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Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Kulturalis Osztily vezetéjének eléterjesztése

Javaslat
a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasara, valamint a kozmiivel6dési tevékenységre vonatkozé hasznalati
szabalyzatanak meghatirozasara

Tisztelt Humanszolgiltatisi Bizottsag!

Gyér Megyei Jogli Véros Onkormanyzatinak Kozgytilése (a tovabbiakban: Kozgylilés)
165/2024. (IX. 24.) Kgy. hatarozata és az azt modosité 235/2024. (XII. 20.) Kgy. hatarozata
alapjan a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér (a tovabbiakban: Konyvtar) Bezerédj-
kastély Miivel6dési Haz és Gy6ri Szabd Jozsef Miivelodési Haz telephelyei a Konyvtarbol
2025. januar 1-jei hatéallyal kivalas atjan szétvaltak, ezzel egyidejlileg a Kozgyilés a
Bezerédj-kastély Milvel6dési Haz, valamint a Gydri Szab6 Jozsef Miivelodési Haz
koltségvetési szervek alapitasarol dontott.

A kozgyiilési dontés értelmében a Konyvtar telephelyei koziil a Bezerédj-kastély Miivelédési
Haz, valamint a Gy6ri Szabo Jozsef Miivelédési Haz torlésre kertiltek az intézmény alapitd
okiratabol. A kdzmiivelédési feladatellato szervezeti egységek csokkenése valtozast idézett
el6 a Konyvtar foglalkoztatotti alloméanyaban is. A fenti valtozasokat sziikséges 4tvezetni a
Konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a kdzmuvelddési tevékenységre
vonatkoz6 hasznalati szabéalyzataban is.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési
szerv iranyitdsa — t6bbi kozott — kiterjed a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzatanak jovahagyasara. A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a
fenntarté meghatarozza a Konyvtar feladatait €s hasznélati szabalyzatat, tovabba ugyanezen
torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja szerint a fenntartd jovahagyja a Konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzatat.

A Gy6r Megyei Jogti Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
25/2024. (X. 25.) dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint a Humanszolgaltatasi Bizottsag
hataskorébe tartozik — t6bbi kozott — a kultiraval kapcsolatos Onkorményzati dontések
meghozatala, amely magasabb szintli jogszabaly rendelkezése vagy a kozgyiilés dontése
alapjan nem tartozik a kozgyilés &t nem ruhazott, illetve a kézgyiilés mas szervének atadott
hataskorébe.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér szervezeti és
milkodési szabdlyzatat, valamint a kdzmiivel6dési tevékenységre vonatkozé haszndlati
szabalyzatat az alabbi hatdrozati javaslatokban foglaltak szerint sziveskedjen jovéhagyni,
meghatarozni!

I. HATAROZATI JAVASLAT

Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzata K6zgytlésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga Gyor
Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Szervezeti és Miikdési Szabalyzatarol szo16 25/2024.
(X. 25.) onkormanyzati rendelete 2. szami mellékletének 3.1. pontjdban kapott



felhatalmazassal és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan Gyor
Megyei Joga Varos Onkormanyzata irdnyit6i jogkorébe tartozo Dr. Kovacs Pal Konyvtar és
Ko6zosségi Tér szervezeti és miik6dési szabalyzatat az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja. A szervezeti és miikodési szabalyzat a bizottsagi dontést kdvetd naptol hatilyos.
Ezzel egyidejlileg a 2024. marcius 20-t] hatalyos szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalyat
veszti.

Felel6s: a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
Hataridé: azonnal

II. HATAROZATI JAVASLAT

Gy6r Megyei Jogn Varos Onkorményzata Kozgytilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga Gyor
Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szo16 25/2024.
(X. 25.) onkormanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban kapott
felhatalmazassal és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl sz6lé 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés a) pontja alapjan GyoOr
Megyei Joghi Varos Onkorményzata irdnyitoi jogkorébe tartozé Dr. Kovacs Pal Konyvtar és
Kozosségi Tér kozmiivel6dési tevékenységre vonatkozé hasznélati szabalyzatat a 2. szamu
melléklet szerinti tartalommal hatirozza meg. A haszndlati szabdlyzat a bizottsagi dontést
kovetd naptdl hatdlyos. Ezzel egyidejilleg a 2024. julius 1-jétd]l hatdlyos kozmiivelddési
tevékenységre vonatkozé hasznalati szabalyzat hatalyat veszti.

Felelds: a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke
Hatarid6: azonnal

Gy6r, 2025. januar 2. \,UV\-Q\
Hermann-né Gesztrich Nikoletta
kulturilis osztilyvezeto
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A muzeélis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmivelédésrdl szold
1997. évi CXL. térvény, az allamhaztartasrdl sz6ld 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
szabalyozasi terlilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Dr. Kovacs Pal
Kényvtar és Kdzdsségi Tér szervezetének felépitését, valamint mGkddésének szabalyait az
aldbbiak szerint allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsé
rendjét, a kilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és az intézmény
alapitd okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

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

(3) Az intézmény alapitd okiratdnak kelte, szama: 2024. december 16.., 3.-165/2024. (IX. 24.)
A kéltségvetési szerv alapitasdnak modja: jogeléd nélkili alakulds, ideje: 1985. januar 1.
(Torzskdnyvi nyilvantartas szerint)

2. § A koltségvetési szerv alapadatai:
1. A koltségvetési szerv megnevezése: Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér
2. Székhelye: 9023 Gydr, Herman Otté utca 22.

3. Telephelyei neve, cime:

telephely megnevezése

telephely cime

K&zponti Konyvtar, Gyermekkdnyvtar és
Kiallitoterem

9023 Gydr, Herman Otto utca 22.

Kisfaludy Karoly Kényvtéar

9021 Gyér, Baross Gabor Ut 4.

Gyarvarosi Fidkkényvtar és K8z8sségi Haz

9027 Gydr, Kiilsé-Arpad utca 6/A.

Szabadhegyi Fidkkdnyvtar

9028 Gyér, Mora Ferenc tér 1.

Szentivani Fiokkonyvtar

9011 Gyér, Osi utca 1.

Szigeti Fiokkdnyvtar

9025 Gyor, Koéztelek utca 4-10.

Jozsef Attila MUvel8dési Haz

9028 Gydr, Moéra Ferenc tér 1.

Marcalvarosi Fiokkoényvtar

9024 Gyér, Lajta ut 27/A.

Ménfdcsanaki Fidkkdnyvtar

1 9012 Gy6br, Gybri t 90.

I |
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Terlileti Szolgéltatasi Kézpont és Konyvtari
kdtészet

9022 Gybr, Rakoczi Ferenc utca 46.

11 | Kdzgyljteményi Raktar 9023 Gydr, Vasvari Pal utca 1.

12 | Folydiratraktar 9022 Gyér, Bisinger sétany 24.

13 | Marcalvarosi K&zosségi Pont 9924 Gyor, Lajta it 37. B. épulet
S o foldszint 1.

14 | Nyugdijas Klubok Haza | 9023 Gydr, Herman Otté utca 22.

3. § Jogel6dok megnevezése, székhelye:
a) Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és K6zosségi Tér, 9023 Gydr, Herman Ottd utca 22.
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b) Marcalvarosi Mivelédési Haz, 9024 Gyér, lkva utca 70.
c) Ménfécsanak-Gyirmét Mivelédési Kdzpont 9012 Gyér, Gydri at 90.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmuvelddésrdl szold
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokéra vérosi kényvtarak
szamara eldirt feltételeknek és szakmai kdvetelményeknek megfeleld nyilvanos kényvtari
ellatds és konyvtari kozszolgaltatasok biztositasa, valamint e kozfeladatok teljesitéséhez
kapcsolédban kézmlvelédési és kozgyljteményi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentum-elldtasi Rendszerrél (ODR) szdld
jogszabaly alapjan, az ODR keretében muikodé szolgaltatd varmegyei hatokor( varosi
kdnyvtar.

Az egyes megyei hatdkoér( varosi konyvtarak regionalis feladatellatasarol és illetékessegi
terliletérdl szélé 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
régzitett regionalis feladatok.

5. § A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

‘ | szakagazat szdma szakagazat megnevezése

i 1910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

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

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

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

el@irt alabbi feladatok teljesitésére kotelezett alaptevékenységi kdrében:

- a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban, valamint altala jévadhagyott szervezeti és
m(kodési szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban teszi kdzzé
ligazgatas — min&ségiranyitasi igazgatohelyettes];

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl [Gyljteményszervezési osztaly, Kozponti Konyvtar Olvasdszolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly];

- biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését [K6zponti Kényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgélati osztaly];

- részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informacidcserében [Kézponti Konyvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly];

- biztositia az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét [Digitalis
szolgéltatasok osztalya];

- a konyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irdstudds, az informacidés miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban [Kdzponti Konyvtar
Olvasészolgélati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgélati osztaly, Terlleti
Kényvtari Szolgéltatas];



segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbd! torténd informacidkérés lehetdségét [Kdzponti Konyvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

kulturalis, kézdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez muvelddd kdzdsségek
létrejottének és tamogatasanak elésegitése érdekében [KozmUvelddési osztaly];

tudas-, informacié- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez, biztositva ezéltal az egész
életre kiterjedd tanulas feltételeit [K6zponti Konyvtar Olvasédszolgélati osztaly, Kisfaludy
Kéroly Kényvtar Olvasdszolgélati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitalis szolgaltatasok
osztalya, Terileti Konyvtari Szolgéltatas, Kozm(vel6dési osztaly];

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas — mindségiranyitasért felelds igazgatohelyettes];

a nyilvanos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében [Kdzponti Kényvtar
Olvasoészolgélati osztdly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly],

részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében hozzdjarulva ezéltal a kozdssegi és
tarsadalmi részvétel fejlesztéséhez [Kozmivelddési osztaly, Terlleti Konyvtari
Szolgaltatas].

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kdzhasznu
informacidés szolgaltatast nyujt [GyUjteményszervezési osztaly, Kdzponti Kdnyvtar
Olvasoészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtéar Olvasészolgélati osztaly];

helyismereti informéacidkat és dokumentumokat gy(jt [GyQjteményszervezési osztaly,
Helyismereti osztaly];

szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik [K&zponti Kényvtar Olvasoszolgalati osztaly,
Kisfaludy Karoly Kényvtéar Olvasdszolgalati osztaly];

gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt. [Kdzponti Konyvtér Olvasészolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Koényvtar Olvasdszolgélati osztaly, Gyermekkonyvtar,
Kézmlvelddési osztaly, Digitalis szolgaltatasok osztalya, Terlleti Kdnyvtari Szolgaltatas,
Gyljteményszervezési osztaly]

6.2. Gyér-Moson-Sopron vdrmegye egész teriletére vonatkozéan a Kultv. rendelkezései
szerint allami feladatként teljesiti az alabbi feladatokat:

elldtia a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizdlassal, a gyGjteményét feltarod
elektronikus  katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat [kdtelespéldanyok:
Helyismereti osztdly, digitalizélas: Digitdlis szolgaltatasok osztalya, elektronikus
kataldgus épitése: GylQjteményszervezési osztaly];

szervezi a terlletén m(Okddd konyvtarak egylttmikddését [Terlileti Konyvtari
Szolgaltatas];

végzi és szervezi a vadrmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak kdnyvtari ellatasat
[Tertleti Kdnyvtari Szolgaltatas];

a telepulési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt [Terileti KSnyvtari
Szolgaltatéas];



- szervezi a varmegyében m(kodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, végzi az
iskolan kivali kényvtari tovabbképzést és szakképzést [Terlleti Kényvtari Szolgaltatas];

- mukodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a kdnyvtari, informacios és
kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellédtds kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkonyvtaraval terlleti (KSZR) gyermek és ifjusagi konyvtari, olvasasnépszerdsitési
modszertani szolgaltatasokat is nyujt, [Terlleti Kényvtari Szolgéltatas, K6zmavelddési
osztaly];

- megallapodas alapjan biztositja a telepulési 6Gnkormanyzatok szamara a Kényvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer muakodésérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. torvény 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari,
informacios és kozdsségi helyen, [Terlleti Kdnyvtari Szolgaltatas];

- koordindlja a telepulési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében muakoédé vérosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos kdnyvtarak
fenntartéinak a kényvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatérozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében [Teruleti Kényvtari Szolgaltatas];

- koordindlja a telepllési konyvtarak minésitésének elékészitéset [Terlleti Kdnyvtari
Szolgéltatas];

- elldtja az Orszadgos Dokumentumellatasi Rendszerrél széld kormanyrendeletben a
szolgéltatd konyvtdr szaméara meghatarozott feladatokat [K&zponti Konyvtar
Olvasészolgalati osztély, Kisfaludy Kéaroly Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly];

- évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informacioés szakmai mihelynapot szervez a varmegyében |évé véarosi kdnyvtarak
konyvtarosai szamara, [Terlleti Kényvtari Szolgaltatas];

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

- elektronikus formaban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepilési kényvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét [Digitdlis szolgaltatasok osztalyal.

6.3. Regionalis konyvtari feladatok:
Fejér varmegye, Gydr-Moson-Sopron varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas
varmegye, Veszprém varmegye és Zala varmegye egész terlletére vonatkozdan az EMMI
rendelet rendelkezései szerint allami feladatként — regionalis feladatellatas soran — teljesiti
az aldbbi feladatokat:
a) koordindlja az illetékességi tertletén mikddd varmegyei hatokdrl varosi kdnyvtarak
egyUttmikodését;
b) a Regionalis Kényvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hataron
tuli magyarsag konyvtari elldtdsdnak tdmogatéaséat. Ennek érdekében egytttmikddik
a kiilhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és kényvtaraival a kiilhoni
magyarsag konyvtari szolgaltatadsainak segitése érdekéeben;
c) elldtja a kultardért felelés miniszter éaltal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvaldsitdsahoz sziikségesek vagy azokkal dsszefliggnek.

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



——_Izarr;ényzati Kormanyzati funkcié megnevezése
L funkcidszdm
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcsolatos
1. 013350
feladatok
2. 082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme ]
4. 082044 Koényvtari szolgéaltatasok |
5 082092 Kozmuv?lodes — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
6. 086020 | Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa, mikodtetése
4. | 086090 | Egyéb szabadidds szolgaltatas |

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

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

b) Helyismereti gydjteménye tekintetében orszadgos gyujtékorl szakkdnyvtar.

c) Az ODR-rél szdlé jogszabdly alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag terulete,

d) A regiondlis feladatelladtas tekintetében: Fejér varmegye, Gydr-Moson-Sopron
varmegye, Komarom-Esztergom varmegye, Vas varmegye, Veszprém varmegye és
Zala védrmegye.

9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogéllasa: 6néll6 jogi személy.

Meghatarozott gazdélkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd
Kézpont (9021 Gyér, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat irdnyit6i jogkorébe tartozd
kéltségvetési szerv latja el kilén megéllapodasban foglalt feltételek szerint.

(2) A kdltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatékorii varosi kényvtar.

(3) A Galgdczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér Kisfaludy Karoly Megyei
Kényvtarba valé beolvadésaval létrejott Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kdzbsségi Tér Gyor
Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata irdnyitéi jogkorébe tartozd szervezeti egységeinek az
irdnyitd szervi véltozasa el6étti valamennyi kézfeladata az Gj koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenységeként keriil ellatésra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér altalanos és egyetemleges jogutddja az
egyesiilt koéltségvetési szervek valamennyi unids és hazai palydzat keretében vallalt
kdtelezettségének, tovdbbé az uniés és hazai forrasbdl szdrmazé tdmogatasok
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos kdtelezettségeknek.

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

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

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



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

a dokumentumok és az informacié kdzvetitésének
az olvaséva nevelésnek

a tanulasnak

a kutatasnak

az alkotasnak

a helyi kulturalis értékeknek

a tudasalapu tarsadalom fejlédésének

a kozosségi életnek

a szorakozasnak

és ,ONNEK"!

A konyvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvadnos kényvtarként barki szamara biztositsuk
az Ujabb és Ujabb informacidk szabad, korlatozas nélkili hozzaférését, annak hordozgjatol
fuggetlenil, az esélyegyenldség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gy(jteményiinket a felhasznéléi
igények minél jobb megismerésével fejlesztjlik, és erre épitve alakitjuk ki korszer(
szolgaltatdsainkat. A gyUjteményfejlesztést a gyjtékori szabalyzatban régzitett iranyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznalasaval valésitjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszer(, felhasznalé-kdzpontd kényvtéari és kdzmivelSdési
szolgéaltatasainkat a helyi konyvtari, informécids- és kozbsségi igényeknek megfeleléen
alakitjuk és fejlesztjuk.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS RASTUDAS: Az olvaséva nevelés és olvasasnépszer(sités
hagyomanyos és modern eszkdzeinek felhasznaldsaval arra toreksziink, hogy ndvekedjen
az olvasébarat gyermekek és felnéttek szama. Emellett hangsulyt fektetlink arra, hogy
tdmogassuk a digitdlis irastudéds, kompetencidk elsajatitasat, a digitalis eszkdzdk
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre térekvéd médon a Gydr-Moson-Sopron
varmegyére vonatkozd dokumentumokat, informacidkat gydjtsik, feltarjuk és kdzkinccsé
tegyuk.

VARMEGYEl ELLATAS: Jogszabalyban régzitett kotelezettségiinknek megfeleléen
Kényvtarellatasi  Szolgaltatd  Rendszert mikoédtetlink.  Biztositiuk a  konyvtéri
szolgaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztését a vellink szerzédésben allo teleptiléseken.



DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a kereshetd informaciéhoz vald dijmentes és
telies korl, tavoli hozzaférést, online kozosséget épitlink, valamint kurrens
tartalomszolgéltatast és marketing tevékenységet végziink a virtualis térben.

RENDEZVENYSZERVEZES: Intézmenytink bevalt hagyomanyait kdvetve
nagyrendezvényeket, rendszeres mlivészeti, ismeretterjeszté és tudomanyos eléadasokat
szervez, figyelve a kdzdsségépités szempontjai mellett arra, hogy ezen rendezvények
marketing hatdsat kamatoztassa alapszolgéaltatasai kérében is.

A KONYVTAR, MINT KOZOSSEGI TER: Egyre inkdbb teret hddit - és killénféle tdmogatott
palydzati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technol6gia és a
tarsadalom valtozasai kdzepette a kulturalis intézmények egyik igen jelentds szerepe a
talalkozasi pont, a kozésségek, mikrokdzosségek kialakulasénak, fejlédésének,
megujulasanak tamogatdsa egyfeldl kozosségfejleszté tevekenységgel, masfeldl
infrastrukturalis tdmogatassal. Ehhez kapcsoléddan kiemelten megjelenik a tarsadalmi
részvétel magasabb fokanak igénye, az 6nkéntesség megjelenésének fokozasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kolcsénds elénydkdn alapuld, egyes kiemelt témakra,
projektekre vonatkozd formalis és informalis munkamegosztds oly mddon, hogy az
egyUttmikodésben részt vevé feleknek elkotelezetteknek kell lennilik a kdzés munka soran
elérhetd legjobb eredmény, legjobb mindségu szolgaltatas biztositasadban.

MARKETING: A marketingtevékenységnek minden tevékenységet, munkafolyamatot athato
cselekvési szempontként kell érvényesilnie, figyelemmel arra, hogy a hosszu tavd
marketingstratégia kizarélag hitelessége esetén képes hatékonyan makaodni.

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a véltozd vildgban nem mikodhet
minéségre vonatkozd elvarasok megfogalmazasa, ezek megvaldsulasénak visszajelzéseken
alapulé folyamatos ellendrzése nélkdl.

HALOZATFEJLESZTES: Az intézmény egységes szolgaltatdsi rendszerben mukodik. A
halozatfejlesztés egyszerre jelenti a konyvtari- és kézmlivelddési haldzat fejlesztését, a
szolgéltatasok megvéltozott felhasznaldi igények szerinti Ujragondolasét, erésitéseét.

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

FENNTARTHATOSAG: A kényvtar miikddtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatdsag
harmas alappilléreire, mint kérnyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felelés makodés).

KOZOSSEGFEJLESZTES: A kozdsségfejlesztést, mint kdzdsségi tér funkcidval rendelkezé
intézmény hangsulyos tertletként kezeljiik. Fontosnak tartjuk ezt a munkahelyi
k&z6sségiink és Gydr varos kdzdsségei tekintetében is, minden korosztaly szamara.



10. § Az intézmény egyiittmikodik:

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

h)

a fenntarto szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK K&nyvtari Intézettel;

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

a varmegyében mikoédé més nyilvanos konyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

az orszagos szakkonyvtarakkal;

minden olyan intézménnyel, hatdsdggal, amelyek a konyvtdr muakodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylttmikodés
az intézmény hatékony mikdodését eldsegiti.

11. § (1) Az intézmény szervezeti egységei:

a)

b)

@)

d)

e)

Igazgatas, titkarsag. (lgazgatd, éltaldnos igazgatdhelyettes, igazgatOhelyettes
/Kisfaludy Karoly Konyvtar/, titkarné) Feladatok: iranyitds, szervezés, ellendrzés,
képviselet.

Gazdalkodasi  osztaly. Feladatok:  pénzlgyek, beszerzések, feldjitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, fellgyelet, takaritas, szallitas.
Szakmai irdnyitoja: gazdalkodasi osztalyvezetd

Kézponti Kényvtar Olvasészolgalati osztaly. (Gyermekkdnyvtar). Feladatok:
olvasészolgalat,  kolcsonzés, helyben  hasznédlat  biztositdsa, informacios
szolgaltatasok, tajékoztatas, gyermekkonyvtari tevékenység. A Gyermekkonyvtar a
KSZR-telepllések és az egyéb varmegyei telepulések szdmara gyermek és ifjusagi
kdnyvtari és olvasasmddszertani szolgaltatast nyujt.

Szakmai iranyitoja: Kozponti Konyvtar olvasdszolgalati osztélyvezetéd

Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgalati osztaly. (Hang- és médiatar,
Fiokkonyvtari halozat). Feladatok: olvasészolgélat, kolcsdnzés, helyben hasznalat
biztositasa, informacids szolgaltatasok, tajékoztatas, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai irdnyitoja: Kisfaludy Karoly Kdnyvtér olvasdszolgalati osztalyvezetd

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

Szakmai iranyitdja: gyGjteményszervezési osztalyvezetd



f) Helyismereti osztdly. Gydr-Moson-Sopron varmegyére kiterjedéen helyismereti
dokumentumok  gyljtése,  feltdrdsa,  szolgaltatasa, ODR-szolgaltatasok,
kotelespéldany-ligyintézés, folydirat-ligyintézeés.

Szakmai irdnyitdja: helyismereti osztalyvezetd

g) Teriileti Konyvtari Szolgaltatas. Feladatok: KSZR-szolgaltatédsok, nemzetiségi
szolgaltatasok, képzések, tovabbképzések szervezése, allami feladatellatashoz
kapcsolédd egyéb szolgéltatdsok, kotészet. A Gyermekkonyvtar tekintetében
koordinélja a varmegyei telepiiléseknek nyljtott gyermek és ifjisagi konyvtari és
olvasdsmodszertani szolgaltatasok megvalésitasat.

Szakmai iranyitoja: Terlleti Konyvtari Szolgéltatas osztalyvezetdje

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

i) Koézmiivelddési osztaly (Jozsef Attila Muivelédési Haz csoport, Kdnyvtari
kdzmivelbdés csoport (Kisfaludy Karoly Kényvtar, Kdzponti Kényvtar), Sporttdrténeti
Allandé Kiéllitas, marcalvarosi kézm(velédés, Gyarvarosi Kozosségi Haz, Nyugdijas
Klubok Haza) Feladatok: kdzmUvelddési rendezvények szervezése.

Szakmai iranyitoja: kozmivelédési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkajat az igazgatd iranyitjia és hangolja Ossze. A
nagyrendezvények szervezését az igazgatd kdzvetlendl iranyitja.

Az 4ltaldnos igazgatOhelyettes a kovetkezd szervezeti egységeket iranyitja és ellenérzi.
Kozponti Konyvtar  Olvasoszolgélat, Tertileti Koényvtari Szolgéltatas és
Gy(jteményszervezési osztaly. Feladatkorébe ezen kivil szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

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

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkciondlis felépitési szervezet, matrix-jellegli
behatasokkal. Funkciondlis: az igazgaté ald rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épll, matrix-jellegii annyiban, hogy a gazdalkodasi osztaly, valamint a digitalis
szolgaltatasok osztalya valamennyi mas osztéllyal horizontélis szakmai kapcsolatot is apol,
csaklgy, mint a vezetd informatikus és munkatarsai.

(4) A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakdrok jegyzékét, valamint a
munkakdri lefrasok formanyomtatvanyat az tgyrend tartalmazza.
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12. § (1) Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgato.

Kiemelt feladatai:

a) az intézmény vezetése;

b) a konyvtari és kdzm(ivelédési tevékenység, valamint az ehhez kapcsol6dd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

¢) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény muikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

d) az Uzemi Tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikddés;

e) a munkavédelmi, tlzvédelmi tevékenység iranyitasa;

f) a hatélyos jogszabélyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirdsaban és a felettesei
altal meghatérozott egyéb feladatok.

(2) Az intézményvezeté fobb hataskdrei:

a) gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

b) dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskdrebe;

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

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

e) a valtozd feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatarozza az egyes
osztalyok munkakéri és képzettségi Osszetételét, létszamat a szervezet fenntartd
altal engedélyezett 6sszlétszamén beldl.

(3) Az igazgaté felelds kiilondsen:
a) a szakmai munkaért;
b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
c) a munkak®éri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért;
d) az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerl mikddesért.

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

a) igazgato;

b) igazgatéhelyettesek (altalanos és mindségiranyitasi);

¢) gazdalkodasi osztalyvezetd;

d) szakmai osztalyvezetdk;

e) csoportvezetok,
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f) azigazgatd egyes meghatarozott ligyek vitelére — hatarozott idére — projektfeleldst
nevezhet ki. A projektfelelés olyan Ugyeket visz, amelyek viszonylag hosszabb
idétartamra szélnak, kiemelt figyelmet és felelésséget igényelnek, ugyanakkor
jellegiiket tekintve nem tartoznak az intézmény hagyomanyos és allandé feladatai
kdzé. (Palyazatok, fejlesztések, stb.)

g) az igazgatonak jogaban all osztélyvezetd helyettes munkakért hatarozott ideji
megbizassal |étesiteni, mely beosztashoz tartozd vezetdi pétlék az osztalyvezetdi
potlékkal megegyezd mértéka.

(3) Az igazgat6t akadalyoztatdsa, vagy tartds tavolléte, Gsszeférhetetlenség fennallasa
esetén az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes az Ggyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

(4) Az intézmény igazgatdjat az altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — helyettesiti.

(5) Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egylittes akadélyoztatasa vagy tartos
tavolléte, dsszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatéi és az altalanos igazgatohelyettesi
allashelyek egyidej(i betdltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatéi jogok gyakorlasat is — a mindségiranyitasi igazgatShelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas csak a gazdalkodasi osztélyvezeté ellenjegyzésével véllalhato. E
jogkodrében az altala irdsban kijelolt gazdasagi munkatars helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altaldnos (szakmai és
pénzlgyi) utasitasi joggal rendelkezik;

b) az altalanos igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozéjéra kiterjedd szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatdsa esetén, helyettesité
feladatkdrében altalanos utasitasi joggal rendelkezik;

¢) a mindségiranyitasi igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes
akadalyoztatasa esetén, helyettesité feladatkorében Aéltaldnos utasitasi joggal
rendelkezik;

d) a gazdélkodési osztalyvezet6 az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd pénzlgyi-
szakmai, a gazdasagi szervezet dolgozdira kiterjedé altaldnos utasitasi joggal
rendelkezik;

e) a szakmai osztalyvezetdk az osztalyuk dolgozodira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

f) a csoportvezeték a csoportjuk dolgozdira kiterjedé szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek;

g) vezetdk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.
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(8) Az egyes munkaltatdi jogok gyakorlasa — a helyettesitésre meghatarozott szabalyok
kivételével — nem ruhazhatok at més alkalmazottra.

14. § (1) Az intézményt annak igazgatéja képviseli. Az igazgat6 akadalyozasa esetén a
képviselet rendje a 13. § (7) bek. a-c) pontjai szerint alakul.

(2) Az intézményt a nyilvdnossag elétt annak igazgatdja képviseli. Az igazgato 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
igyben azon dolgozd is képviselheti, akinek munkakori leiraséban a képviselettel jaré
tevékenység szerepel. Ettél fuggetlendl, a nyilvanosség elétt az intézményt az igazgatdn
kivial — a (2) bek. kivételével — csak az a dolgozd képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. § (1) Az igazgatd, vezetSi tevékenysége soran egylttmikoédik az intézményben
mikédé Uzemi Tanaccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

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

(3) A felmeriilé vitakat az igazgatd az emlitett személyi kér meghaligatasa utan, az
intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kotheté alapfeladat ellatasaba tartozé
tevékenységre kilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé
szolgaltatasi szerz6dés, ha arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és muakddési
szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlenil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé mivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegend¢ kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmerlild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelendl
ellatando6 feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozott vezetdi feladat elldtasara szerzédés nem kotheté.
(3) A szerzédésnek tartalmaznia kell:

a) az ellatando feladatot;

b) atevékenység ellatdsanak részletes feltételeit, a felek jogait és kbtelezettségeit;

c) aszerzddés idStartamat;

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat;

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

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az elsd esetbe tartozhatnak a kézmivelédesi
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rendezvények kiilsé eléaddi, a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ala esé
szakmai produktumok.)

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

rendelkezései szerint az intézmény a kodvetkezd modon szabalyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

a) azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLI. térvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan
kézbeszerzés sordn javaslattételre, ddntésre vagy ellenérzésre jogosultak: igazgatd,
igazgatohelyettesek, gazdalkodasi osztalyvezetd altalanosan,

b) méas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény éaltal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) Esedékesséq: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba lépését kovetden,
illetve beosztasanak megsz(inését kovetden, 30 napon belll vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a kordbbi, vagy az (j beosztasa, munkakére, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettséggel jar/jart. Beosztdsa fenndlldsa soran, vagy kozbeszerzési eljardsban
résztvevd munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly
eltéré rendelkezése hianydban — évente koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavéllaldk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséglknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok érzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Orzését az
intézményi munkavallalok tekintetében a munkéltatéi jogok gyakorldja (az intézmény
igazgatdja) biztositja, a Gazdéalkodasi osztalyon, zart pancélszekrényben torténd
dokumentélt elhelyezéssel.

4) Az Brzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg
fennallasarol és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal
megel6zéen tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

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

b) a nyomtatvany kitoltéséhez szlikséges irasbeli Utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. tdrvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitélteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kilon-kilon zart boritekba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet télteni.
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7) A nyilatkozé és az 6rzésért felelés a boriték lezarasara szolgald fellleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertlt sor. Az
Srzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvdntartasi azonositéval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kdtelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkilénitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozé és az érzésért felels
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

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

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

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

19. 8§
(1) Az intézményi belsé kommunikéacié a mindségiranyitasi dokumentum rendszer részét
képezd Belsé kommunikacids terv alapjan torténik.

(2) A fentieken tul, évente legalabb két alkalommal ©sszkonyvtari értekezlet zajlik,
amelyen valamennyi dolgozd részt vesz. Lehetdség szerint ilyenkor kell megszervezni a
jogszabaly A&ltal el6irt kotelezd oktatasokat is (tUz és balesetvédelmi oktatas). Az
értekezletrél emlékeztetd készil, amelyet 10 napon beldl elektronikus Gton ki kell hirdetni
az alkalmazottak korében.

(3) Az igazgatd évente legalabb 12 alkalommal igazgatéi értekezlet hiv dssze, amelynek
allandé résztvevdi: valamennyi vezetd beosztasi munkatérs, a szakszervezet és az Uzemi
Tanacs képviseldi, valamint a munkavédelmi képviseld, tovabba az igazgaté altal az aktualis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletrél emlékeztetd keszill,
amelyet harom napon belll elektronikusan meg kell kildeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevéknek.

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

ERTEKEZLET GYAKORISAG  [RESZTVEVOK JELEN- [EMLEKEZTETO KIKULDESE
: , LET! iv ) iR

Vezetdi értekezletek hetente, felsdvezetdk, e |vezetok@gyorikonyvtar.hu

kéthetente kozepvezetok, B
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operativ
vezeték, Uzemi tana
cs, szakszervezet

Felsvezetdi értekezletkéthetente felsbvezetdk személyes feljegyzések
Osztélyértekezlet minden vezetdijosztalyvezetd, személyes feljegyzések

értekezlet utan [csoportvezetd, az
' osztaly tagjai

Osszmunkatérsi évente 2-3 minden dolgozo e [mindenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Mindségiranyitasi havonta, Mindségiranyitasi e lonertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanacs ulései palyazati és Tanacs tagjai

onértékelési

id6északban

gyakrabban
Min&ségiranyitasi havonta, munkacsoportok e pnertekeles@gyorikonyvtar.hu
munkacsoportok eseti munkacs. [tagjai
megbeszélései alkalmanként
Heti informaciocsere ahetente a KKK személyes feljegyzések
KKK vezetdivel izemeltetéséert

felelds

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

(5) Az intézményben miik6d6 bizottsagok és tanacsadé testiiletek

(5.1) Mindségiranyitasi Tanacs
A vezetés mindségpolitikdjanak és mindségiranyitasi tevékenységének tadmogatasara
alakult munkacsoport.
Jogkore: javaslattételi jogkor
Vezetdje: mindségiranyitasi vezetd
A MIT hataskdre: javaslattételi jogositvanya van, 6nallé dontéseket nem hozhat. Javaslatait
a vezetdséghez juttatja el. A javaslatok alapjan hozott dontésekrél vezet8ség részérdl
visszajelzést kap, amelyeket a kozvetlen kornyezetében lévé munkatérsak szamaéra
tovabbit.
A MIT feladatai:
Az intézményben folyd mindségfejleszté tevékenység tervezése, koordinélasa,
lebonyolitasa:

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

» egylttm(kdédésen alapulé csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

» amindségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitdsanak motivalasa;

» javaslattétel (ij szolgaltatdsok bevezetésére;

» javaslattétel a konyvtar egészének mikodésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozoélag a tervezés, a fejlesztés, a megvalositas és az ellenérzés teriiletén;

» mindségmenedzsment témakoréhez tartozd palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

= A Dr. Kovacs Pal Koényvtar és Kozosségi Tér osztalyszervezetben mikédik. A
fejlesztések esélyegyenldsége érdekében a tanacsban lehetéség szerint minden osztaly
képviselteti magat, a munkaban minden osztalyrol részt vesz legalabb egy munkatars
vagy egy az osztallyal kapcsolatban all6 munkacsoporttag.
» A létszam minimum 6t f6, maximum 10 f6. A létszamot és a konkrét személyeket az
igazgaté valasztja ki, az 6nkéntesség elvét figyelembe véve.
» A MIT tag tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettest nevez ki. Abban az esetben,
ha a MIT tag nem tud részt venni igazolt tévollét miatt (szabadsag, betegség) a MIT
tlésen, gondoskodik a helyettesitésérél a mikodé munkacsoportok tagjai kozdl.
» A MIT vezetbjét az igazgatd kéri fel. Az adott személy MIT tagsagat a munkakdri
leirdsban régziteni kell.
= A tagsdg megszinik:

e haa dolgozd munkaviszonya megszanik,

¢« haataglemond,

o ha az igazgatd visszavonja.

A MIT mikédése:

A tanacs havonta, illetve az elvégzendé feladatok fliggvényében Ulésezik. Rendkiviili Gléseit
az aktualis feladatok megoldasa érdekében az igazgatd hivja 6ssze. A Mindség Iranyitasi
Tanacs miikodését a nyilvdnossadg jellemzi, javaslatai minden munkatars szamara
hozzaférhetdk.

A MIT mikédésének dokumentalasa:

Az lésekrdl jegyzékdnyv kézsill, melyben meghatérozzék a feladatokat, a feleldsoket és a
hatariddket. Az elkésziilt dokumentumokat irattdrban helyezik el, valamint elektronikus
formaban is archivaljak. A részvételt a 2 példanyban elkészild jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Mingségiranyitasi munkacsoportok
A MIT tagjai kdzil tébben a mindségiranyitasi munka hatékony megvalositasa érdekében
munkacsoportok vezetdi pozicioit is ellatjak.
- Folyamatmenedzsment munkacsoport
- Marketing-kommunikéciés munkacsoport
- Emberi eréforrasok munkacsoport (Fenntarthatésagi alcsoport)
- Mérési munkacsoport
18



- Eredmény-monitoring munkacsoport

A munkacsoportok 6nall6 Ggyrendekkel rendelkeznek, mdkodésik ezekben a
dokumentumokban régzitett. Tevékenységukrél folyamatosan tajékoztatjak a MIT tagokat
és a MIT vezetgjét.

(6) Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozdsségi Tér dolgozbinak egy része a Koézgydjteményi és
Kézm(velddési Dolgozék Szakszervezetének a tagja, roviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fliggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai konyvtari, mizeumi, levéltari,
mavelédési intézményi és egyéb kézgyljteményi és kézmuvelddési intézmények f6- és
részmunkaidds dolgozdi, nyugdijasok.

Az intézményben hatdlyos kollektiv szerz6dés tartalmazza a munkaltaté és munkavallalok
jogait és koételezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. A kollektiv
szerzbdés alairdi az intézmény igazgatdja és a szakszervezet titkara. A szerzddést kétd
felek vallaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjak egymast kiléndsen a munkaltato
atalakuldsa, megszlnése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocidlis ellatas biztositasaval kapcsolatban, illetve Uj érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az (izemi tandcs a munkavallaloi érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovacs Pal Kényvtar
és Kézdsségi Tér munkavallaléi kdzésségének nevében gyakorolja a torvény altal
biztositott jogokat.
Az Uzemi megallapodas fejezetei:

e A megallapodas hatalya

e A megallapodas létrehozésa és mddositdsa

e Az Uzemi Tanacs mikddése

e A munkéltatd és az Uzemi Tandcs egyittm(kodése

e Az Uzemi Tanécs jogosultsaga

e Az Uzemi Tanécs tagjainak titoktartasi kdtelezettsége

¢ Az Uzemi Tanacs magatartasa sztrajk esetén

e Zaré rendelkezések

20. & (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyi valtozdsokat kovetden
azonnal, de ezektél flggetlenil is minden év oktéber hénapban felllvizsgélja az
intézményi szabalyzatok aktualitasat, és sziikség szerint médositja azokat.

(2) Az intézmény vezetbje folyamatosan gondoskodik a kozérdekl adatok
nyilvanossaganak biztositasardl, de ettdl fuggetlentl is minden év oktéber honapban

megvizsgalja az ezzel kapcsolatos k&telezettségek teljesitésének megtorténtét.
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(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-4ig jelentést tesz Gyér Megyei Jogu
Véaros Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének az (1)-(2)
bekezdésben foglalt kotelezettségeinek teljesitésérdl.

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

22. § Az intézmény egylittm(ikddik az Allami Szdmvevészékkel az Integritast TAmogatdk
Kéréhez vald csatlakozassal, és az ehhez kapcsolddd adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakérdket, a munkakérokhoz tartozo feladat- és hataskoroket,
a hataskérok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos felel6sségi szabalyokat a Szervezeti és MUkodési Szabélyzat melleklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgatdé gondoskodik a szakszer( és gyors Ugyintézés és szabalyszerl Ugyiratkezelés
megvalositasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel &sszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskorok az aldbbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak 4tvételét a titkarsagvezetd munkakort betdltd munkavallal6 végzi.
Az irat iktatdsat a titkarsagvezeté munkakort betdlté munkavéllald végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolésa fizikalisan az intézmény zart raktaraban torténik fiiz6s
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan torténik a DMS one akkreditalt iratkezel
szoftver felhasznalasaval, ezért felelds a titkarsagvezeté munkakért betdlté munkavallalo.
Az iratkezelést Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy
- az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheté és visszakeresheté legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszer(i mikodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat;
- az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznélhaté allapotban val6 érzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés feligyeletét elldtd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezetdje. Az
ligyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogu Véros Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.
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UGYREND

Az intézmény tgyrendjének tartalma:
l. Az intézményi munkafolyamatok

ll. Munkakdrék az intézményben

l1l. Munkakdr leirasok tartalma

I. Az intézményi munkafolyamatok

Vezetési folyamatok

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

VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszamolé

VF-1.1.2 KSZR munkaterv és beszamold
VF-1.2 Stratégia tervezés
VF-1.3 Szakmai tevékenység iranyitasa és ellenérzése
VF-1.4Intézményi szabélyozas
VF-1.5 Statisztikai adatszolgaltatas

VF-1.5.1 Statisztikai adatgyujtés
VF-1.6 Méreések, elemzések

VF-2 Eréforras menedzsment
VF-2.1 Emberi eréforrasok
VF-2.1.1 Munkaeré-gazdalkodas
VF-2.1.1.1 U] dolgozo6 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 Belsd képzések
VEF-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciamérés)
VF-2.1.4 Oszténzés, motivacid
VF-2.2 Infrastruktira, targyi eszk6zok biztositasa
VF-2.3 Koltségvetés tervezése

VF-3 Projekt-menedzsment

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

VF-3.3 Projekttervezés

VF-3.4 Projektmegvalositas

VF-3.5 Fenntartas
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VF-4 Minéségiranyitas

VF-4.1 Minéségiranyitasi rendszer mikoddtetése

VF-4.2 Minéségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
VF-4.3 Folyamatok fellilvizsgalata

VF-4.4Innovécids folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacio
VF-5.1 Belsé kommunikéacié

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Belsé levelezérendszer mikodtetése
VF-5.2KUlsé 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 Partnerhéalézat nyilvantartasa

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

VF-6.4 Panaszkezelés

Féfolyamatok

FF-1 Dokumentum-szolgaltatas
FF-1.1 Hasznaldi nyilvantartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracio
FF-1.1.1.1 Olvasdi rekordok karbantartasa
FF-1.2 Kolcsonzés
FF-1.2.2 Dokumentum kiadasa
FF-1.2.3 Dokumentum visszavétele
FF-1.2.4 Dokumentum hosszabbitasa
FF-1.3 El6jegyzés
FF-1.3.1 On-line
FF-1.3.2 Helyi
FF-1.4 Félretétel
FF-1.4.1 On-line
FF-1.4.2 Helyi
FF-1.5 Raktari kérés
FF-1.5.1 Also raktari
FF-1.5.2 Kilsé raktari

FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 Konyvtar részlegeibdl
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FF-1.7 Konyvfutar
FF-1.8 Konyvkdlcsonzd automata
FF-1.9 Konyvtarkdzi kdlcsénzés
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 médon érkezett kéres
FF-1.9.2.1 KSZR-tagtdl
FF-1.9.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.3 ODR-en kiildott kérés
FF-1.9.4 Egyéb médon kuldott kérés
FF-1.10 Ertesitések ligyintézése
FF-1.10.1 Hatarid6 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 Kényvtarkozi
FF-1.11 Késedelmek kezelése
FF-1.12. Elveszett dokumentum Ggyintézése
FF-1.13 Helybenhasznalat
FF-1.13.1 Idészaki kiadvanyok
FF-1.13.2 Olvasdterem
FF-1.13.3 Kataldégus
FF-1.13.4 Adatbazisok
FF-1.13.5 Szamitogép- és internet

FF-2 Informacid-szolgaltatas
FF-2.1 Tajékoztatas
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 Tavhasznélat
FF-2.2.1 Telefon, email
FF-2.2.2 Webes szolgaltatasok (Jadox)
FF-2.3 Honlap menedzselése
FF-2.4 Digitalis konyvtadr menedzselése
FF-2.5 Gydri Szalon menedzselése

FF-3 Kozosseégi szolgaltatasok
FF-3.1 Csoportos foglalkozasok szervezése
FF-3.1.1 Kényvtarbemutatok
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FF-3.1.2 Kbnyvtéarhasznalati foglalkozasok
FF-3.1.3 Vetélkedbk
FF-3.1.4 Kézmives foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény elétti feladatok
FF-3.2.2 Rendezvény alatti feladatok
FF-3.2.3 Rendezvény utani feladatok
FF-3.3 Terembérlés
FF-3.3.1 Klubok fogadéasa
FF-3.4 K6z6sségi oldalak menedzselése
FF-3.4.1 Facebook (felnétt konyvtar, Gydri Szalon, Pegazus online)
FF-3.4.2 Facebook (gyerekkdnyvtar)
FF-3.4.3 Instagram
FF-3.4.4 Youtube
FF-3.4.5 TikTok
FF-3.5 Iskolai K&zdsségi Szolgalat fogadasa

FF-4 KSZR -Teriileti Kényvtari Szolgaltatas
FF-4.1 Szolgaltatasok szervezése, szakmai tanacsadas
FF-4.2 Dokumentum-szolgaltatas
FF-4.2.1 Gyarapitas
FF-4.2.1.1 Igényfelmérés online ajanlé jegyzékekkel
FF-4.2.1.2 Dokumentumok beszerzése
FF-4.2.1.3 Rendelések rogzitése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.1.4 Szamlaugyintézés
FF-4.2.2 Feldolgozas
FF-4.2.2.1 Dokumentumok eldkészitése feldolgozashoz
FF-4.2.2.2 Dokumentumok érkeztetése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.3 Dokumentumok formai és tartalmi feltdrasa a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.4 Dokumentumok jelzetelése
FF-4.2.3 Dokumentumok el6készitése kiszallitasra
FF-4.2.3.1 Széllitasi jegyzék készitése
FF-4.2.3.2 Exportélas
FF-4.2.4 Folydiratok
FF-4.2.4.1 Telepiilések folydirat igényeinek dsszegyujtése
FF-4.2.4.2 Eves folyoirat eléfizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiségi ellatas
FF-4.3 KSZR konyvtarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellenérzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 GyUjtemény rendezése
FF-4.4 Kozosségi szolgéltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlé készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkdtése
FF-4.4.3 Vetélkeddk szervezése
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FF-4.5 Konyvtari terek megujitasa
FF-4.6 K&nyvtarak informatikai és technikai eszkdzeinek biztositasa
FF-4.7 KSZR honlap szerkesztése, frissitése

FF-5 Kiegészitd konyvtari szolgaltatasok
FF-5.2 Reprogréfia
FF-5.2.1 Fénymaésolas
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-5-5Kotészet

FF-6 Felnéttképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznaloképzés
FF-6.2 Segédkonyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvaldsitasa
FF-6.2.3 Tavoktatasi felllet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Felnéttképzési adatszolgaltatédsok
FF-6.2.5.1 Felnéttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas
FF-6.2.6 Oktatdi mindsitések
FF-6.2.7 Eiégedettségméres
FF-6.3 (KSZR) kényvtarosok tovabbképzése

Tamogaté folyvamatok

TF-1 Gyljtemény-szervezés
TF-1.1 Szerzeményezés
TF-1.1.1 Dokumentumok kivélasztasa
TF-1.1.1.1 Heti ajanlok, ill. bemutatépéldanyok alapjan
TF-1.1.1.2 Online terjesztdi ajanlatok alapjan
TF-1.1.1.3 Egyéb forrasok alapjan
TF-1.1.2 Rendelés
TF-1.1.2.1 Magyar nyelv( konyvek nyertes partnertdl
TF-1.1.2.2. Magyar nyelv(i kényvek egyéb partnerektél
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 Hangzb
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 Alloményalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Vasarolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folydiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folydiratok ideiglenes kdlcsdndzhetdvé 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 ,kivonanddé”-ra allitasa
TF-1.2.2.2 Alloményapasztéasi feladatok ellatasa
TF-1.2.2.3 Torlés bejelentése a fenntarténak
TF-1.2.2.4 Torlés
TF-1.2.2.5 Osszesitd leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozas
TF-1.3.1 Feltaras
TF-1.3.1.1 Kényv
TF-1.3.1.2. Kényvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzealis (régi konyv)
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 Hangzo
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 Atadés-4tvétel a részlegekben
TF-1.3.2.1 Uj dokumentumok ,elérheté”-re 4llitasa
TF-1.3.3 Huntéka adatbazis karbantartasa
TF-1.4 Alloménygondozas
TF-1.4.1 Dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.1 Muzealis dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.2 Egyéb dokumentumok szerelése



TF-1.4.2 Dokumentumok rendezése

TF-1.4.3 Raktarozas

TF-1.4.4 Kotészetre eldkészités

TF-1.4.5 Folydiratok tékazasa

TF-1.4.6 Restauralasra el6készités

TF-1.5 Allomanyellenérzés

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

TF-1.5.2 Lebonyolitas

TF-1.5.3 Utdmunkalatok
TF-1-5-3-1 Jegyz6kdnyv készitése
TF-1.5.3.2 Torlés
TF-1.5.3.3 Osszesitd leltar torlési része

TF-2 Digitalizalas
TF-2.1 Kdnyvek digitalizalasa
TF-2.2 Folydiratok digitalizalasa
TF-2.2.1 Mikrofilmrél szkennelt folybiratok digitalizalasa
TF-2.2.2 Egyéb folydiratok digitalizalasa
TF-2.3 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok) digitalizalasa
TF-2.4 Fotok digitalizélasa
TF-2.5 Muzeélis dokumentumok digitalizalasa
TF-3 Szellemi tartalom el6allitas
TF-3.1 Tudomanyos kutatas
TF-3.2 Kiadoi tevékenység
TF-3.3 Adatbézisépités
TF-3.4 Dokumentum-ajanlék készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélkeddk és rejtvényfiizetek anyaganak dsszeallitasa
TF-3.7 Széroanyag, plakéat készitése
TF-3.8 Fotozas
TF-3.8.1 Rendezvények fotozasa
TF-3.8.2 Fotdzas a Gydri Szalonnak

TF-4 Gazdasagi tevékenység
TF-4.1 Kéltségvetési 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 terminal kezelése
TF-4.2.1.4 IdGszakos pénziigyi elszamolas
TF-4.2.2 Szamlaligyintézés
TF-4.2.2.1 Bejovd szamlak
TF-4.2.2.2 Kimend szamlak
TF-4.2.2.3 Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok
TF-4.2.2.4 Pénztar vezetése
TF-4.2.2.5 Bevételek kezelése
TF-4.2.3 Palyazati elszamolas
TF-4.2.4 Személyugy
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 eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése
TF-4.3.2 Kézbeszerzések
TF-4.3.3 Eszkdzbeszerzések
TF-4.3.4 Vagyonvédelem

TF-5 Uzemeltetés
TF-5.1 Karbantartas
TF-5.1.1 Hibaelhéaritas
TF-5.1.2 Felujitasok
TF-5.2 Energetikai Gzemeltetés
TF-5.3 Takaritas, technikai alkalmazottak koordindlasa
TF-5.4 Postazas
TF-5.5 Anyagbeszerzés
TF-5.6 Gépkocsi Uzemeltetés
TF-5.7 Munkavédelem
TF-5.8 Tlizvédelem

TF-6 Informatikai rendszer iizemeltetése
TF-6.1 Kényvtari integralt rendszerek Uzemeltetése
TF-6.1.1 Kapcsolattartas a konyvtari informatikai rendszerek fejlesztéivel (pl.Huntéka)
TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei kényvtari halozattal pl. NanLib
TF-6.1.2.1 KUlsé fellgyelet alatt all6 sajat tulajdonu eszkdzeink Gzemeltetdivel
val6 kapcsolattartas
TF-6.2 Az informatikai rendszer maszaki felligyelete
TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhasznaldi 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, karbantartéasa
TF-6.2.2.2 Szerver alkalmazasok frissitése, karbantartasa
TF-6.2.3 Hardverek karbantartasa
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TF-6.2.3.1 Tervszer(i megel6z8 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elharitasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elharitasa
TF-6.2.4.3 Halozati hiba elharitasa
TF-6.2.5 Jogosultsag-kezelés
TF-6.2.5.1 Jogosultsag kezelés szoftverekhez (pl. integralt kényvtari rendszer)
TF-6.2.5.2 Jogosultsagkezelés hardverekhez (pl. halézati adattarolo eszkdz
TF-6.2.6 Technikai segitségnydjtas, problémamegoldés (elére nem tervezhetd
problémak)
TF-6.2.6.1 El6re nem tervezhet6 technikai problémak megoldasa
TF-6.2.6.2 El6re nem tervezhetd felhasznal6i problémak megoldésa
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 Haldzati eszk6zdk konfiguralasa
TF-6.3 Web-es szolgaltatasok tdmogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkdzfejlesztések
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Il. Munkakorok az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakoréket a 39/2020 (X. 30.)
EMMI a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes

kulturalis targyu rendeletek modositasardl tartalmazza.

Varmegyei hatokor( varosi kdnyvtar igazgatoja

Varmegyei hatdkor( varosi kdnyvtar igazgatohelyettese

Fékonyvtaros

Tudomanyos kutaté

Konyvtaros, informatikus

Bibliogréfus, feldolgozé
Gyermekkdnyvtaros
GyUjteményszervezd kényvtaros
Helyismereti kdnyvtaros
Olvasédszolgalati kdnyvtéros
Tajékoztatd, szaktéjékoztatd konyvtaros
Zenei konyvtaros

Régi kényves kdnyvtaros
Segédkdnyvtaros

K&nyvtéros asszisztens

Konyvtari konyvkotd

Raktaros

Kommunikéacids és kézénségkapcsolati referens
Vezetd kozmlvelddési szakember
Kozmuvel6dési szakember
K6zmivel6dési munkatéars

Munkakdrok osztalyok szerint:

Felsé vezetok:

lgazgato: fékonyvtaros

Altalanos igazgatohelyettes: kényvtaros
Mindségiranyitasi igazgatohelyettes: kdnyvtaros

Kézponti Kényvtdr Olvasészolgalati osztaly:

fokdnyvtaros
szaktajékoztato
segédkonyvtaros
gyermekkdnyvtaros
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K zsfaludy Kdroly Kényvtar Olvasoszolgalati osztaly:

fékdnyvtaros
- szaktéjékoztatd
- segédkdnyvtaros
- zenei kdnyvtaros
- raktaros

Gydjteményszervezési osztdly:
- kdnyvtaros
- gyljteményszervez6
- konyvtéri feldolgozd
- régi kdnyves kdnyvtéros
- segédkdnyvtaros

Helyismereti osztaly:
- kdnyvtaros
- helyismereti kdnyvtaros
- konyvtari feldolgozoé

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

Teriileti Konyvtdri Szolgaltatds:
- konyvtaros,
- segédkdnyvtaros

Kézmdvelbdési osztaly:
- kbézmdvelddési szakember |
- kbdzmivelbdési szakember |l
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazddlkodadsi osztdly:
- titkarsadgvezetd
- konyveld
- pénztaros
- konyvkotd
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- gépkocsivezetd, karbantartd
- ruhataros

- takaritd

- teremdr

1. Munkakor leirasok tartalma

Altalanos tartalma:
e Munkavallalé neve
e Munkakor megnevezése
e Szervezeti egység
e Beosztas
e Iranyitott szervezeti egység
e Felligyelt szervezeti egység
e Tevékenység rovid megnevezése
¢ Munkavégzés helye
e A munkakor leirasa
e Kozvetlen felettes
e Helyettesités
e Munkaidd, munkarend
e Teljesitmény értékelése
e Felel6ssége, ellendrzés
e Zard klauzula
e Datum
e Munkaltaté alairésa
e Munkavéllal6 aléirésa

Mellékletek:

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

3. Intézményi munkakér-leirasok

4. Folyamatleltar folyamatgazdak megnevezésével

Gyér, 2024. december 20.

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato



Zaradék

1. A Dr. Kovacs Pal Koényvtar és Kozosségi Tér jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatarozott meliékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizdlasukért az
intézmény igazgatdja a felelds.

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

2. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozbsségi Tér jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzata
GySr Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga
jovahagyé dontését kovetd napon lép hatdlyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2024.
marcius 20-an hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gydr, 2024. december ,...."

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato

Jovahagyasi zaradék:

Gyér Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kbzm(ivel§désrél sz616 1997. évi CXL. torvény
68. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan, valamint Gy6r Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl szoloé 25/2024. (X. 25.) 6nkormanyzati
rendelete 2. szam( mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak a ... S HSZB.
hatarozattal a Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kbzosségi Tér Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gy6r, 2025. januar ,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke
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Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér
Koézmivelodési Osztaly

Hasznalati szabalyzat
(Hazirend)

1. A kdozmilivelodési egység megnevezése €s cime

Kézponti Konyvtar Klubhelyiség
9023 Gyér, Herman O. u. 22.

Kisfaludy Karoly Kényvtar Rendezvényterem
9021 Gy6r, Baross Géabor ut 4.

Jozsef Attila Miivel6dési Haz
9028 Gyér, Méra Ferenc tér 1.

Gyarvarosi K6zosségi Haz
9027 Gyér, Kiilsé Arpad ut 6-8.

Marcalvarosi K6zdsségi Pont
9024 Gy6r, Lajtaut 37. B épiilet foldszint 1.

Nyugdijas Klubok Haza
9023 Gy6r, Herman O. u. 22.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. Jelen hasznalati szabélyzat:

a) személyi hatalya kiterjed:

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény latogatdira,

-a rendezvények szereploire, kozrem(kodoire, a kiszolgald személyeire és a
kozonségre,

- a kulturalis és kapcsolddo szolgaltatasokat igénybe vevékre,

- a helyiségeket bérleti jogviszony alapjan igénybe vevokre €s programjaik latogatoira
(a terem- és eszkozbérlet feltételeit, szabalyait és azok téritést dijait az intézmény
Onkoltségszamitasi szabalyzata tartalmazza);

b) teriileti hatalya kiterjed:
- az intézmény székhelyi ingatlandnak,
- az alapit6 okiratdban meghatarozott valamennyi telephelyi ingatlandnak és a



- hasznalataban 1évé egyé€b létesitmények egész teriiletének, valamint
- eszkozeinek, berendezéseinek €s felszereléseinek hasznalatara;

¢) id6beli hatalya: a szabalyzat a jévahagyasat kvetd napon 1ép hatalyba, rendelkezéseit e
naptol kell alkalmazni és visszavonasaig érvényes.

2.2. Az intézmény kozfeladata: a nemzeti kulturalis hagyomanyok megorzése és folytatésa, a
kozosségi és egyéni miivelddés feltételeinek biztositasa, a kulturdlis értékhordozo
tevékenységek elbsegitése, rekreacios lehet6ségek nytjtasa €s a kulturalis esélyegyenloség
biztositasa, mely tarsadalmi kézérdeket valésit meg.

Az intézmény tevékenységét nemre, életkorra, vallasi és ideologiai meggy6zddésre tekintet
nélkiil kézszolgaltatasként nyujtja.

3. Nyitvatartas
3.1 Altaldnos nyitvatartasi rend:

Kozponti Konyvtar Klubhelyiség
9021 Gy6r, Herman O. u. 22.
A rendezvények ideje alatt.

Kisfaludy Kéroly Konyvtir Rendezvényterem

9021 Gyor, Baross Gébor 1t 4.

Hétf6t61 péntekig 9 - 16 oraig, valamint a meghirdetett rendezvények, kiallitdsok ideje alatt.
Csoportos latogatés a fenti idészakon tul bejelentkezés alapjan.

Jozsef Attila Miivel6dési Haz

9028 Gy6r, Méra Ferenc tér 1.

HéEtt6t61 péntekig 10 - 20 oraig.

Nyari nyitvatartas — jalius 1-t61 augusztus 31-ig — hétkdznapokon 9 - 17 6raig.
Szombaton, illetve ettdl eltérd iddpontban nyitva a rendezvények ideje alatt.

Gyarvarosi K6zosségi Haz

9027 Gybr, Kiilsé Arpad ut 6-8.

A kiallitasok ideje alatt hétkdznapokon 13 - 16 6raig, valamint a meghirdetett rendezvények
ideje alatt.

Marcalvarosi K6zosségi Pont
9024 Gyor, Lajta ut 37. B épiilet foldszint 1
Nyitvatartas a klubok, kdzosségek igényei alapjan egyénileg megallapitva.

Nyugdijas Klubok Héza
9023 Gyér, Herman O. u. 22.
Nyitva tartas a klubok, kozosségek igényei alapjan egyénileg megallapitva.



3.2. A nyitvatartas az egyes rendezvények alkalmaval az alkalmakhoz kototten médosulhat.
Az intézmény éallandd programjain kiviili rendezvényeket az intézmény igazgatdja, illetve
felhatalmazasa alapjan a kézmiivel6dési osztaly vezet§je engedélyezheti.

3.3. Az intézmény nyitvatartasa barmely esetben legfeljebb 22.00 6raig engedélyezheto.

3.4 Rendkiviili koriilmények bekovetkezte esetén (killondsen feldjitds, balesetveszély,
veszélyhelyzet) az intézmény igazgatdja — a latogatok valamint a fenntartdé egyidejii
tajékoztatasa mellett — a jelen szabalyzatban foglalt nyitvatartasi id§szakokat atmenetileg
modosithatja. A modositas nem jarhat a szakmai feladatellatas aranytalan sérelmével.

4. Az intézmény hasznalatianak szabalyai
4.1. Az intézmény miikddésére vonatkozd szabalyok

4.1.1. Az intézmény rendezvényei, programjai és kdzosségi terei az altalanos nyitvatartasi
idében — a zartkori rendezvények kivételével — korlatozas nélkiil 1atogathatok, a kulturalis
szolgaltatasok, a kozosségi miivelddést szolgdlo berendezések, felszerelések és egyéb
eszk6zok igénybe vehetdk.

4.1.2. A belépédijas rendezvények latogatisanak feltétele a jegyvasarlas, illetve a részvételi
dij megfizetése.

4.1.3. Az intézmény vezetdje, tavollétében az ligyeletes munkatars jogosult és kotelezett arra,
hogy amennyiben a létesitmény vagy meghatdrozott helyisége hivatalosan engedélyezett
befogadoképességét (Id. Kiiirités szdmitdsok) eléri a rendezvény latogatdinak szama, akkor a
helyszint megteltnek mindsitse. Ez esetben kiteles a tovabbi latogatok fogadasat megtiltani.

4.1.4. Az intézményben 14 éves kor alatti gyermek csak feliigyelettel (klubvezetd,
csoportvezetd, tanfolyamvezetd, tanr, sziilé, munkatars stb.) tartézkodhat.

Csoportos miisoros gyermekprogramok megtartdsa csak megfelelé létszamu felndtt
feliigyelet biztositasaval torténhet, melynek soran a résztvevok testi, lelki és erkdlesi
megdvasaért, vagyontargyaik védelméért a felnétt feliigyeletet ellatd személy, iigyeletes
dolgozo vagy csoportvezetd tartozik feleldsséggel.

4.1.5. Feln6tt latogato sajat felelGsségére vesz részt a programokon.

4.1.6. Rendezvények sordn a résztvevOkrdl fénykép és/vagy vided, illetve hangfelvétel
késziilhet, melyek a késObbiekben reklam, marketing, illetve promociés anyagon
felhasznalhatok (ld. Adatkezel§ programjaival, rendezvémyeivel kapcsolatos felvételeket
érinto adatkezelési tdjékoztato.)

A felvételeken lathato személyek semminemii koveteléssel nem élhetnek a felvétel készitdivel
vagy a rendezvényszervezdkkel szemben, azonban csak {rasban foglalt beleegyezésiikkel
nevesithetdk. A felhasznalas a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. tdrvény 2:48
paragrafus (2) bekezdése alapjan torténik.



417. A szakképesitést igényld miivelddéstechnikai ¢s miiszaki berendezéseket,
felszereléseket, tovabba épiiletgépészeti és - biztonsagi, valamint erésarami villamosségi
berendezéseket csak az intézmény igazgatdja altal arra feljogositott munkatérs kezelheti.

4.1.8. Az intézmény teriiletére behozott személyes targyakért, felszerelésekért, eszkozokeért és
értéktargyakért — a rendezvények alkalmdval a ruhatarban elhelyezett ruhdzati targyak
kivételével — az intézmény felel6sséget nem vallal.

4.1.9. Az intézmény teriiletére allat behozatala zart szallitd- vagy taroloeszkézben sem
engedélyezett.

4.1.10. Talalt tirgyak megdrzésérdl az intézmény 10 napig gondoskodik, ezt kovetden a taldlt
targyak kezelésére vonatkozo jogszabaly rendelkezései szerint jar el.

4.1.11. Az intézmény fenntartja annak jogdt, hogy a hasznalati szabélyzat rendelkezéseit
megsérto, illetve azokat be nem tarté személy(ek)tdl a hasznélat lehetdségét megvonja.

4.2. Az intézmény latogatodira vonatkozo szabalyok

42.1. Az intézmény latogat6i az intézménybe vald belépéssel kifejezik €s elismerik, hogy a
jelen hazirendet elfogadjak, annak rendelkezéseit magukra nézve kotelezonek tartjak.

4.2.2. Az intézmény hasznaldi a kozosségi €s tarsas élet szabdlyainak megfelel6 6ltézekben,
kulturalt magatartast tanusitva, jogszabédlyt és kozerkolcs6t nem sértd tevékenységet
folytathatnak.

42.3. Az 1999. évi XLIL térvény rendelkezései szerint az intézmény egész teriiletén — a
dohanyzasra kijelolt hely kivételével — tilos a dohanyzas.

Amennyiben e tilalmak megsértése okdn az intézménynek birsagfizetési kotelezettsége
keletkezik, a szabaly megsértéjével szemben kartéritési igénnyel 1éphet fel.

4.2.4. Tilos az intézmény teriiletére balesetveszélyes, tliz- és robbandsveszélyes targyakat,
idegen anyagokat behozni, azokat ott tarolni.

42.5. A latogatdk és bérlék kotelesek az intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzatat
megismerni, betartani és betartatni. A hasznalati szabalyzatot be nem tart6t az lgyeletes
munkatéars az épiilet elhagydsdra felszolithatja, indokolt esetben ennek érdekében hatésagi
segitséget kérhet.

42.6. A klubok és allandé miivészeti csoportok kotelesek az intézmény tliz- és
munkavédelmi szabdlyzatat megismerni és ennek tényét a klubvezetdk alairasukkal
igazoljak. Az 0j belép6k tajékoztatasa a kozosség vezetdjének kotelessege.

42.7. Az intézmény teriiletén pirotechnikai eszk6zok vagy nyilt lang haszndlata kizérélag a
tliz- és munkavédelmi munkatdrs irdsban foglalt engedélyével és jelenlétében torténhet.



4.2.8. Ittas vagy tudatmodositod szer hatasa alatt 4ll6 személy az intézményt nem latogathatja,
illetve az tigyeletes munkatars felszélitasara kiteles az intézmény tertiletét elhagyni.

4.2.9. Az intézmény latogatdja koteles rendeltetésszerlien haszndlni, védeni az altala igénybe
vett eszkozoket, felszereléseket €s berendezéseket, megdvni a tisztasagot és a rendet,
figyelemmel lenni az energiatakarékossagra.

Az intézmény tisztantartasardl takarito személyzet gondoskodik.

Bérleti szerz6déses rendezvény esetén a takaritds koltségét az intézmény a belso
szabélyzataban és a bérleti szerzédésben foglaltak szerint felszamithatja.

4.2.10. Az intézmény teriiletén étel- €s ital, valamint barminemii arucikk forgalmazasara,
pénziigyi, lizleti vagy marketingtevékenység folytataséara, tovabba rendezvényekhez k6tédéen
téritésmentes vendéglaté szolgaltatds nyujtasara az intézmény igazgatdja adhat irasban
engedélyt.

4.2.11. Az intézmény latogatoja barmely veszélyhelyzet, tliz vagy baleset észlelése esetén
koteles azonnal értesiteni az intézmény ligyeletes munkatarsat, azonnali intézkedést igényld
esetben az illetékes hatdsigot (tlizoltdsdg 105; rendérség 107; mentSk 104; egységes
segélyhivé rendszer 112).

42.12. A latogatoknak tiz- €s bombariadd, egyéb rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
kovetnitik kell a kifliggesztett menekiilési titvonalat és utasitasokat.

42.13. A latogatd szandékos és vétkes karokozasa esetén a kar okozdja kartéritési
felelosséggel tartozik.

42.14. Az intézmény latogatéi a nyujtott és altaluk igénybe vett kozszolgaltatisokkal
kapcsolatos észrevételeikkel, véleményiikkel, javaslataikkal, esctleges panaszaikkal az
intézmény igazgatdjdhoz fordulhatnak.

Az intézmény Gybr Megyei Jogti Varos Onkormanyzata fenntartdsaban mikdik.

4.3. Hatrdanyos helyzetiiek, fogyatékkal él6k segitését célzo vagy kozremiikddésiikkel
szervezett és egyéb tarsadalmilag méltanyolhaté kezdeményezések esetén a klubok,
tanfolyamok, rendezvények, tovabba az intézmény sajat csoportjai tekintetében az egyes
helyiségek hasznalatanak szabalyait az intézmény egyedi megéllapodasban rendezheti.

4.4. Az intézmény adatvédelmi szabélyait a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér
hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata tartalmazza. Ezen szabalyzat
megtekinthetd az  intézmény  valamennyi telephelyén, tovdbba elérhetd a
www.gvorikonyvtar.hu weboldalon az Adatvédelem meniipont alatt.

5. Jelen szabélyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Gyér, 2024. december ,,...."”.
dr. Horvéth Sandor Domonkos
igazgato



4.2.8. Ittas vagy tudatmodositd szer hatdsa alatt 4116 személy az intézményt nem latogathatja,
illetve az tligyeletes munkatars felszolitasara koteles az intézmény tertiletét elhagyni.

4.2.9. Az intézmény latogatdja koteles rendeltetésszeriien hasznalni, védeni az altala igénybe
vett eszkozoket, felszereléseket €s berendezéseket, megévni a tisztasdgot €s a rendet,
figyelemmel lenni az energiatakarékossagra.

Az intézmény tisztantartasardl takarito személyzet gondoskodik.

Bérleti szerzédéses rendezvény esetén a takaritas koltségét az intézmény a belsd
szabalyzataban és a bérleti szerzédésben foglaltak szerint felszamithatja.

4.2.10. Az intézmény teriiletén étel- és ital, valamint barminemi arucikk forgalmazisara,
pénziigyi, lizleti vagy marketingtevékenység folytatasara, tovabba rendezvényekhez ktédden
téritésmentes vendéglatd szolgiltatds nyujtasara az intézmény igazgatdja adhat irasban
engedélyt.

4.2.11. Az intézmény latogatdja barmely veszélyhelyzet, tliz vagy baleset észlelése esetén
kételes azonnal értesiteni az intézmény iigyeletes munkatarsat, azonnali intézkedést igényld
esetben az illetékes hatdsigot (tlizoltosag 105; rendérség 107; mentSk 104; egységes
segélyhivo rendszer 112).

42.12. A latogatéknak tliz- és bombariad6, egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor
kovetniiik kell a kifliggesztett menekiilési Gitvonalat és utasitasokat.

4.2.13. A latogaté szandékos és vétkes karokozasa esetén a kar okozoja kartéritési
felel@sséggel tartozik.

4.2.14. Az intézmény latogatéi a nyujtott és altaluk igénybe vett kodzszolgaltatasokkal
kapcsolatos észrevételeikkel, véleményiikkel, javaslataikkal, esetleges panaszaikkal az
intézmény igazgat6jahoz fordulhatnak.

Az intézmény Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzata fenntartdsdban miikodik.

4.3. Hatranyos helyzetliek, fogyatékkal élok segitését célzd vagy kozremiikodésiikkel
szervezett és egyéb tarsadalmilag méltanyolhaté kezdeményezések esetén a klubok,
tanfolyamok, rendezvények, tovabbd az intézmény sajat csoportjai tekintetében az egyes
helyiségek hasznalatanak szabélyait az intézmény egyedi megallapodéasban rendezheti.

4.4, Az intézmény adatvédelmi szabdlyait a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér
hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata tartalmazza. Ezen szabalyzat
megtekinthetd az  intézmény  valamennyi telephelyén, tovabbd  elérhet§ a
www.gyorikonyvtar.hu weboldalon az Adatvédelem meniipont alatt.

S. Jelen szabalyzat Gy6ér Megyei Jogii Varos Onkorményzaténak Kozgyllésének
Humanszolgaltatasi Bizottsaga dontését kvetd napon 1ép hatalyba.
Gyor, 2024. december ,,....”.
dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato



Jovahagyasi zaradék:

Gy6r Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz6l6 1997.
évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak, valamint Gyér Megyei Jogu
Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szolo 25/2024. (X. 25.)
dnkormanyzati rendelete 2. szdm mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak alapjan a
....................... /.......... HSZB. hatarozattal a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Tér
kozmiivel8dési tevékenységre vonatkozé Haszndlati szabélyat a fentiekben foglaltak szerint
meghatarozta.

Gyo0r, 2025. janudr ,,.....".

..........................................

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke



