A részvételt a 2 példanyban elkésziilé Jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Minéségiranyitasi munkacsoportok

A MIT tagjai koziil tdbben a mindségiranyitasi munka hatékony megvalésitasa érdekében
munkacsoportok vezetdi pozicidit is ellatjak.

- Folyamatmenedzsment munkacsoport

- Marketing-kommunikéciés munkacsoport

- Emberi eréforrasok munkacsoport (Fenntarthatdsagi alcsoport)

- Mérési munkacsoport
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- Eredmény-monitoring munkacsoport
A munkacsoportok 6nallé  tgyrendekkel rendelkeznek, m(kédésik ezekben a
dokumentumokban régzitett. Tevékenységiikrdl folyamatosan téjékoztatjak a MIT tagokat

és a MIT vezetéjét.

(6) Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér dolgozoinak egy része a Kézgyljteményi és
KozmUvelédési Dolgozok Szakszervezetének a tagja, réviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fuggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai kényvtari, mazeumi, levéltari,
muvel&dési intézményi és egyéb kdzgyljteményi és kdzmivel6dési intézmények f6- és

részmunkaidés dolgozéi, nyugdijasok.

Az intézményben hatélyos kollektiv szerzédés tartalmazza a munkaltaté és munkavallalok
jogait es kotelezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. A kollektiv
szerzbdés alairdi az intézmény igazgatdja és a szakszervezet titkara. A szerzédést kétd
felek vallaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjdk egymast kilénésen a munkaltaté
atalakulasa, megsziinése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocidlis ellatas biztositasaval kapcsolatban, illetve Uj érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az lzemi tanacs a munkavallaléi érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovécs P4l Koényvtar
és KozOsségi Tér munkavallaléi kozosségének nevében gyakorolja a torvény Aaltal
biztositott jogokat.
Az Gzemi megallapodas fejezetei:

e A megallapodas hatélya

e A megallapodas létrehozasa és médositasa

e Az Uzemi Tanacs mikodése

* A munkaltaté és az Uzemi Tanacs egylittmikodése

e Az Uzemi Tanécs jogosultsaga

e Az Uzemi Tan4cs tagjainak titoktartasi kotelezettsége

e Az Uzemi Tanacs magatartasa sztrajk esetén

e Zar6 rendelkezések

20. § (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyi valtozasokat kovetSen
azonnal, de ezektdl fliggetleniil is minden év oktdber hénapban felllvizsgélja az
intézményi szabalyzatok aktualitasat, és sziikség szerint maodositja azokat.

(2) Az intézmény vezetje folyamatosan gondoskodik a kézérdekli adatok
nyilvanossaganak biztositasardl, de ettél fiiggetleniil is minden év oktéber hénapban

megvizsgalja az ezzel kapcsolatos kételezettségek teljesitésének megtorténtét.
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(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-aig jelentést tesz Gydr Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetbjének az (1)-(2)
bekezdésben foglalt kotelezettségeinek 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 — beavatkozés), valamint az integrités-
szemlélet megvaldsulasat.

22. § Az intézmény egylttm(ikédik az Allami Szamvevdszékkel az Integritast Tamogatok
Koréhez valo csatlakozassal, és az ehhez kapcsolédo adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakéroket, a munkakorékhéz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos felel6sségi szabalyokat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgatd gondoskodik a szakszerl és gyors ligyintézés és szabalyszer( Ugyiratkezelés
megvalositasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel &sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét a titkarsagvezeté munkakért betslté munkavallalo végzi.
Az irat iktatasat a titkarsagvezetd munkakort betdlté munkavallald végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolasa fizikalisan az intézmény zart raktaraban torténik fizés
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan térténik a DMS one akkreditalt iratkezeld
szoftver felhasznélaséaval, ezért felelés a titkarsagvezeté munkakért betsltd munkavallals.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell régziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;
- szolgalja az intézmény rendeltetésszeri mikddését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat;
- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban val6 6rzését és a maradandé értékd iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés fellgyeletét ellatd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezetéje. Az
Ugyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogu Véros Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellenérzésére az igazgatd kotelezett.
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UGYREND

Az intézmény lgyrendjének tartalma:
. Az intézményi munkafolyamatok

Il. Munkakérok az intézményben

lll. Munkakér leirasok tartalma

I. Az intézményi munkafolyamatok

Vezetési folyamatok

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

VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszamold

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

VF-1.5.1 Statisztikai adatgy(jtés
VF-1.6 Méreések, elemzések

VF-2 Eréforras 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 Munkaeré fejlesztése
VF-2.1.2.1 Képzési terv
VF-2.1.2.2 Bels6 képzések
VE-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciamérés)
VF-2.1.4 Oszténzés, motivacid
VF-2.2Infrastruktura, targyi eszkdzok biztositasa
VF-2.3Kéltségvetés tervezése

VF-3 Projekt-menedzsment

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

VF-3.3 Projekttervezés

VF-3.4 Projektmegvalésitas

VF-3.5Fenntartas
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VF-4 Mindségiranyitas

VF-4.1 Minéségiranyitasi rendszer mikddtetése
VF-4.2Mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
VF-4.3 Folyamatok fellilvizsgalata

VF-4.41nnovaciés folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacié
VF-5.1 Bels6é kommunikacié

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Belsé levelezérendszer mikodtetése
VF-5.2Kllsé kommunikéacio

VF-5.2.1 Arculatépités

VF-5.2.2 Marketing, PR

VF-5.2.3 Médiakapcsolatok

VF-5.2.4 Projektkommunikéacié

VF-6 Partner-kapcsolatok

VF-6.1 Partnerhalézat 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 Hasznaléi nyilvantartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracié
FF-1.1.1.1 Olvasoi rekordok karbantartasa
FF-1.2 Kblcsonzés
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 KUlsé raktari

FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 Konyvtar részlegeibdl
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FF-1.7 Konyvfutar
FF-1.8 Kényvkolcsénzd automata
FF-1.9 Kényvtarkozi kdlcsonzés
FF-1.9.1 ODR-en érkezett kérés
FF-1.9.1.1 KSZR-tagtol
FF-1.9.1.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.2 Egyéb modon érkezett kérés
FF-1.9.2.1 KSZR-tagtol
FF-1.9.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.3 ODR-en kiildott kérés
FF-1.9.4 Egyéb modon kildott kérés
FF-1.10 Ertesitések ligyintézése
FF-1.10.1 Hataridé emlékeztetd
FF-1.10.2 Lejarati értesités
FF-1.10.3 Félretételi értesités
FF-1.10.3.1 El6jegyzési
FF-1.10.3.2 Raktari
FF-1.10.3.3 Atszallitasi
FF-1.10.3.4 K&nyvtarkozi
FF-1.11 Késedelmek kezelése
FF-1.12. Elveszett dokumentum Ugyintézése
FF-1.13 Helybenhasznalat
FF-1.13.1 Id6szaki kiadvanyok
FF-1.13.2 Olvaséterem
FF-1.13.3 Katalogus
FF-1.13.4 Adatbazisok
FF-1.13.5 Szamitdgép- 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 Kézhasznu informaciészolgaltatas

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 Gyori 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 Vetélked6k
FF-3.1.4 Kézmuves foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény elé6tti 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 (felnétt konyvtar, Gydri Szalon, Pegazus online)
FF-3.4.2 Facebook (gyerekkonyvtar)
FF-3.4.3 Instagram
FF-3.4.4 Youtube
FF-3.4.5 TikTok
FF-3.5 Iskolai K6z6sségi Szolgalat fogadasa

FF-4 KSZR -Teriileti Konyvtari Szolgaltatas
FF-4.1 Szolgaltatasok 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 régzitése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.1.4 Szamlaligyintézés
FF-4.2.2 Feldolgozas
FF-4.2.2.1 Dokumentumok el6készitése 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 el6készitése kiszallitasra
FF-4.2.3.1 Szallitasi jegyzék készitése
FF-4.2.3.2 Exportalas
FF-4.2.4 Folydiratok
FF-4.2.4.1 Teleplilések folyoirat igényeinek sszegyjtése
FF-4.2.4.2 Eves folydirat eléfizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiségi ellatas
FF-4.3 KSZR kényvtéarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellenérzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 Gyljtemény rendezése
FF-4.4 K6z0sségi szolgaltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlo készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkotése
FF-4.4.3 VetélkedOk szervezése
24



FF-4.5 Konyvtari terek meguijitasa
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 Fotbarchivum kezelése
FF-5-5K6tészet

FF-6 Felnottképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznaloképzés
FF-6.2 Segedkdnyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvaldsitasa
FF-6.2.3 Tavoktatasi felilet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Felndttképzési adatszolgaltatasok
FF-6.2.5.1 Felnéttkepzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas
FF-6.2.6 Oktatoi mindsitések
FF-6.2.7 Elégedettségmérés
FF-6.3 (KSZR) kényvtarosok tovabbképzése

Tamogato folyamatok

TF-1 Gyilijtemény-szervezés
TF-1.1 Szerzeményezés
TF-1.1.1 Dokumentumok kivalasztasa
TF-1.1.1.1 Heti ajanlok, ill. bemutatopéldanyok 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 nyelvi kényvek nyertes partnertdl
TF-1.1.2.2. Magyar nyelvl kényvek 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 Folydirat
TF-1.1.2.6 Kotta
TF-1.1.2.7 Hangzé
TF-1.1.2.8 Videodokumentum
TF-1.1.2.9 Térkép
TF-1.1.2.10 Diafilm
TF-1.1.2.11 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.1.2.12 Adatbazisok
TF-1.2 Allomanyalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Vasarolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folyodiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folyoiratok ideiglenes kdlcsondzhetévé tétele
TF-1.2.1.4 Dokumentumok leltarba vétele
TF-1.2.1.5 Osszesitd leltar gyarapitasi része
TF-1.2.1.6 Szamlakezelés
TF-1.2.2 Apasztas, selejtezés, torlés
TF-1.2.2.1 Dokumentum ,kivonandd”-ra &llitasa
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 Osszesité leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozas
TF-1.3.1 Feltaras
TF-1.3.1.1 Kényv
TF-1.3.1.2. Kényvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzeélis (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 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.3.1.13 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 Allomanygondozas
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 el6készités

TF-1.4.5 Folydiratok tékézasa

TF-1.4.6 Restauralasra elékészités

TF-1.5 Allomanyellenérzés

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

TF-1.5.2 Lebonyolitas

TF-1.5.3 Utémunkalatok
TF-1-5-3-1 JegyzOkonyv 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 Folyoiratok digitalizalasa
TF-2.2.1 Mikrofilmrél szkennelt folyoiratok digitalizalasa
TF-2.2.2 Egyéb folyoiratok digitalizalasa

TF-2.3 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvéanyok) digitalizalasa

TF-2.4 Fotdk digitalizalasa

TF-2.5 Muzedlis 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-ajanlok készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélkeddk és rejtvényfiizetek anyaganak 6sszeallitasa
TF-3.7 Szérdanyag, plakat készitése
TF-3.8 Fotozas
TF-3.8.1 Rendezvények fotdzasa
TF-3.8.2 Fot6zés a Gyéri 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 Pénzligyi, szamviteli tevékenység
TF-4.2.1 Pénzkezelés az osztalyokon
TF-4.2.1.1 Pénztargép kezelése
TF-4.2.1.2 Nyugta irdsa
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TF-4.2.1.3 Banki terminal kezelése
TF-4.2.1.4 |d6szakos pénzligyi elszamolas
TF-4.2.2 Szamlalgyintézés
TF-4.2.2.1 Bejovo szamlak
TF-4.2.2.2 Kimend szamlak
TF-4.2.2.3 Szigord 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 Személyligy
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 eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
TF-4.3.2 K6zbeszerzések
TF-4.3.3 Eszkozbeszerzések
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 Uzemeltetés
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 Tlzvédelem

TF-6 Informatikai rendszer iizemeltetése
TF-6.1 Kényvtari integralt rendszerek (izemeltetése
TF-6.1.1 Kapcsolattartas a konyvtari informatikai rendszerek fejlesztéivel (pl.Huntéka)
TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei konyvtari halézattal pl. NanLib
TF-6.1.2.1 Kuls6 felligyelet alatt all6 sajat tulajdont eszkdzeink tzemeltetdivel
vald kapcsolattartas
TF-6.2 Az informatikai rendszer mUszaki felligyelete
TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhasznaloi szoftverek telepitése
TF-6.2.1.2 Szerver alkalmazasok telepitése
TF-6.2.2 Szoftver frissités, karbantartas
TF-6.2.2.1 Felhasznaldi szoftverek frissitése, karbantartasa
TF-6.2.2.2 Szerver alkalmazésok frissitése, karbantartasa

TF-6.2.3 Hardverek karbantartisa
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TF-6.2.3.1 Tervszerl megel6z6 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elhéaritasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elhéritasa
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. haldzati adattarold eszkéz
TF-6.2.6 Technikai segitségnyujtas, problémamegoldas (elére nem tervezhetd
problémak)
TF-6.2.6.1 EIGre nem tervezhet6 technikai problémak megoldasa
TF-6.2.6.2 ElGre nem tervezhet6 felhasznaléi probléméak 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 felligyelete
TF-6.2.8 Halbzati eszk6zok konfiguralasa
TF-6.3 Web-es szolgéltatasok tdmogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkdzfejlesztések
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Il. Munkakérék az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakéréket a 39/2020 (X. 30)
EMMI a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes

kulturalis targyd rendeletek médositasardl tartalmazza.

e Varmegyei hatokori varosi kdnyvtar igazgatdja
e Varmegyei hatokord varosi kdnyvtar igazgatohelyettese
e Fokonyvtaros

e Tudomanyos kutatd

e Konyvtaros, informatikus

e Bibliogréfus, feldolgozé

e Gyermekkonyvtaros

e Gyujteményszervezd kdnyvtaros

e Helyismereti konyvtaros

e Olvasészolgalati konyvtaros

o Tajékoztatd, szaktajékoztatd kényvtaros

e Zenei kdnyvtaros

e Régi kdnyves kényvtaros

e Segédkonyvtaros

e Kdnyvtaros asszisztens

e Konyvtari konyvkotd

e Raktaros

e Kommunikacios és kbzénségkapcsolati referens
e Vezetd k6zmUvelddési szakember

e Kdzmlvelbdési szakember

e Kdzmlvelbdési munkatars

Munkako6rék osztalyok szerint:

Felsé vezetdk:

lgazgato: fokonyvtaros

Altalanos igazgatohelyettes: konyvtaros
Mindségiranyitasi igazgatdhelyettes: kdnyvtaros

Kozponti Kényvtdr Olvasdszolgalati osztaly:
- fékodnyvtaros
- szaktajékoztato
- segédkonyvtaros
- gyermekkdnyvtaros
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Kisfaludy Kdroly Kényvtdr Olvasészolgdlati osztdly:

- fékodnyvtaros

- szaktajékoztato

- segédkonyvtaros
- zenei kdnyvtaros
- raktaros

Gydjteményszervezési osztdly:
- koényvtaros
- gyUjteményszervezd
- koényvtari feldolgozé
- régi kdnyves kényvtéaros
- segédkdnyvtaros

Helyismereti osztdly:
- konyvtaros
- helyismereti konyvtaros
- konyvtari feldolgozé

Digitalis szolgdltatdsok osztdlya:
- kdényvtaros
- kézmuvelédési szakember
- informatikus
- segédkonyvtaros

Tertileti Kényvtdri Szolgdltatds:
- konyvtaros,
- segédkdnyvtaros

Kézmdivelédési osztdly:
- kdzmUvelbdési szakember |
- kdézmUvel6dési szakember ||
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazdalkodasi osztaly:
- titkarsagvezeté

- konyveld
- pénztaros
- koényvkotd
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- gépkocsivezetd, karbantarté
- ruhatéaros

- takarito

- teremoér

1. Munkakor leirasok tartalma

Altalanos tartalma:
e Munkaviéllalé neve

e Munkakdr megnevezése

e Szervezeti egység

e Beosztas

e Iranyitott szervezeti egység
e Fellgyelt szervezeti egység
e Tevékenység rovid megnevezése
e Munkavégzés helye

e A munkakor leirasa

e Kozvetlen felettes

e Helyettesités

e Munkaid6, munkarend

o Teljesitmény értékelése

o Felel6ssége, ellenérzés

o Zaré klauzula

e Datum

e Munkaltato alairasa

e Munkavéllalé alairasa

Mellékletek:
1. A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkavallalok neve, beosztasa, munkakére

2. Kényvtarhasznélati szabalyzat
3. Intézményi munkakdr-leirdsok
4. Folyamatleltar folyamatgazdak megnevezésével

Gydr, 2024. december 25",
4 o e\

Dr. Horvath Sandor Domonkos




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 felel6s.

A szabalyzatok felulvizsgélatanak és aktualizalasuk megtdrténtérd|, valamint az intézmény
kdzzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgaté évente november 30.
nap hatariddvel irasban kételes nyilatkozni a Gy6r Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kdzésségi Tér jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzaténak Kozgyllésének Humdnszolgéltatasi Bizottsaga

jovdhagyo dontését kovetd napon lép hatalyba, egyidejlleg a koltségvetési szerv 2024.
marcius 20-an hatélyba lépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyor, 2024. december%?..”.

{A/l \’““/\./\ X e e

Dr. Horvath Sandor Domonkos

Jovahagyasi zaradék:

.G’_&' 4

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrél sz616 1997. évi CXL. térvény
68. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjén, valamint Gyér Megyei Jogli Varos
Onkormaényzatanak Szervezeti és Mikédési Szabalyzatérdl sz6l6 25/2024. (X. 25.) 6nkormanyzati
rendelete 2. szdmu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak a 10/2025. (1. 13.) HSZB. hatarozattal a
Dr. Kovacs Pél Konyvtar és Kozosségi Tér Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a fentiekben
foglaltak szerint jovahagyta.

Gyér, 2025. janua’r{,??..”. %\ -
VA ‘\iL\?
Dr. Laczkovits-Takdcs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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