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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelodesrdl szolo
1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
szabdlyozasi terulet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Dr. Kovacs Pal
Konyvtar és Kozosségi Tér szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabalyait az
alabbiak szerint allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd
rendjét, a kiulsé kapcsolatait, annak érdekéeben, hogy a jogszabalyokban, és az intézmeény
alapito okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

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

(3) Az intézmeény alapitd okiratanak kelte, szdma: 2026. januar 8., 1.-295/2025. (XII. 19.)

A koltségvetési szerv alapitasdanak moddja: jogel6d nélkili alakulas, ideje: 1985. januar 1.
(TOrzskodnyvi nyilvantartas szerint)

2. S A koltségvetési szerv alapadatai:
1. A koltségvetési 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
. Kozponti Konyvtar, Gyermekkonyvtar és ~ ~
1 Kiéllitét r m 9023 Gyor' Herman Ott6 utca 22-
2 Kisfaludy Karoly Konyvtéar 9021 Gy6r, Baross Gabor ut 4.
3 Gyarvarosi Fiokkonyvtar és Kozosségi Haz 9027 Gyo6r, Kiils6-Arpad utca 6/A.
4 Szabadhegyi Fiokkonyvtéar 9028 Gy6r, Méra Ferenc tér 1.
5 Szentivani Fiokkonyvtar 9011 Gyér, Osi utca 1.
6 Szigeti Fiokkonyvtar 9025 Gyor, Koztelek utca 4-10.
7 Jozsef Attila Mdvel6dési Haz 9028 Gyo6r, Mora Ferenc tér 1.
8 Marcalvéarosi Fiokkonyvtar 9024 Gy6r, Lajta at 27/A.
9 Meénfbécsanaki Fiokkonyvtar 9012 Gyér, Gy6ri ut 90.
10 Konyvtari kotészet 9022 Gy6r, Rakéczi Ferenc utca 46.
11 Kozgyljteményi Raktar 9023 Gyor, Vasvari Pal utca 1.
12 Folydiratraktar 9022 Gydr, Bisinger sétany 24.
13 Marcalvarosi K6zossegi Pont 9024 Gy6r, Lajta at 37. B. épulet
foldszint 1.
14 Nyugdijas Klubok Haza 9023 Gy6r, Herman Ott6 utca 22.

15 Gyarvarosi Kozosségi Kozpont és Konyvtar 9027 Gyor, Kiskati ut 44.

3. 8 Jogel6dok megnevezése, székhelye:



a) Galgodczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér, 9023 Gybér, Herméan Otté utca 22.
b) Marcalvarosi Mdvel6dési Haz, 9024 Gy6r, lkva utca 70.
c) Ménfécsanak-Gyirmot Mivel6dési Kozpont 9012 Gyor, Gydri ut 90.

4. S A koltségveteési szerv kdzfeladata:

A muzealis intézmeényekrdél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kdzmdvel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokor( varosi konyvtarak
szamara elGirt feltételeknek és szakmai kdvetelményeknek megfeleld nyilvanos kdnyvtari
ellatas és konyvtari kdzszolgaltatasok biztositasa, valamint e kozfeladatok teljesiteséhez
kapcsoloddan kozmdlvel6dési és kozgydjtemeényi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l (ODR) sz6l6
jogszabaly alapjan, az ODR keretéeben mikodé szolgaltaté varmegyei hatokord varosi
konyvtar.

Az egyes megyei hatokord varosi konyvtarak regionalis feladatellatasardl és illetékességi
tertletérél szol6 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
rogzitett regionalis feladatok.

5. § A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéaztartasi szakadgazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 911100 Konyvtari tevekenység

6. S A koltségvetési szerv alaptevékenysége (utalassal az igyrend szerinti felel6s

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

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

el6irt aldbbi feladatok teljesitésére kotelezett alaptevékenységi kdrében:

a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban, valamint altala jovahagyott szervezeti és
mUkddeési szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kuldetésnyilatkozatban teszi kdzzé
[igazgatds - mindségiranyitasi igazgatdhelyettes];

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairoél és
szolgéltatasairdl [Gydjtemeényszervezési osztaly, Kozponti Konyvtar Olvasészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti osztély];

- biztositja més konyvtarak alloményénak és szolgéltatasainak elérését [Kbzponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly];

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgélati osztaly];

- biztositia az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét [Digitélis
szolgaltatasok osztalya];

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios mlveltség
elsajatitdsdban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban [Kozponti Kdnyvtar



Olvasoészolgélati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Terdleti
Konyvtéri Szolgéltatas];

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl tortend informacidkerés lehetbségét [KOzponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

kulturélis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez mivel6d6 kozosségek
letrejottének és tamogatasanak elGsegitése érdekében [K6zml(ivel6dési osztaly];

tudés-, informéacio- és kulturakdzvetité tevékenységével hozzajarul az életminéség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez, biztositva ezéltal az egész
életre kiterjed6 tanulas feltételeit [Kbzponti Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy
Karoly Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitalis szolgaltatasok
osztalya, TerUleti Konyvtari Szolgéltatas, Kozmdvel6dési osztaly];

a szolgéltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas - min@ségiranyitasért felel6s igazgatdhelyettes];

a nyilvanos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznélatat a kiskoruak védelmét lehetdve tevd,
konnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortiak lelki, testi és értelmi fejl6édésének védelme érdekében [Kozponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasoszolgalati osztaly],

részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében hozzajarulva ezéltal a kdzosségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztéséhez [KOzmdlvel6dési osztaly, Terlleti Konyvtari
Szolgéltatas].

gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja, kdzhasznu
informacios szolgéltatast nyujt [Gyudjteményszervezési osztaly, Kdzponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvas6szolgalati osztaly];

helyismereti informéciokat és dokumentumokat gydijt [Gy(lijteményszervezési osztaly,
Helyismereti osztaly];

szabadpolcos allomanyresszel rendelkezik [K6zponti Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly,
Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgélati osztaly];

gyermek- és csalddbarat szolgéltatdsokat nyujt. [Kozponti Konyvtar Olvasdszolgélati
osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Gyermekkonyvtar,
Koézmdvelbdeési osztaly, Digitalis szolgaltatasok osztélya, Terlleti Konyvtari Szolgaltatas,
Gydjteményszervezési osztaly]

6.2. Gy6r-Moson-Sopron varmegye egész terlletére vonatkozéan a Kultv. rendelkezései
szerint allami feladatként teljesiti az alabbi feladatokat:

ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gydjteményét feltard
elektronikus  katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat [kOtelespéldanyok:
Helyismereti osztaly, digitalizalas: Digitalis szolgaltatasok osztalya, elektronikus
katalogus épitése: Gyljtemenyszervezési osztaly];

szervezi a teriletén miGkoédé konyvtarak egyuttmdkodését [Tertleti  Konyvtari
Szolgaltatas];

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



a telepulési konyvtarak tevékenységet segit6 szolgaltatasokat nyujt [Teruleti Konyvtari
Szolgaltatas];

- szervezi a varmegyében m(kodd konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat, végzi az
iskolan kivuli konyvtari tovabbképzést és szakképzést [Terileti Konyvtari Szolgéltatas];

- mudkodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informaciés és
k6zosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkdnyvtéraval tertleti (KSZR) gyermek és ifjusagi konyvtari, olvasasnépszerdsitési
modszertani szolgéaltatasokat is nyudjt, [Tertleti Konyvtari Szolgaltatas, K6zm(ivel6dési
osztaly];
megallapodas alapjan biztositja a telepilési 6nkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer m(ikodésérdl szold6 miniszteri rendeletben meghatarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. torvény 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari,
informacids és kozosségi helyen, [Teruleti Konyvtari Szolgaltatas];
koordindlja a telepilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében m(kodo véarosi konyvtarak és a telepilési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kbvetelmeények érvényesitése érdekében [Terileti Konyvtari Szolgéltatas];
koordindlja a telepulési konyvtarak mindsitésének el6készitését [Tertleti Konyvtari
Szolgaltatas];
ellatjia az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrl sz6l6 korményrendeletben a
szolgéltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat [KOzponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztély, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasoszolgalati osztaly];
évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvalésitasaval kapcsolatos
informéaciés szakmai mdhelynapot szervez a varmegyében lév6 varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara, [Tertleti Konyvtari Szolgéltatas];
ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhet6veé tételével kapcsolatos
feladatokat [Helyismereti osztaly, Digitalis szolgéaltatasok osztalya].
elektronikus formaban meg6rzi és hozzaférhetbvé teszi a telepulési konyvtarak éves
szakmai beszamolgjat és munkaterveét [Digitalis szolgaltatasok osztalya).

6.3. Regionalis kdnyvtari feladatok:
Fejér varmegye, Gyor-Moson-Sopron varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas
varmegye, Veszprém varmegye és Zala varmegye egeész terlletére vonatkozéan az EMMI
rendelet rendelkezései szerint allami feladatként - regionalis feladatellatas soran - teljesiti
az alabbi feladatokat:
a) koordindlja az illetékessegi tertiletén mikodd varmegyei hatokor( varosi konyvtarak
egyuttmdkodését;
b) a Regiondlis Konyvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hataron
tali magyarsag konyvtari ellatdsanak tamogatasat. Ennek érdekében egytttmikodik
a kilhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és kdnyvtaraival a kilhoni
magyarsag konyvtari szolgéltatisainak segitése érdekében;
c) ellatja a kultaraért felelés miniszter altal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvaldsitasahoz sziikségesek vagy azokkal 6sszefliggnek.



7. 8 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcid6 megnevezése
funkcioszam
| 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
. feladatok
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megobrzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 082092 Koézmdvel6dés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek
_ gondozasa
6. 086020 Helyi, térsegi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
4 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

8. S A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete:

a) Gyldr-Moson-Sopron varmegye és a varmegye megyei jogu varosainak
kdzigazgatési terllete.

b) Helyismereti gydjteménye tekintetében orszagos gyUjtékord szakkonyvtar.

c) Az ODR-rél sz6l6 jogszabaly alapjan az ODR szolgaltatdsok tekintetében
Magyarorszag tertlete,

d) A regiondlis feladatellatds tekintetében: Fejér varmegye, Gy6r-Moson-Sopron
varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas varmegye, Veszprém varmegye és
Zala varmegye.

9. S A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: onalléjogi személy.

Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltato
Kozpont (9021 Gyér, Kazinczy Ferenc u. 3.), az 6nkormanyzat iranyitoi jogkdrébe tartozd
koltségvetési szerv latja el kilon megéllapodasban foglalt feltételek szerint.

(2) A koltsegvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatokord varosi konyvtar.

(3) A Galgoczi Erzsébet Véarosi Konyvtar és Kozosségi Tér Kisfaludy Karoly Megyei
Konyvtarba valé beolvadasaval létrejott Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér Gyor
Megyei Jogu Varos dnkormanyzata iranyitoi jogkodrébe tartozo szervezeti egységeinek az
iranyito szervi valtozasa el6tti valamennyi kozfeladata az 0 koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenysegeként kerul ellatasra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér altalanos és egyetemleges jogutddja az
egyesllt koltségvetési szervek valamennyi uniés és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovadbba az uniés és hazai forrdsbdl szarmazé tédmogatisok
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos kotelezettségeknek.

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

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

(7) A konyvtar kildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi ko6zzé.
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A konyvtar kuldetésnyilatkozata:
Kuldetéslink, hogy ,, TERET ADJUNK":

a dokumentumok és az informacid kdzvetitésének
az olvasdva nevelésnek

a tanulasnak

a kutatasnak

az alkotasnak

a helyi kulturalis értékeknek

a tudasalapu tarsadalom fejl6désének
a kozossegi eletnek

a szOrakozasnak

a fiataloknak

és ,,ONNEK"!

A konyvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvanos konyvtarként barki szamara biztositsuk
az Ujabb és Ujabb informécidk szabad, korlatozas nélkuli hozzaférését, annak hordozojatol
fuggetlendl, az esélyegyenléség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gy(jteményiinket a felhasznaloi
igények minél jobb megismerésével fejlesztjik, és erre épitve alakitjuk ki korszerd
szolgéltatasainkat. A gydjteményfejlesztést a gy(jtékori szabalyzatban rogzitett iranyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznalasaval valositjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszer(i, felhasznalo-kdzpontl konyvtari és kozmivelGdési
szolgaltatasainkat a helyi konyvtari, informéacids- és kozosségi igényeknek megfeleléen
alakitjuk és fejlesztjuk.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS IRASTUDAS: Az olvaséva nevelés és olvasasnépszerisités
hagyomanyos és modern eszkdzeinek felhasznalasaval arra torekszink, hogy ndvekedjen
az olvasébarat gyermekek és feln6ttek szadma. Emellett hangsulyt fektetlink arra, hogy
tamogassuk a digitalis irastudas, kompetenciak elsajatitasat, a digitalis eszk6zok
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre torekvé modon a Gy6ér-Moson-Sopron
varmegyére vonatkozé dokumentumokat, informaciokat gydjtsuk, feltarjuk és kozkinccsé
tegyuk.

VARMEGYEI ELLATAS: Jogszabalyban rogzitett kotelezettségiinknek —megfelelGen
Konyvtarellatdsi  Szolgéltatd  Rendszert muikddtetink.  Biztositiuk a  konyvtari
szolgaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztéseét a velink szerz6désben allo teleplléseken.



DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a keresheté informaciéhoz valé dijmentes és
teljes kord, tavoli hozzaférést, online kozosséget épitink, valamint kurrens
tartalomszolgéltatast és marketing tevékenységet végzink a virtudlis térben.

RENDEZVENYSZERVEZES: Intézményiink bevalt hagyomanyait kovetve
nagyrendezvényeket, rendszeres m(vészeti, ismeretterjeszté és tudomanyos eléadasokat
szervez, figyelve a kozOsségépités szempontjai mellett arra, hogy ezen rendezvények
marketing hatasat kamatoztassa alapszolgaltatasai korében is.

A KONYVTAR, MINT KOZOSSEGI TER: Egyre inkdbb teret hodit - és killdnféle tamogatott
palyazati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technolégia és a
tarsadalom valtozasai kozepette a kulturdlis intézmények egyik igen jelent8s szerepe a
talalkozasi pont, a kozosségek, mikrokozosségek kialakulasanak, fejlédéséenek,
megujuldsanak tdmogatasa egyfel6l kozosségfejleszté tevékenységgel, masfeldl
infrastrukturdlis tamogatéssal. Ehhez kapcsoléddan kiemelten megjelenik a térsadalmi
részvétel magasabb fokanak igénye, az 6nkéntesség megjelenésének fokozéasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kolcsonds elényokon alapuld, egyes kiemelt témaékra,
projektekre vonatkozo formalis és informélis munkamegosztas oly moédon, hogy az
egyuttmikodeésben részt vevo feleknek elkotelezetteknek kell lennitik a k6z6s munka soran
elérhetd legjobb eredmény, legjobb mindségi szolgaltatas biztositasaban.

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

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a valtozd vilagban nem mikodhet
minéségre vonatkozo elvarasok megfogalmazasa, ezek megvaldsulasanak visszajelzéseken
alapul6 folyamatos ellen6rzése nélkul.

HALOZATFEILESZTES: Az intézmény egységes szolgaltatasi rendszerben mikodik. A
hal6zatfejlesztés egyszerre jelenti a konyvtari- és koézmivel6dési haldzat fejlesztését, a
szolgéltatasok megvaltozott felhasznalbi igények szerinti Ujragondolasat, erésitését.

EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT: Az emberi er6forrds menedzsment a szervezeti célok
elérése soran, a munkaerd tudasat és képességeinek hatékony alkalmazasat veszi alapul,
megfelel6 motivacids eszk6zok hasznalataval biztositja az emberi er6forras rugalmassagat
és elhivatottsagat.

FENNTARTHATOSAG: A kényvtar mikodtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatosag
harmas alappilléreire, mint kdrnyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felel6s m(ikodés).

KOZOSSEGFEJLESZTES: A kozOsségfejlesztést, mint kozosségi tér funkcioval rendelkezé
intézmény hangsulyos terlletként kezeljik. Fontosnak tartjuk ezt a munkahelyi
k6zosseglnk és Gyor varos kdzossegei tekintetében is, minden korosztaly szamara.



10. § Az intézmény egyuttmukodik:

a)
)
)
)

S 2 0o o

a fenntart6 szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Kodnyvtari Intézettel;

Gyor-Moson-Sopron varmegye meghatarozo kulturalis és oktatasi intézményeivel;

a varmegyében mikdédé més nyilvdnos konyvtarakkal és egyéb kdnyvtéarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

az orszagos szakkonyvtarakkal,

minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a koényvtar miakodeésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyuttmikodés
az intézmény hatékony muakodését elGsegiti.

11. 8 (1) Az intézmény szervezeti egységei:

a)

Igazgatas, titkarsag. (lgazgatd, altalanos igazgatdhelyettes, igazgatOhelyettes
/Kisfaludy Kéaroly Konyvtar/, titkarn6) Feladatok: iranyitas, szervezés, ellenbrzés,
képviselet

Gazdalkodéasi  osztaly. Feladatok:  pénzigyek, beszerzések, felqjitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, feliigyelet, takaritas, szallitas.
Szakmai iranyitdja: gazdalkodési osztalyvezet§

K6zponti Konyvtar Olvasészolgalati  osztaly és Gyermekkdnyvtar. (A
Gyermekkonyvtar csoportként mi(ikddik.) Feladatok: olvasészolgélat, kdlcsbnzés,
helyben  hasznalat biztositasa, informacios  szolgaltatasok, tajékoztatas,
gyermekkonyvtéri tevékenység. A Gyermekkonyvtar a KSZR-telepulések és az egyéb
varmegyei telepulések szamara gyermek és ifjusagi konyvtari és olvasadsmodszertani
szolgaltatast nyujt

Szakmai iranyitoja: Kozponti Konyvtar olvasészolgélati osztalyvezet§

Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasoészolgéalati osztaly. (Hang- és médiatar,
Fiokkonyvtari héalozat). Feladatok: olvasdszolgélat, kolcsdnzés, helyben hasznélat
biztositasa, informacios szolgéaltatasok, tajékoztatas, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai iranyitdja: Kisfaludy Karoly Konyvtar olvasészolgélati osztalyvezetd

Gyljteményszervezési osztaly. Feladatok: a konyvtari allomany gyarapitasa,
apasztasa, allomanyvédelem; a beszerzett dokumentumok formai és tartalmi
feltarasa, adatbazis épités, allomany-nyilvantartasok vezetése, a muzedlis gydjtemény
gondozésa.

Szakmai iranyitoja: gydjtemeényszervezési osztalyvezetd



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

Szakmai iranyitéja: helyismereti osztalyvezetd

g) Teruleti Konyvtari Szolgaltatds. Feladatok: KSZR-szolgéltatasok, nemzetiségi
szolgaltatasok, keépzések, tovabbképzések szervezése, allami feladatellatashoz
kapcsolodd egyéb szolgéaltatasok, kotészet. A Gyermekkonyvtar tekintetében
koordinalja a varmegyei telepuléseknek nyujtott gyermek és ifjusagi konyvtari és
olvasasmodszertani szolgaltatasok megvalodsitasat.

Szakmai iranyit6ja: Terileti Kbnyvtari Szolgaltatas osztalyvezet6je

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

) Kozmlvel6dési osztaly (Jozsef Attila Ml velédési Haz csoport, Konyvtari
k6zmavel6dés csoport (Kisfaludy Karoly Konyvtar, Kbzponti Kényvtar), Sporttorténeti
Alland6 Kiallitas, marcalvarosi kézmdivel6dés, Gyarvarosi Ko6zosségi Haz, Nyugdijas
Klubok Haza) Feladatok: kb6zml(ivel6dési rendezvények szervezése.

Szakmai iranyitéja: kozm(vel6dési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkajat az igazgatd iranyitia és hangolja Ossze. A
nagyrendezvények szervezéesét az igazgatod kdzvetlendl iranyitja.

Az altalanos igazgatohelyettes a kovetkezd szervezeti egységeket iranyitja és ellenérzi:
Kbzponti Konyvtar Olvasoszolgalat, Teruleti Konyvtéri Szolgéltatéas és
Gyljteményszervezési osztaly. Feladatkdrébe ezen kivil szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

A mindéségiranyitasi igazgatdhelyettes a Digitalis Szolgéltatasok, a Kisfaludy Karoly
Konyvtar Olvasdszolgalata és a Helyismeret irdnyitasat és ellenérzését végzi, valamint a
Kisfaludy Karoly Konyvtar mikodtetéséért is felelds.

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkcionalis felépitésl szervezet, matrix-jellegi
behatasokkal. Funkcionalis: az igazgaté ala rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épul, matrix-jellegli annyiban, hogy a gazdalkodasi osztaly, valamint a digitalis
szolgaltatasok osztalya valamennyi mas osztallyal horizontalis szakmai kapcsolatot is apol,
csakugy, mint a vezet6 informatikus és munkatarsai.

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

Kiemelt feladatai:

a) az intézmeny vezetése,

b) a konyvtari és kbzmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsol6do kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

c) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséehez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) az Uzemi Tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egyuttmdkodés;

e) a munkavéedelmi, tlzvédelmi tevékenység iranyitasa;

f) a hatélyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirdsdban és a felettesei
altal meghatéarozott egyéb feladatok.

(2) Az intézményvezet6 fébb hataskorei:

a) gyakorolja a munkaltatéijogokat;

b) dont az intézmény muakodeésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

C) egyeztetési kotelezettseg terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorulményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében;

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

e) a valtozé feladatokhoz és szakmai kihivadsokhoz igazodva meghatarozza az egyes
osztalyok munkakori és képzettségi Osszetételét, létszamat a szervezet fenntarto
altal engedélyezett dsszlétszaman beldl.

(3) Az igazgato felel6s kulénosen:
a) a szakmai munkéeért;
b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
c) a munkakoéri leirasdban foglaltak szerinti munkavégzeésért;
d) az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, ajogszeri miikddésért.

13. 8§ (1) Az igazgato a feladatait az intézmény egyéb vezet8inek kdzremiikodésével
latja ei.
(2) Az intézményben a kovetkez6 vezetd beosztasok vannak:

a) igazgato;

b) igazgatdhelyettesek (&ltaldnos és mindségiranyitasi);

c) gazdalkodasi osztalyvezetg;

d) szakmai osztalyvezetdk;

e) csoportvezetok,
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f) az igazgatd egyes meghatarozott tigyek vitelére - hatarozott idére - projektfeleldst
nevezhet ki. A projektfelel6s olyan ugyeket visz, amelyek viszonylag hosszabb
id6tartamra szélnak, kiemelt figyelmet és felel6sséget igényelnek, ugyanakkor
jellegUket tekintve nem tartoznak az intézmény hagyomanyos és alland6 feladatai
kozé. (Palyazatok, fejlesztések, stb.)

g) az igazgaténak jogaban all osztalyvezet§ helyettes munkakort hatarozott idejl
megbizassal létesiteni, mely beosztashoz tartozd vezet6i potlék az osztélyvezeti
potlékkal megegyez6 mértékd.

(3) Az igazgatOt akadalyoztatasa, vagy tartés tavolléte, Osszeférhetetlenség fennéllasa
esetén az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes az Ugyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

(4) Az intézmény igazgatojat az altaldnos igazgatOhelyettes teljes jogkdrrel - beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is - helyettesiti.

(5) Az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes egyilttes akadalyoztatdsa vagy tartds
tavolléte, Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatoi és az altalanos igazgatOhelyettesi
allashelyek egyidejl betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkdrrel - beleértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasat is - a mindségiranyitasi igazgatohelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas a Kulturalis Pénzligyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont (KP-GSZK)
gazdasagi vezetOje ellenjegyzésével véllalhatd a KP-GSZK-val kotott Munkamegosztasi
megallapodéas alapjan. E jogkorében az altala irasban Kkijelolt gazdasagi munkatars

helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozojara Kkiterjedd, altalanos (szakmai és
pénzugyi) utasitasi joggal rendelkezik;

b) az altalanos igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedé szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akaddalyoztatasa esetén, helyettesitd
feladatkdrében &ltalanos utasitasi joggal rendelkezik;

c) a mindéségiranyitasi igazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozoéjara kiterjed6
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes
akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

d) a gazdalkodéasi osztélyvezet6 az intézmény minden dolgozoéjara kiterjedd pénzugyi-
szakmai, a gazdasagi szervezet dolgozéira kiterjedd altaldnos utasitasi joggal
rendelkezik;

e) a szakmai osztalyvezet6k az osztalyuk dolgozoira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

f) a csoportvezet6k a csoportjuk dolgozéira kiterjed§ szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;
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g) vezetdk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

(8) Az egyes munkaltatoi jogok gyakorlasa - a helyettesitésre meghatarozott szabalyok
kivételével - nem ruhazhatok &t 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 nyilvdnossag el6tt annak igazgatdja képviseli. Az igazgatd tartos
akadalyozésa esetén a képviselet rendje a 13. § (7) bek. a-c) pontjai szerint alakul.

(3) Az intézményt a szakmai Ugyek meghatarozott korében, vagy egy meghatarozott
Ugyben azon dolgozé is képviselheti, akinek munkakori leirdsdban a képviselettel jaro
tevékenység szerepel. Ett6l fuggetlenil, a nyilvanossag el6tt az intézményt az igazgaton
kival - a (2) bek. kivételével - csak az a dolgoz6 képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. § (1) Az igazgato, vezetli tevékenysége soran egyuttmikodik az intézményben
m(ikodé Uzemi Tanaccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(2) Az intézmény tovabbkeépzési és beiskolazési tervét - figyelemmel a 32/2017. (XII. 12.)
EMMI rendeletben foglaltakra is - az igazgatd késziti el, ill. modositja. Ennek soran
meghallgatja az (1) bekezdésben felsoroltak, valamint a tovabbképzésben érintett
szervezeti egységek vezetbinek, és a tovabbképzésben érintettek véleményét.

(3) A felmertl6é vitékat az igazgatd az emlitett személyi kor meghallgatasa utén, az
intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kothet6 alapfeladat ellatasaba tartozo
tevékenységre kuilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld
szolgaltatasi szerz6dés, ha arra jogszabdalyban, ill. jelen szervezeti és miUikodési
szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlentl sziikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és

gyakorlattal vagy megfeleld mlvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé
munkavéllalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegend6 kapacitasa az adott feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmertuld, a szerz6deés targyat képez6 szolgaltatas
egyedi, idBszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelendl
ellatando feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozott vezetdi feladat ellatasara szerz6dés nem kothetd.
(3) A szerz6deésnek tartalmaznia kell:
a) az ellatand¢ feladatot;
b) a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit;
C) a szerzOGdés idGtartamat;
d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat;
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e) annak megjel6lését, hogy az (1) bek. a) vagy b) pontjara tekintettel kerilt sor a
szerz6dés megkotésere. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kdzmdvelGdési
rendezvények kiilsé el6addi, a masodik esetbe pedig a szerz8i jogi védelem ala esd
szakmai produktumok.)

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

rendelkezései szerint az intézmény a kdvetkez6 médon szabélyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

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

b) més munkatarsak pedig akkor, ha az intézmeény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitdsanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasadba lépését kovetben,
illetve beosztasanak megszinését kovetéen, 30 napon belll vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a kordbbi, vagy az Uj beosztasa, munkakdre, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztdsa fenndllasa soran, vagy kozbeszerzési eljardsban
résztvev6 munkavéllalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének - jogszabély
eltéré rendelkezése hidnydban - évente koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok &rzését az
intézményi munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorléja (az intézmény
igazgatoja) biztositja, a Gazdalkodasi osztdlyon, zart pancélszekrényben torténd
dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Orzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarél és esedékességének id6pontjar6l a kotelezettet legaldbb 30 nappal
megel6z6en tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:
a) a 2007. evi CLII. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

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

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.
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7) A nyilatkozd és az Orzésért felel6s a boriték lezarasara szolgald feluleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséara zart boritékban kerilt sor. Az
Orzésert felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

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

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 és az OGrzéseért felelGs
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

10) A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorékben dolgozok személyét jelen
SZMSZ melléklete nevesiti.

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

18. § Az intézményben a munkaid6t és a munkarendet az intézmény Kollektiv
Szerz6dése szabéalyozza.

19.§
(1) Az intézményi bels6 kommunikacié a mindségiranyitasi dokumentum rendszer részét

képezd Bels6 kommunikacios terv alapjan torténik.

(2) A fentieken tul, évente legalabb két alkalommal o6sszkonyvtari értekezlet zajlik,
amelyen valamennyi dolgozé részt vesz. Lehetdség szerint ilyenkor kell megszervezni a
jogszabaly altal el6irt kotelez6 oktatdsokat is (tliz és balesetvédelmi oktatds). Az
értekezletrol emlékeztetG készil, amelyet 10 napon belll elektronikus aton ki kell hirdetni
az alkalmazottak korében.

(3) Az igazgatd évente legaldbb 12 alkalommal igazgatoéi értekezlet hiv 6ssze, amelynek
allando résztvevéi: valamennyi vezet6 beosztasi munkatars, a szakszervezet és az Uzemi
Tanacs képvisel6i, valamint a munkavédelmi képviseld, tovabba az igazgato altal az aktualis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletr6l emlékeztetd készil,
amelyet harom napon belil elektronikusan meg kell kildeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevéknek.

(4) Az osztalyok szukség szerint osztaly értekezletet tartanak, de legalabb évente 12
alkalommal, a (3) bekezdésben irt igazgatoi értekezletet kdvetd egy héten belll. Az
értekezletek megtartasarél éves beszamoléjukban adnak szamot.

ERTEKEZLET iGYAKORISAG  {RESZTVEVOK iJELEN- jEMLEKEZTETO KIKULDESE
LETI IV
VezetGi értekezletek jhetente, felsGvezetok, e «ezetok@gyorikonyvtar.hu
kéthetente kozépvezetbk,
operativ

vezetdk, Uzemi tana
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cs, szakszervezet

FelsGvezet6i ertekezletkéthetente fels6vezet6k személyes feljegyzések
Osztalyértekezlet minden vezetGiosztalyvezeto, személyes feljegyzések
értekezlet utdn csoportvezetd, az
osztaly tagjai
dsszmunkatarsi évente 2-3 minden dolgozé *  mindenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Mindségiranyitasi navonta, Mindségiranyitasi *  onertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanécs ulései oalyazati és Tanécs tagjai
onértékelési
id6szakban
gyakrabban
MinGségiranyitasi navonta, munkacsoportok » onertekeles@gyorikonyvtar.hu
munkacsoportok eseti munkacs. tagjai
megbeszélései alkalmankent
Heti informaciocsere a netente a KKK személyes feljegyzések
KKK vezetGivel Uzemeltetéséért
felelGs

igazgatOhelyettes, a
KKK osztalyvezetdi,
csoportvezetdje és
az egységek
felel6sei
Projektmegbeszélések arojektek idejea projektek személyes feljegyzések
alatt tobbszoér felelGsei

(5) Az intézményben mikodd bizottsdgok és tanacsadod testiletek

(5.1) Min&ségiranyitasi Tanacs
A vezetés mindségpolitikdjanak és minbségiranyitdsi tevékenységének tamogatasara
alakult munkacsoport.
Jogkdre: javaslattételi jogkor
Vezet6je: minbségiranyitasi vezetd
A MIT hataskore: javaslattételi jogositvanya van, 6néllé dontéseket nem hozhat. Javaslatait
a vezetGseghez juttatja el. A javaslatok alapjan hozott dontésekrél vezet6ség réeszerdl
visszajelzést kap, amelyeket a kozvetlen koérnyezetében lév6 munkatarsak szamara
tovabbit.
A MIT feladatai:
Az intézményben foly0 mindsegfejleszté tevékenység tervezése, koordinalasa,
lebonyolitasa:
* helyzetértékelések készitése, stratégiaijavaslatok megfogalmazasa;
1 a szervezeti kultira folyamatos vizsgélata, javaslattétel a véaltoztatdsokra, a
fejlesztésre, motivaciods légkor kialakitasa a munkatérsak szamara;
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1 egyuttm(ikddésen alapuld csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

1 a minGségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitdsanak motivalasa;

1 javaslattétel 0j szolgaltatasok bevezetésére;

1 javaslattétel a konyvtar egészének miakodésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozélag a tervezés, a fejlesztés, a megvalodsitas és az ellendrzés tertletén;

« minéségmenedzsment témakdrehez tartozo palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

1 A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér osztalyszervezetben mikodik. A
fejlesztések esélyegyenl6sége érdekében a tanacsban lehet6ség szerint minden osztaly
képviselteti magat, a munkdban minden osztalyrdl részt vesz legaldbb egy munkatars
vagy egy az osztallyal kapcsolatban all6 munkacsoporttag.
¢ A létszam minimum 6t f6, maximum 10 f6. A 1étszamot és a konkrét személyeket az
igazgato valasztja ki, az 6nkéntesség elvét figyelembe véve.
1 A MIT tag tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettest nevez ki. Abban az esetben,
ha a MIT tag nem tud részt venni igazolt tavoliét miatt (szabadsag, betegség) a MIT
ulésen, gondoskodik a helyettesitésérdl a m(ikodé munkacsoportok tagjai kozul.
1 A MIT vezet6jét az igazgatd keéri fel. Az adott személy MIT tagsagat a munkakori
leirasban rogziteni kell.
1 Atagsag megszUnik:

* ha a dolgozé munkaviszonya megszUnik,

* haatag lemond,

* ha az igazgato visszavonja.

A MIT miikbdése:

A tanécs havonta, illetve az elvégzendé feladatok fuggvényében ulésezik. Rendkivili Gléseit
az aktualis feladatok megoldasa érdekében az igazgatd hivja 0ssze. A MinGség Iranyitasi
Tanacs muakodését a nyilvanossag jellemzi, javaslatai minden munkatars szamara
hozzaférhetdk.

A MIT m(ikddésének dokumentéalasa:

Az Ulésekrél jegyz6koényv kézsul, melyben meghatarozzak a feladatokat, a felel6soket és a
hatarid6ket. Az elkésziult dokumentumokat irattarban helyezik el, valamint elektronikus
formaban is archivaljak. A részvételt a 2 példanyban elkészUl6 jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Min6ségiranyitasi munkacsoportok

A MIT tagjai kozul tobben a mingségiranyitasi munka hatékony megvaldsitasa érdekében
munkacsoportok vezet6i pozicidit is ellatjak.

- Folyamatmenedzsment munkacsoport

- Marketing-kommunikaciés munkacsoport

- Emberi er6forrasok munkacsoport (Fenntarthatdsagi alcsoport)

- Mérési munkacsoport

- Eredmény-monitoring munkacsoport
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A munkacsoportok o©nallé6 ugyrendekkel rendelkeznek, mudkodésik ezekben a
dokumentumokban rogzitett. Tevékenységukrél folyamatosan tajékoztatjak a MIT tagokat
és a MIT vezetdjét.

(6) Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér dolgozdinak egy része a Kozgydljteményi és
Koézmi(ivel6dési Dolgozok Szakszervezetének a tagja, roviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fuggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai kdnyvtari, muzeumi, levéltari,
mdvelBdési intézményi és egyéb kozgylijteményi és kdozmlvelédési intézmények f6- és
részmunkaid8s dolgozoi, nyugdijasok.

Az intézményben hatalyos kollektiv szerz6dés tartalmazza a munkaltatdo és munkavallalok
jogait és kotelezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. A kollektiv
szerz6dés aldir6i az intézmény igazgatdja és a szakszervezet titkdra. A szerz6dést kotd
felek vallaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjdk egymaést kuléndsen a munkaltato
atalakulasa, megszlinése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocialis ellatas biztositasaval kapcsolatban, illetve 0j érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az Uzemi tanacs a munkavallal6i érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovacs Pal Konyvtéar
és KozoOsségi Tér munkavdllaléi kdzosségének nevében gyakorolja a torvény Aaltal
biztositottjogokat.
Az Gzemi megallapodas fejezetei:

e A megallapodas hatalya

» A megéllapodas létrehozésa és modositasa

e Az Uzemi Tanacs m(ikddése

e A munkaltaté és az Uzemi Tanacs egylttm(ikodése

« Az Uzemi Tanéacs jogosultsaga

« Az Uzemi Tan&cs tagjainak titoktartasi kotelezettsége

» Az Uzemi Tanacs magatartasa sztrajk esetén

e Zaro6 rendelkezések

20. § (1) Az intézmény igazgatOja a vonatkozO jogszabalyi valtozasokat kovet6en
azonnal, de ezektdl fuggetlentl is minden év oktober hénapban felllvizsgalja az
intézményi szabdalyzatok aktualitasat, és szikség szerint médositja azokat.
(2) Az intézmény vezet6je folyamatosan gondoskodik a kozérdekld adatok
nyilvanossaganak biztositasardl, de ett6l fuggetlendl is minden év oktéber hdnapban
megvizsgalja az ezzel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.
(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-aig jelentést tesz Gy6r Megyei Jogu
Véaros Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezet6jének az (1)-(2)
bekezdésben foglalt kdtelezettségeinek teljesitéséradl.
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21. S (1) Az intézményi FEUVE folyamatokrél az intézmény FEUVE szabalyzata
rendelkezik. Az intézmény valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-
ciklus elvét (tervezés - végrehajtas - ellen6rzés - beavatkozas), valamint az integritas-
szemlélet megvaldsulasat.

22. § Az intézmény egyittm(ikodik az Allami SzamvevGszékkel az Integritast Tamogatok
Koréhez vald csatlakozassal, és az ehhez kapcsolédé adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskodroket,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos felelsségi szabalyokat a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ugyiratkezelése
Az igazgatdé gondoskodik a szakszer( és gyors Ugyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés
megvaldsitasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok az aldbbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmeény iratainak atvételét a titkarsagvezeté munkakoért bet6lté munkavallalé vegzi.
Az irat iktatasat a titkarsagvezeté6 munkakort bet6lté munkavallalé végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolasa fizikalisan az intézmény zart raktaraban torténik f(iz6s
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan torténik a DMS one akkreditalt iratkezel6
szoftver felhasznalasaval, ezért felelGs a titkarsagvezetd munkakort bet6lté munkavallalo.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellenérizheté és visszakereshetd legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszer(i mikodeéseét, feladatainak eredményes és
gyors megoldéasat;
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban val6é Grzését és a maradando érték( iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés feligyeletét ellatd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezet6je. Az
ugyiratkezelés szabalyait a Gy6r Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestlésének rendszeres ellenérzésére az igazgatd kotelezett.
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UGYREND

Az intézmény ugyrendjének tartalma:
l. Az intézmeényi munkafolyamatok

ll. Munkakorok az intézményben

lIl. Munkakor leirasok tartalma

I. Az intézményi munkafolyamatok
Vezetési folyamatok

VF-1 Szakmai menedzsment

VE-1.1 Munkaterv, beszamol6 készitése
VF-1.1.1 Intézményi munkaterv és beszamolé

VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszamolo

VF-1.1.2 KSZR munkaterv és beszamolo
VF-1.2 Stratégia tervezeés
VF-1.3 Szakmai tevékenység iranyitasa és ellen6rzése
VF-1.4 Intézményi szabalyozas
VF-1.5 Statisztikai adatszolgéltatas

VF-1.5.1 Statisztikai adatgydijtés
VF-1.6 Mérések, elemzések

VF-2 Er6forrds menedzsment
VF-2.1 Emberi er6forrasok
VF-2.1.1 Munkaer6-gazdalkodas
VF-2.1.1.1 Uj dolgozo felvétele
VF-2.1.1.2 Munkaviszony megsz(inése
VF-2.1.1.3 Senior-Minor program (Nyugdijazas)
VF-2.1.2 Munkaer6 fejlesztése
VF-2.1.2.1 Képzési terv
VF-2.1.2.2 Bels6 képzések
VF-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciaméres)
VF-2.1.4 Osztonzés, motivacio
VF-2.2 Infrastruktura, targyi eszkdzok 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 Projekttervezeés

VF-3.4 Projektmegvalositas

VF-3.5 Fenntartas
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VF-4 Min&ségiranyitas

VF-4.1 MinGségiranyitasi rendszer mikodtetése

VF-4.2 Min6ségiranyitési rendszer folyamatos fejlesztése
VF-4.3 Folyamatok felllvizsgalata

VF-4.4 Innovacioés folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacioé
VF-5.1 Belsé kommunikacio

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Bels6 levelez6rendszer mikodtetése
VF-5.2 Kiils6 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 Partnerhaldzat nyilvantartasa

VF-6.2 Partneri igény- és elégedettség-meérések
VF-6.3 Kapcsolattartds partnerekkel

VF-6.4 Panaszkezelés

F6folyamatok

FF-1 Dokumentum-szolgaltatas
FF-1.1 Haszndloi nyilvantartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracio
FF-1.1.1.1 Olvasoi rekordok karbantartasa
FF-1.2 Kblcsbnzés
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-15.1 Also raktari
FF-1.5.2 Kulsd raktari

FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 Konyvtar részlegeibdl
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FF-1.7 Kdnyvfutar
FF-1.8 Konyvkolcsdnzé automata
FF-1.9 Konyvtarkozi kdlcsonzés
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 mddon érkezett kérés
FF-1.9.2.1 KSZR-tagtol
FF-1.9.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.3 ODR-en kuldott kérés
FF-1.9.4 Egyéb modon kildott kérés
FF-1.10 Ertesitések Ugyintézése
FF-1.10.1 Hatarid6 emlékeztetd
FF-1.10.2 Lejarati értesités
FF-1.10.3 Félretételi értesites
FF-1.10.3.1 El6jegyzési
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 Ugyintézése
FF-1.13 Helybenhasznalat
FF-1.13.1 ld6szaki kiadvanyok
FF-1.13.2 Olvasoterem
FF-1.13.3 Katalégus
FF-1.13.4 Adatbazisok
FF-1.13.5 Szamitogép- és internet

FF-2 Informacibé-szolgaltatas
FF-2.1 Tajékoztatés
FF-2.1.1 Altalanos
FF-2.1.2 Szak
FF-2.1.3 Online
FF-2.1.4 Kbzhasznu informacidszolgaltatas
FF-2.1.5 Irodalomkutatas
FF-2.2 Tavhasznalat
FF-2.2.1 Telefon, emalil
FF-2.2.2 Webes szolgaltatasok (Jadox)
FF-2.3 Honlap menedzselése
FF-2.4 Digitélis kbnyvtar menedzselése
FF-2.5 Gy0ri Szalon menedzselése

FF-3 KoOzOsségi szolgaltatasok
FF-3.1 Csoportos foglalkozasok szervezése
FF-3.1.1 Konyvtarbemutatok



FF-3.1.2 Konyvtarhasznélati foglalkozasok
FF-3.1.3 Vetélked6k
FF-3.1.4 Kézmuves foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény el6tti feladatok
FF-3.2.2 Rendezveény alatti feladatok
FF-3.2.3 Rendezveény utani feladatok
FF-3.3 Terembérlés
FF-3.3.1 Klubok fogadésa
FF-3.4 K6z6sségi oldalak menedzselése
FF-3.4.1 Facebook (feln6tt konyvtar, Gy6ri 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 K6zosségi Szolgéalat fogadasa

FF-4 KSZR -Teruleti 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 ajanlo jegyzékekkel
FF-4.2.1.2 Dokumentumok beszerzése
FF-4.2.1.3 Rendelések rogzitése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.1.4 Szamlaugyintézés
FF-4.2.2 Feldolgozas
FF-4.2.2.1 Dokumentumok el6keészitése 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 jegyzek készitése
FF-4.2.3.2 Exportalas
FF-4.2.4 Folydiratok
FF-4.2.4.1 Telepulések folydirat igényeinek 6sszegydjtése
FF-4.2.4.2 Eves folyoirat el6fizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiséqi ellatas
FF-4.3 KSZR kdnyvtarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellenérzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 GyUljtemény rendezése
FF-4.4 K6z0sségi szolgaltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlé készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkotése
FF-4.4.3 VetélkedOk szervezése
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FF-4.5 Konyvtari terek meguijitasa
FF-4.6 Konyvtarak informatikai és technikai eszkdzeinek 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 Digitélis masolatkészités
FF-5.3 Ertékesités
FF-5.3.1 Sajat kiadvany
FF-5.3.2 Selejtezett kiadvany
FF-5.3.3 Jegyarusitas
FF-5.4 FotOarchivum kezelése
FF-5-5 Kotészet

FF-6 Feln6ttképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznaloképzeés
FF-6.2 Segédkonyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzeés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvaldsitasa
FF-6.2.3 Tavoktatasi feltlet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Feln6ttképzési adatszolgaltatasok
FF-6.2.5.1 Feln6ttképzési Adatszolgéltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas
FF-6.2.6 Oktatoi mindsitések
FF-6.2.7 Elégedettségméres
FF-6.3 (KSZR) konyvtarosok tovabbképzése

Tamogato folyamatok

TF-1 Gydjtemény-szervezeés
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 nyelvld konyvek nyertes partnert6l
TF-1.1.2.2. Magyar nyelvli 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 Folyadirat
TF-1.1.2.6 Kotta
TF-1.1.2.7 Hangzo
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 Alloméanyalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Véaséarolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folydiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folyoiratok ideiglenes kdlcsondzhetbvé tétele
TF-1.2.1.4 Dokumentumok leltarba vétele
TF-1.2.1.5 Osszesitd leltar gyarapitési része
TF-1.2.1.6 Szdmlakezelés
TF-1.2.2 Apasztés, selejtezes, torlés
TF-1.2.2.1 Dokumentum ,kivonando"-ra allitasa
TF-1.2.2.2 Alloméanyapasztasi feladatok ellatasa
TF-1.2.2.3 Torlés bejelentése a fenntartonak
TF-1.2.2.4 Torlés
TF-1.2.2.5 Osszesito leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozéas
TF-1.3.1 Feltaras
TF-1.3.1.1 KOnyv
TF-1.3.1.2. K6nyvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzedlis (régi kényv)
TF-1.3.1.4 Muzedlis (kézirat)
TF-1.3.1.5 Folyoirat
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 ,elérhet6"-re allitasa
TF-1.3.3 Huntéka adatbéazis karbantartasa
TF-1.4 Allomanygondozas
TF-1.4.1 Dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.1 Muzealis dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.2 Egyéb dokumentumok szerelése



TF-1.4.2 Dokumentumok rendezése

TF-1.4.3 Raktarozas

TF-1.4.4 Kbtészetre el6keészités

TF-1.4.5 Folydiratok tékazasa

TF-1.4.6 Restauralasra el6készités

TF-1.5 Alloméanyellen6rzés

TF-15.1 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 Utédmunkalatok
TF-1-5-3-1 Jegyz6konyv készitése
TF-1.5.3.2 Torlés
TF-1.5.3.3 Osszesitd leltar torlési része

TF-2 Digitalizalas

TF-2.1 Konyvek digitalizalasa

TF-2.2 Folyadiratok digitalizalasa
TF-2.2.1 Mikrofilmrdl szkennelt folydiratok digitalizalasa
TF-2.2.2 Egyéb folydiratok digitalizalasa

TF-2.3 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok) digitalizalasa

TF-2.4 Fotok digitalizalasa

TF-2.5 Muzealis dokumentumok digitalizalasa

TF-3 Szellemi tartalom el6allitas
TF-3.1 Tudoméanyos kutatas
TF-3.2 Kiadoi tevékenyseg
TF-3.3 Adatbazisépités
TF-3.4 Dokumentum-ajanlok készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélkedbk és rejtvenyflzetek anyaganak osszeallitasa
TF-3.7 SzOroanyag, plakat készitése
TF-3.8 Fotozas
TF-3.8.1 Rendezvények fotdzasa
TF-3.8.2 Fotdzas 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 koltségvetés végrehajtasa
TF-4.2 Pénzlgyi, szamviteli tevékenység
TF-4.2.1 Pénzkezelés az osztalyokon
TF-4.2.1.1 Pénztargép kezelése
TF-4.2.1.2 Nyugta irasa
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TF-4.2.1.3 Banki termindl kezelése
TF-4.2.1.4 Id6szakos pénzugyi elszdmoléas
TF-4.2.2 Szamlalgyintézés
TF-4.2.2.1 Bejov6 szamlak
TF-4.2.2.2 Kimend szamlak
TF-4.2.2.3 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
TF-4.2.2.4 Pénztéar vezetése
TF-4.2.2.5 Bevételek kezelése
TF-4.2.3 Péalyazati elszamolas
TF-4.2.4 Személyugy
TF-4.2.5 Tartozaskezelés
TF-4.2.6 Iratkezelés
TF-4.2.7 Természetbenijuttatasok 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 Karbantartas

TF-5.1.1 Hibaelharitas
TF-5.1.2 Felujitdsok

TF-5.2 Energetikai Uzemeltetés

TF-5.3 Takaritas, technikai alkalmazottak koordinalasa
TF-5.4 Postazas

TF-5.5 Anyagbeszerzés

TF-5.6 Gépkocsi Uzemeltetés

TF-5.7 Munkavédelem

TF-5.8 Tlizvédelem

Informatikai rendszer Gzemeltetése

TF-6.1 Konyvtari integralt rendszerek zemeltetése

TF-6.1.1 Kapcsolattartasa konyvtari informatikai rendszerek fejleszt6ivel (pl.Huntéka)

TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei konyvtari halézattal pl. NanLib

TF-6.1.2.1 Kulso felugyelet alatt all6 sajat tulajdonu eszkdzeink Uzemeltetdivel

valo kapcsolattartas

TF-6.2 Az informatikai rendszer mdszaki feligyelete

TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhasznal6i 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 alkalmazasok frissitése, karbantartasa

TF-6.2.3 Hardverek karbantartasa

28



TF-6.2.3.1 Tervszer(i megel6z6 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elharitasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elhéaritasa
TF-6.2.4.3 Halozati hiba elhéaritasa
TF-6.2.5 Jogosultsag-kezelés
TF-6.2.5.1 Jogosultsag kezelés szoftverekhez (pl. integralt kdnyvtari rendszer)
TF-6.2.5.2 Jogosultsagkezelés hardverekhez (pl. halézati adattarolo eszkoz
TF-6.2.6 Technikai segitségnyujtas, problémamegoldas (elére nem tervezhetd
problémak)
TF-6.2.6.1 Elére nem tervezhetd technikai problémak megoldasa
TF-6.2.6.2 El6re nem tervezhetd felhasznal6i probléméak megoldasa
TF-6.2.7 Rendszer- és adatvedelem (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 Halozati eszk6zok konfigurélasa
TF-6.3 Web-es szolgaltatasok tAmogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkozfejlesztések
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Il. Munkakorok az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakoroket a 39/2020 (X. 30.)
EMMI a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatési
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis targyu rendeletek modositasardl tartalmazza.

e Varmegyei hatokor( varosi kdnyvtar igazgatoja
e Varmegyei hatokord varosi kdnyvtar igazgatbhelyettese
e FOkonyvtaros

e Tudomanyos kutat6

e Konyvtaros, informatikus

e Bibliogréafus, feldolgoz6

e Gyermekkdnyvtaros

e Gylijteményszervezd konyvtaros

e Helyismereti kbnyvtaros

e Olvasoszolgalati kdnyvtaros

e Tajékoztato, szaktajékoztatd kdonyvtaros

e Zenei kdnyvtaros

* Reégi kdnyves konyvtaros

e Segédkonyvtaros

e KOnyvtaros asszisztens

e Konyvtari konyvkotd

e Raktaros

e Kommunikacios és kbzonségkapcsolati referens
e Vezet6 kozml(ivel6deési szakember

e KOzmdavel6dési szakember

e Kdzmdivel6dési munkatérs

Munkakorok osztalyok szerint:

Felsd vezetok:

Igazgato: fGkonyvtaros

Altalanos igazgatOhelyettes: konyvtaros
Mind&ségiranyitasi igazgatohelyettes: kdnyvtaros

Kdzponti Konyvtar Olvasdszolgalati osztély:
- fékonyvtaros
- szaktjjékoztatd
- segédkonyvtaros
- gyermekkdnyvtaros
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Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasoszolgélati osztaly:

- fékonyvtaros

- szaktajékoztato

- segédkonyvtaros
- zenei kdnyvtaros
- raktéros

Gyujteményszervezési osztaly.
- konyvtaros
- gyUjtemenyszervez6
- konyvtéri feldolgoz6
- régi kdnyves konyvtaros
- segedkonyvtaros

Helyismereti osztaly:
- konyvtaros
- helyismereti konyvtaros
- konyvtari feldolgozé

Digitalis szolgaltatasok osztalya:
- konyvtaros
- kézmdvelbdési szakember
- informatikus
- segédkonyvtaros

Teruleti Konyvtéri Szolgaltatas:
- konyvtaros,
- segédkdnyvtaros

Koézmdavel6dési osztaly
- ko6zmivel6dési szakember |

- kozm(vel6dési szakember I
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazdalkodasi osztaly:
- titkarsadgvezetd
- koényvelb
- pénztaros
- kényvkotd
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- gépkocsivezet, karbantartd
- ruhataros

- takaritd

- teremor

I1l. Munkakor leirdsok tartalma

Altalanos tartalma:
e Munkavallald neve

e Munkakér megnevezése

e Szervezeti egység

e Beosztés

e Iranyitott szervezeti egység
e Fellugyelt szervezeti egység
» Tevékenység rovid megnevezése
e Munkavégzés helye

e A munkakor leirasa

e Kozvetlen felettes

e Helyettesités

e Munkaid8, munkarend

e Teljesitmeény értékelése

e FelelGssége, ellendrzés

e Zaro klauzula

e Déatum

e Munkaltato alairasa

e Munkavallalo alairésa

Mellékletek:

1. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallalék neve, beosztasa, munkakdre
2. Kdonyvtarhasznélati szabalyzat

3. Intézményi munkakor-leirasok

4. Folyamatleltar folyamatgazdak megnevezésével

Gy6r, 2026. januar 19. i I

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato
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Zaradéek

1. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az
intézmeény igazgatoja a felelbs.

A szabalyzatok felllvizsgalatanak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségeének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30.
nap hataridével irasban koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozossegi Tér jelen Szervezeti és Makodeési Szabéalyzata
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilésének Humanszolgaltatasi
Bizottsaga jovahagyd dontését kovetd napon lép hatalyba, egyidejlleg a koltségvetési
szerv 2025. januar 14-én hatalyba lépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

Gy6r, 2026. januar 19.

X,
k- v —
Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato

Jovahagyasi zaradék:

Gydr Megyei Jogu Varos dnkormanyzata Kozgy(ilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torveny
68. 8 (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan, valamint Gy6r Megyei Jogu Varos
onkormanyzatanak Szervezeti és M(kddési Szabalyzatardl sz6l6 25/2024. (X. 25.) énkormanyzati
rendelete 2. szamU mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak szerint a 66/2026. (I. 19.) HSZB.
hatarozattal a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és KozOsségi Tér Szervezeti és M(kddési Szabélyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gy6r, 2026. januar 19.
& I\ —

Dr. Laczkovits-TaRacs Timea
a Humanszolgéltatasi Bizottsag elntke
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