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Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Ter
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2026. januar ...
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A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari elldtasrdl és a kézmuvelbdésrél széld
1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a
szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Dr. Kovacs Pal
Koényvtar és Kozosségi Tér szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabélyait az
alabbiak szerint &llapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapité okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithato legyen.

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

(3) Az intézmény alapité okiratanak kelte, szama: 2026. januar 8., 1.-295/2025. (XIl. 19.)

A koltségvetési szerv alapitasanak modja: jogeldd nélkili alakulas, ideje: 1985. januar 1.
(Térzskdnyvi nyilvantartas szerint)

2. § A koltségvetési szerv alapadatai:

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Tér

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

3. Telephelyei neve, cime:

telephely megnevezése telephely cime

1 ngﬁt%::'rgﬁnwér' GyermekkOnyviar €| 5153 Gyér, Herman Otté utca 22.

2 | Kisfaludy Karoly Kényvtar 9021 Gydr, Baross Gabor ut 4.

3 | Gyarvérosi Fidkkdnyvtar és Kdzdsségi Haz | 9027 Gyér, Kiilsé-Arpad utca 6/A.

4 | Szabadhegyi Fiokkonyvtar 9028 Gydr, Méra Ferenc tér 1.

5 | Szentivani Fiokkonyvtar 9011 Gyér, Osi utca 1.

6 | Szigeti Fidkkdnyvtar 9025 Gyér, Koztelek utca 4-10.

7 | Jozsef Attila Mivelddési Haz 9028 Gydr, Mdra Ferenc tér 1.

8 | Marcalvarosi Fidkkonyvtar 9024 Gyér, Lajta at 27/A.

9 | Ménfécsanaki Fiokkonyvtar 9012 Gyér, Gyéri ut 90.
10 | K&nyvtari kotészet 9022 Gyér, Rakéczi Ferenc utca 46.
11 | Kdzgyljteményi Raktar 9023 Gyor, Vasvari Pal utca 1.
12 | Folyoiratraktar 9022 Gydr, Bisinger sétany 24.
13 | Marcalvarosi Kozosségi Pont ?('?I(ijz(isn)icé;l. Lajta Gt 37. B. epllet
14 | Nyugdijas Klubok Haza 9023 Gydr, Herman Otté utca 22.
15 | Gyarvarosi Kozosségi Kozpont és Konyvtar | 9027 Gydr, Kiskdti at 44.

3. § Jogelodok megnevezése, székhelye:




a) Galgoczi Erzsébet Varosi Kdnyvtar és Kozdsségi Tér, 9023 Gyoér, Herman Ottd utca 22.
b) Marcalvarosi Muvel&dési Haz, 9024 Gy6r, lkva utca 70.
¢) Ménfbcsanak-Gyirmét Mivelédési Kézpont 9012 Gydr, Gydri ut 90.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrél és a kdzmivelddésrdl szélé
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) a varmegyei hatokor( varosi konyvtarak
szaméra eldirt feltételeknek és szakmai kovetelményeknek megfelelé nyilvanos kényvtari
ellatas és konyvtari kdzszolgaltatdsok biztositdsa, valamint e kozfeladatok teljesitéséhez
kapcsolodoan kdzmivelddési és kozgyljteményi tevékenység (pl. ismeretterjesztés,
kiadvanyok készitése stb.) végzése.

A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél (ODR) sz6l6
jogszabaly alapjan, az ODR keretében mikdédéd szolgaltatd varmegyei hatokord varosi
kdnyvtar.

Az egyes megyei hatokorl varosi kdnyvtarak regiondlis feladatellatasarél és illetékességi
tertiletérdl szélé 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
rogzitett regionalis feladatok.

5. § A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

| 1 911100 Kényvtari tevékenység

6. § A koltségvetési szerv alaptevékenysége (utalassal az Gigyrend szerinti felel6s

szervezeti egységre vagy munkatarsra):

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

eldirt aldbbi feladatok teljesitésére kotelezett alaptevékenységi kdrében:

- a fenntartd éaltal kiadott alapité okiratban, valamint altala jévédhagyott szervezeti és
mkodési szabalyzatban meghatérozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban teszi kdzzé
[igazgatas — mindségiranyitasi igazgatohelyettes];

- gyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl [GyQjteményszervezési osztdly, Kozponti Konyvtar Olvasédszolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgalati osztaly, Helyismereti osztaly];

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

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

- biztositia az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét [Digitalis
szolgaltatasok osztélya];

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban [Kozponti Konyvtar




Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgélati osztaly, Terlleti
Konyvtari Szolgaltatas];

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbéazisokbdl torténé informacidkérés lehetdségét [Kodzponti Konyvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti
osztaly];

kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez muvel6dé kozdsségek
létrejottének és tAmogatasanak eldsegitése érdekében [Kozmivelddési osztalyl;

tudas-, informacié- és kultdrakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének noéveléséhez, biztositva ezaltal az egész
életre kiterjedd tanulas feltételeit [K6zponti Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy
Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Helyismereti osztaly, Digitalis szolgaltatasok
osztalya, Terlleti Kdnyvtéri Szolgaltatas, KézmUvel6dési osztaly];

a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitads szempontjait figyelembe véve szervezi
[lgazgatas — mindségiranyitasért felelés igazgatohelyettes];

a nyilvanos koényvtar az altala Uzemeltetett, kiskorGak altal is hasznalhatd, internet
hozzaféréssel rendelkezé szdmitégépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevd,
kdnnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a
kiskordak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében [K&zponti Kényvtar
Olvasoszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasészolgélati osztaly],

részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében hozzajarulva eziltal a kdzdsségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztéséhez [Kozmivelbdési osztaly, Teruleti Konyvtari
Szolgaltatas].

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kdzhasznu
informacidés szolgaltatast nyudjt [Gyljteményszervezési osztaly, Kozponti Kdnyvtar
Olvasdszolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Kdnyvtar Olvasészolgalati osztaly];

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydjt [GyUjteményszervezési osztaly,
Helyismereti osztaly];

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik [K&zponti Konyvtar Olvasdszolgalati osztaly,
Kisfaludy Karoly Kényvtar Olvasdszolgélati osztaly];

gyermek- és csaladbarat szolgdltatasokat nyuGjt. [Kozponti Kényvtar Olvasdszolgalati
osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly, Gyermekkonyvtar,
KézmivelSdési osztaly, Digitalis szolgaltatasok osztalya, TerUleti Konyvtari Szolgaltatas,
GyUjteményszervezési osztaly]

6.2. Gydr-Moson-Sopron varmegye egész teriiletére vonatkozéan a Kultv. rendelkezései
szerint allami feladatként teljesiti az aldbbi feladatokat:

elldtia a varmegyei kotelespéldényokkal, a digitalizdlassal, a gyGjteményét feltard
elektronikus katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat [kotelespéldanyok:
Helyismereti osztaly, digitalizalas: Digitalis szolgaltatdsok osztalya, elektronikus
katalogus épitése: Gylijteményszervezési osztély];

szervezi a terlletén mkédd konyvtarak egylttmikodését ([Terlleti Kényvtari
Szolgaltatas];

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



a telepiilési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt [Tertleti Konyvtari
Szolgaltatas];

szervezi a varmegyében mukodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, végzi az
iskolan kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];
mUlkodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtari, informacios és
kdzosségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében, ennek részeként
Gyermekkényvtaraval terileti (KSZR) gyermek és ifjusagi konyvtari, olvasasnépszer(sitési
modszertani szolgéltatasokat is nyujt, [Tertleti Kényvtari Szolgaltatas, Ko6zmiveldési
osztaly];

megallapodas alapjan biztositja a teleptlési 6nkormanyzatok szdmara a Konyvtarellatasi
Szolgéltatdé Rendszer mUlkodésérél szold miniszteri rendeletben meghatéarozott
feladatainak ellatasat az 1997. évi CXL. térvény 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari,
informacids és kdzdsségi helyen, [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];

koordindlja a teleplilési kényvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében mikodé varosi konyvtarak és a telepllési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatérozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];

koordinalja a telepiilési kényvtarak mindsitésének elékészitését [Terlleti Konyvtari
Szolgaltatas];

ellatia az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szélé kormanyrendeletben a
szolgaltatdé konyvtar szamara meghatdrozott feladatokat [Kézponti Konyvtar
Olvasészolgalati osztaly, Kisfaludy Karoly Konyvtéar Olvasdszolgalati osztaly];

évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapcsolatos
informaciés szakmai mulhelynapot szervez a varmegyében |évé varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara, [Terlleti Konyvtari Szolgaltatas];

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

elektronikus formaban megérzi és hozzéférhetévé teszi a telepllési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét [Digitalis szolgaltatasok osztalyal.

6.3. Regionalis kdnyvtari feladatok:

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

a) koordinalja az illetékességi tertiletén mikods varmegyei hatokord varosi konyvtarak
egylttmakddését;

b) a Regionalis Kényvtari Kollégium munkatervében foglaltak szerinti végzi a hataron
tuli magyarsag konyvtari elldtdsanak tamogatasat. Ennek érdekében egylittm(kadik
a kilhoni magyarsag szervezetivel, szakmai szervezeteivel és kdnyvtaraival a kilhoni
magyarsag kdnyvtari szolgaltatdsainak segitése érdekében;

c) ellatia a kultdrdért felelds miniszter altal esetileg meghatarozott mindazon
feladatokat, amelyek az EMMI rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
feladatok megvaldsitasahoz szlikségesek vagy azokkal 6sszefliggnek.



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

Kormanyzati J Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos
1. 013350
feladatok |
2. 082042 Konyvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme
4. | 082044 | Kényvtari szolgaltatasok
5 082092 Kozmuv’elodes — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek
gondozasa
6. 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikddtetése
4, 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

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

b) Helyismereti gy(ijteménye tekintetében orszagos gyjtékor(i szakkényvtar.

c) Az ODR-rol szdlé jogszabaly alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében
Magyarorszag terilete,

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

9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6nallé jogi személy.

Meghatéarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénzligyi-Gazdasagi Szolgéltaté
Kézpont (9021 Gyér, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormdnyzat iranyitdi jogkdrébe tartozd
kbltségvetési szerv latja el kiilon megallapodasban foglalt feltételek szerint.

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

(3) A Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar és Kozosségi Tér Kisfaludy Karoly Megyei
Kényvtarba vald beolvadasaval létrejott Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kdzdsségi Tér Gydr
Megyei Jogu Varos Onkorményzata irdnyit6i jogkorébe tartozé szervezeti egységeinek az
iranyitd szervi valtozasa el6tti valamennyi kozfeladata az Uj koltségvetési szerv alapfeladati
tevékenységeként kerdl ellatasra.

(4) A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér altaldnos és egyetemleges jogutddja az
egyesilt koltségvetési szervek valamennyi unidés és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovabba az uniés és hazai forrasbdl szarmazé tadmogatasok
felhasznalasaval és elszdmolasaval kapcsolatos kotelezettségeknek.

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

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

(7) A kdnyvtar kildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kbzzé.



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

a dokumentumok és az informacio kozvetitésének
az olvaséva nevelésnek

a tanulasnak

a kutatasnak

az alkotasnak

a helyi kulturalis értékeknek

a tudasalapu tarsadalom fejlédésének
a kézdsségi életnek

a szorakozasnak

a fiataloknak

és ,ONNEK"!

A koényvtar stratégiai iranyai

HOZZAFERES: Legfontosabb célunk, hogy nyilvanos kdnyvtarként barki szamara biztositsuk
az Ujabb és ujabb informéacidk szabad, korlatozas nélklli hozzaférését, annak hordozéjatdél
fliggetlentil, az esélyegyenléség jegyében.

GYUJTEMENYFEJLESZTES, ALLOMANYGAZDALKODAS: Gytjteményiinket a felhasznaldi
igények minél jobb megismerésével fejlesztjik, és erre épitve alakitjuk ki korszer(
szolgaltatasainkat. A gyljteményfejlesztést a gyljtdkori szabalyzatban rogzitett irdnyelvek
szerint, a gyarapitasi forrasok optimalis felhasznalasaval valésitjuk meg.

SZOLGALTATASFEJLESZTES: Korszer(i, felhasznalé-kézpontl kényvtari és kozmivel6dési
szolgéltatasainkat a helyi kdnyvtari, informécids- és kozosségi igényeknek megfeleléen
alakitjuk és fejlesztjlk.

OLVASASRA NEVELES, DIGITALIS [RASTUDAS: Az olvasdva nevelés és olvasasnépszerdisités
hagyomanyos és modern eszkdzeinek felhasznalasaval arra toéreksziink, hogy névekedjen
az olvasébarat gyermekek és felndttek szdma. Emellett hangsulyt fektetiink arra, hogy
tamogassuk a digitdlis irdstudas, kompetencidk elsajatitasat, a digitalis eszk6zdk
hasznalatat.

HELYISMERET: Kiemelt feladatunk, hogy teljességre torekvé médon a Gyér-Moson-Sopron
varmegyére vonatkoz6 dokumentumokat, informacidkat gytjtsik, feltarjuk és kdzkinccsé
tegyik.

VARMEGYE! ELLATAS: Jogszabélyban rogzitett kotelezettséglinknek  megfelelen
Kényvtarellatasi  Szolgaltatd  Rendszert mikoddtetlink.  Biztositjuk a  konyvtari
szolgéaltatasokat, ezek folyamatos fejlesztését a vellink szerzédésben all6 telepliléseken.



DIGITALIS SZOLGALTATASOK: Biztositjuk a keresheté informacidhoz valé dijmentes és
telies kor(, tavoli hozzéaférést, online kozosséget épitiink, valamint kurrens
tartalomszolgaltatast és marketing tevékenységet végziink a virtualis térben.

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

A KONYVTAR, MINT KOZOSSEGI TER: Egyre inkabb teret hodit - és kilonféle tdmogatott
palyazati célok keretében is megjelenik - az a nézet, mi szerint a technolégia és a
tarsadalom valtozasai kézepette a kulturélis intézmények egyik igen jelentés szerepe a
taldlkozasi pont, a kozdsségek, mikrokdzosségek kialakulasanak, fejlédésének,
megujuladsanak tdmogatdsa egyfeldl kozosségfejleszté tevékenységgel, masfeldl
infrastrukturalis tdmogatassal. Ehhez kapcsoléddan kiemelten megjelenik a tarsadalmi
részvétel magasabb fokénak igénye, az dnkéntesség megjelenésének fokozasa is.

EGYUTTMUKODES, PARTNERSEG: Kolcsonos elénysksn alapuld, egyes kiemelt témakra,
projektekre vonatkozoé formaélis és informélis munkamegosztds oly médon, hogy az
egylttmik&désben részt vevo feleknek elkotelezetteknek kell lennilik a kézés munka soran
elérhetd legjobb eredmény, legjobb mindségi szolgaltatas biztositasédban.

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

MINOSEGBIZTOSITAS: A szervezetek vezetése a véltozd viligban nem mikédhet
mindségre vonatkozé elvarasok megfogalmazasa, ezek megvaldsulasanak visszajelzéseken
alapul6 folyamatos ellenérzése nélkal.

HALOZATFEJLESZTES: Az intézmény egységes szolgaltatasi rendszerben mikodik. A
haldzatfejlesztés egyszerre jelenti a konyvtari- és kézmivel6dési haldzat fejlesztését, a
szolgaltatasok megvaltozott felhasznaléi igények szerinti Gjragondolésat, erésitését.

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

FENNTARTHATOSAG: A kényvtar mikodtetésekor figyelemmel kell lenni a fenntarthatésag
harmas alappilléreire, mint kdrnyezet (odafigyelés), tarsadalom (elfogadas) és gazdasag
(felelds miikodés).

KOZOSSEGFEJLESZTES: A kozosségfejlesztést, mint kozdsségi tér funkcidval rendelkezd
intézmény hangsulyos terliletként kezeljuk. Fontosnak tartjuk ezt a munkahelyi
kdzosséglink és Gyor varos kozosségei tekintetében is, minden korosztaly szamara.



10. § Az intézmény egyiittmiikodik:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

a fenntart6 szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

a szakminisztériummal és az OSZK Kényvtari Intézettel;

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

a varmegyében miikédd mas nyilvanos kdnyvtarakkal és egyéb konyvtarakkal;

az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

az orszagos szakkonyvtarakkal;

minden olyan intézménnyel, hatdsaggal, amelyek a konyvtar muikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylttmikodés
az intézmény hatékony mikodését eléseqiti.

11. § (1) Az intézmény szervezeti egységei:

a)

)

d)

lgazgatas, titkarsag. (lgazgatd, altalanos igazgatohelyettes, igazgatdhelyettes
/Kisfaludy Karoly Kényvtar/, titkarné) Feladatok: irdnyitas, szervezés, ellendrzés,
képviselet.

Gazdalkodasi osztaly. Feladatok: pénziigyek, beszerzések, feldjitasok,
nyilvantartasok, karbantartasok, felligyelet, takarités, szallitas.
Szakmai irdnyitdja: gazdalkodasi osztalyvezetd

Kozponti Konyvtar Olvasdszolgdlati osztaly és Gyermekkonyvtar. (A
Gyermekkényvtar csoportként mulkodik) Feladatok: olvasészolgalat, koélcsdnzés,
helyben  hasznalat  biztositdsa, informaciés szolgaltatasok, tajékoztatas,
gyermekkonyvtari tevékenység. A Gyermekkonyvtar a KSZR-teleplilések és az egyéb
varmegyei telepulések szdmara gyermek és ifjusagi konyvtari és olvasasmddszertani
szolgaltatast nyujt.

Szakmai iranyitoja: Kézponti Kényvtar olvasdszolgélati osztalyvezetd

Kisfaludy Karoly Konyvtar Olvasészolgalati osztaly. (Hang- és médiatér,
Fiokkdnyvtari halozat). Feladatok: olvasészolgalat, kélcsénzés, helyben hasznélat
biztositasa, informacids szolgaltatasok, tajékoztatds, hangtari dokumentumok
hasznalata.

Szakmai iranyitoja: Kisfaludy Kéaroly Konyvtar olvasészolgalati osztalyvezeté

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

Szakmai iranyitéja: gyljteményszervezési osztalyvezetd



f) Helyismereti osztaly. Gy6r-Moson-Sopron varmegyére kiterjedéen helyismereti
dokumentumok  gyUjtése,  feltdrasa,  szolgaltatdsa, = ODR-szolgaltatasok,
kotelespéldany-lgyintézés, folydirat-lgyintézés.

Szakmai irdnyitoja: helyismereti osztalyvezetd

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

Szakmai iranyitdja: Terlleti Kbnyvtari Szolgaltatas osztalyvezetdje

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

i) Kozmiivelodési osztaly (Jozsef Attila Mdivelédési Haz csoport, Koényvtari
kézmUvelddés csoport (Kisfaludy Karoly Kényvtar, Kézponti Kényvtar), Sporttdrténeti
Allandé Kiallitas, marcalvarosi kézmiivel6dés, Gyarvarosi Kozosségi Haz, Nyugdijas
Klubok Haza) Feladatok: kézm(velédési rendezvények szervezése.

Szakmai iranyitéja: kézmuvelbdési osztalyvezetd

(2) A szervezeti egységek munkajat az igazgatd irdnyitja és hangolja &ssze. A
nagyrendezvények szervezését az igazgatd kdzvetlentl iranyitja.

Az altaldnos igazgatbhelyettes a kovetkezd szervezeti egységeket iranyitja és ellendrzi:
Koézponti Kdnyvtar  Olvasdszolgalat,  Terdleti Koényvtari  Szolgéltatas  és
GyUjteményszervezési osztaly. Feladatkérébe ezen kivll szervezeti és projektfeladatok
szervezése tartozik.

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

(3) Az intézmény szervezeti felépitése funkcionalis felépitésli szervezet, matrix-jellegi
behatasokkal. Funkcionalis: az igazgaté ala rendelt szervezeti egységekre (osztalyokra)
épul, matrix-jellegli annyiban, hogy a gazdalkodasi osztdly, valamint a digitalis
szolgaltatasok osztélya valamennyi méas osztéllyal horizontélis szakmai kapcsolatot is apol,
csakugy, mint a vezetd informatikus és munkatarsai.

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

Kiemelt feladatai:

a) az intézmény vezetése;

b) a kdnyvtari és kdzmivelbdési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodé kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

c) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositéasa;

d) az Uzemi Tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé
egylttmikodés;

e) a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa;

f) a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirdsaban és a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatok.

(2) Az intézményvezetd fObb hataskorei:

a) gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

b) dént az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

c) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakd&rilményeire vonatkozd kérdések tekintetében;

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

e) a valtoz6 feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatéarozza az egyes
osztalyok munkakori és képzettségi Osszetételét, létszamat a szervezet fenntartd
altal engedélyezett 6sszlétszaman beldl.

(3) Az igazgato felel6s kuléndsen:
a) aszakmai munkaért;
b) a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
c) a munkakéri leirdasdban foglaltak szerinti munkavégzésért;
d) az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszer(i mikodésért.

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

a) igazgato;

b) igazgatdhelyettesek (altaldnos és mindségiranyitasi);

¢) gazdalkodasi osztalyvezetd;

d) szakmai osztalyvezetdk;

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

g) az igazgatdénak jogaban all osztdlyvezetd helyettes munkakért hatarozott idejl
megbizassal létesiteni, mely beosztashoz tartozé vezetdi pétlék az osztalyvezetéi
pétlékkal megegyezd mértékd.

(3) Az igazgatét akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte, Gsszeférhetetlenség fennallasa
esetén az Altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes az lgyrendben
meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

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

(5) Az igazgatd és az altalanos igazgathelyettes egylttes akadalyoztatdsa vagy tartds
tavolléte, dsszeférhetetlenség fenndlldsa, az igazgatéi és az altalanos igazgatohelyettesi
allashelyek egyideji betoltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — a minéségiranyitasi igazgatohelyettes helyettesiti.

(6) Kotelezettségvallalas a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont (KP-GSZK)
gazdasagi vezetdje ellenjegyzésével véllalhaté a KP-GSZK-val kotott Munkamegosztasi
megallapodas alapjan. E jogkdrében az altala irasban kijelolt gazdasagi munkatars
helyettesiti.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) az altalanos igazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd szakmai
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatdsa esetén, helyettesitd
feladatkorében altalanos utasitési joggal rendelkezik;

c) a mindségiranyitasi igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedé
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatdé és az altalanos igazgatdhelyettes
akadalyoztatdsa esetén, helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

d) a gazdalkodasi osztalyvezeté az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd pénzigyi-
szakmai, a gazdasagi szervezet dolgozodira kiterjed$ altalanos utasitasi joggal
rendelkezik;

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

f) a csoportvezeték a csoportjuk dolgozdira kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;
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g) vezeték helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezeté utasitasi
jogkorével rendelkezik.

(8) Az egyes munkaltatdi jogok gyakorlasa - a helyettesitésre meghatarozott szabalyok
kivételével — nem ruhazhatdk at mas alkalmazottra.

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

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

(3) Az intézményt a szakmai lgyek meghatarozott korében, vagy egy meghatarozott
ugyben azon dolgozé is képviselheti, akinek munkakéri leirdsaban a képviselettel jaréd
tevékenység szerepel. Ettdl fliggetlendl, a nyilvanossag elétt az intézményt az igazgaton
kivil — a (2) bek. kivételével — csak az a dolgozd képviselheti, akit ezzel esetileg megbiz.

15. § (1) Az igazgatd, vezetdi tevékenysége soran egylttmikodik az intézményben
m(kéds Uzemi Tandccsal és a helyi szakszervezeti vezetéssel.

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

(3) A felmerilé vitakat az igazgatéd az emlitett személyi kér meghallgatasa utan, az
intézmény érdekeire figyelemmel donti el.

16. § (1) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozo
tevékenységre kiilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld
szolgaltatasi szerzodés, ha arra jogszabdlyban, ill. jelen szervezeti és muak&dési
szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai elldtasahoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelel6 mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegendd kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeril, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentil
ellatand¢ feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a kéltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozott vezetdi feladat ellatasara szerzé6dés nem kéthetd.
(3) A szerz6désnek tartalmaznia kell:
a) az ellatando feladatot;
b) a tevékenység elladtasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit;
c) a szerzdédés idétartamat;
d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat;
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e) annak megjeldlését, hogy az (1) bek. a) vagy b) pontjara tekintettel kerlit sor a
szerz6dés megkdtésére. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kézmivelddési
rendezvények kiilsé el6adoi, a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ala esé
szakmai produktumok.)

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

rendelkezései szerint az intézmény a kovetkezé mddon szabélyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

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

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

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba Iépését kovetéen,
illetve beosztdsanak megszlinését kovetden, 30 napon belill vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a kordbbi, vagy az Uj beosztasa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennalldsa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevd munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabdly
eltérd rendelkezése hianydban — évente koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti
munkavallalék vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgaté esetében a koltségvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok O&rzését az
intézményi munkavéllalék tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja (az intézmény
igazgatdja) biztositja, a Gazdalkodasi osztalyon, zart pancélszekrényben torténd
dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarél és esedékességének iddpontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal
megel6zden tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:
a) a 2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitdltéséhez szlikséges irasbeli Gtmutatast,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIl. t6érvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kilon-kildon zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet télteni.
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7) A nyilatkozd és az 6rzésért felelés a boriték lezaraséra szolgald fellleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadaséra zart boritékban kerilt sor. Az
drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

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

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

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

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

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

19.§
(1) Az intézményi bels6 kommunikacié a mindségiranyitasi dokumentum rendszer részét
képezd Belsé kommunikécios terv alapjan torténik.

(2) A fentieken tdl, évente legaldbb két alkalommal osszkonyvtari értekezlet zajlik,
amelyen valamennyi dolgozé részt vesz. Lehetéség szerint ilyenkor kell megszervezni a
jogszabaly altal eldirt kotelezé oktatdsokat is (tlz és balesetvédelmi oktatas). Az
értekezletrél emlékeztetd késziil, amelyet 10 napon beliil elektronikus dton ki kell hirdetni
az alkalmazottak korében.

(3) Az igazgato évente legalabb 12 alkalommal igazgatoéi értekezlet hiv 6ssze, amelynek
allandé résztvevéi: valamennyi vezetd beosztasi munkatars, a szakszervezet és az Uzemi
Tanacs képviseldi, valamint a munkavédelmi képviseld, tovabba az igazgatd altal az aktualis
napirendi pontok tekintetében érintett munkatarsak. Az értekezletrél emlékeztetd készll,
amelyet harom napon belul elektronikusan meg kell kiilldeni az ezen rendelkezés szerinti
résztvevéknek.

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

ERTEKEZLET YAKORISAG  [RESZTVEVOK JELEN- EMLEKEZTETO KIKULDESE
LETI iV
Vezetbi értekezletek |hetente, felsbvezetdk, o |vezetok@gyorikonyvtar.hu
kéthetente kdzépvezetok,
operativ
vezetdk, Uzemi tana B
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cs, szakszervezet
Fels6vezetdi értekezletkéthetente felsévezetok személyes feljegyzések
Osztalyértekezlet minden vezetdijosztalyvezetd, személyes feljegyzések
értekezlet utan csoportvezetd, az
osztaly tagjai
Osszmunkatarsi évente 2-3 minden dolgoz6 . indenki@gyorikonyvtar.hu
értekezletek alkalommal
Minéségiranyitasi havonta, Mindségiranyitasi e [onertekeles@gyorikonyvtar.hu
tanacs Glései palyazati és Tanacs tagjai
Onértékelési
id6szakban
gyakrabban
Mindségiranyitasi havonta, munkacsoportok e bnertekeles@gyorikonyvtar.hu
munkacsoportok eseti munkacs. [tagjai
megbeszélései alkalmanként
Heti informacidcsere ahetente a KKK személyes feljegyzések
KKK vezetoivel lizemeltetéséért
felel6s
igazgatohelyettes, a
KKK osztalyvezetdi,
csoportvezetdje és
az egységek
felelOsei
Projektmegbeszélések projektek idejea projektek személyes feljegyzések
alatt tdbbszor  felelbsei

(5) Az intézményben miikédo6 bizottsagok és tanacsadé testiiletek

(5.1) Mindségiranyitasi Tanacs
A vezetés mindségpolitikdjanak és mindségirdnyitasi tevékenységének tadmogatasara
alakult munkacsoport.
Jogkore: javaslattételi jogkor
Vezetdje: mindségiranyitasi vezetd
A MIT hataskore: javaslattételi jogositvanya van, 6néallé déntéseket nem hozhat. Javaslatait
a vezetdséghez juttatja el. A javaslatok alapjan hozott dontésekrél vezetdség részérdl
visszajelzést kap, amelyeket a kozvetlen kdrnyezetében |évé munkatarsak szédmara
tovabbit.
A MIT feladatai:
Az intézményben folyd mindségfejleszté tevékenység tervezése, koordinalasa,
lebonyolitasa:
* helyzetértekelések készitése, stratégiai javaslatok megfogalmazasa;
= a szervezeti kultura folyamatos vizsgélata, javaslattétel a valtoztatdsokra, a
fejlesztésre, motivacios Iégkor kialakitdsa a munkatarsak szamara;
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= egylttmGkddésen alapuld csoportmunka megszervezése, a team-munka
kialakitasa;

= amindségi szemlélet mellett a marketing szemlélet kialakitasanak motivélasa;

= javaslattétel Uj szolgéltatasok bevezetésére;

= javaslattétel a konyvtar egészének mikddésére, valamint az egyes osztalyokra
vonatkozolag a tervezés, a fejlesztés, a megvalésitas és az ellendrzés terlletén;

» mindségmenedzsment témakodréhez tartozé pélyazatok elkészitése, lebonyolitasa

A MIT tagjai:

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

« ha a dolgozé munkaviszonya megszinik,

« haataglemond,

» haazigazgaté visszavonja.

A MIT makodése:

A tanacs havonta, illetve az elvégzendd feladatok fuggvényében tlésezik. Rendkivdili Gléseit
az aktudlis feladatok megoldasa érdekében az igazgaté hivja 6ssze. A Mindség Iranyitasi
Tanacs muikodését a nyilvanossag jellemzi, javaslatai minden munkatars szamara
hozzaférhetok.

A MIT mikdédésének dokumentalasa:

Az llésekrdl jegyzékdnyv kézsil, melyben meghatarozzak a feladatokat, a felelésoket és a
hataridSket. Az elkészilt dokumentumokat irattarban helyezik el, valamint elektronikus
forméban is archivaljak. A részvételt a 2 példanyban elkészlld jelenléti ivek igazoljak.

(5.2) Minoségiranyitasi munkacsoportok

A MIT tagjai kézll tdbben a mindségiranyitasi munka hatékony megvaldsitasa érdekében
munkacsoportok vezetdi pozicidit is ellatjak.

- Folyamatmenedzsment munkacsoport

- Marketing-kommunikaciés munkacsoport

- Emberi eréforrasok munkacsoport (Fenntarthatésagi alcsoport)

- Mérési munkacsoport

- Eredmény-monitoring munkacsoport
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A munkacsoportok ©6nall6 Ugyrendekkel rendelkeznek, mikodésik ezekben a
dokumentumokban régzitett. Tevékenységiikrél folyamatosan tajékoztatjak a MIT tagokat
és a MIT vezetdjét.

(6) Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

(6.1) Szakszervezet

Az Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér dolgozbinak egy része a Kozgydjteményi és
Kézmivelédési Dolgozdk Szakszervezetének a tagja, réviden KKDSZ. A KKDSZ 1989. aprilis
8-an alakult fliggetlen, demokratikus szakszervezet. Tagjai konyvtari, mazeumi, levéltari,
mvel8dési intézményi és egyéb kdzgyljteményi és kdzmivelddési intézmények f6- és
részmunkaidds dolgozéi, nyugdijasok.

Az intézményben hatdlyos kollektiv szerzédés tartalmazza a munkaltatd és munkavallalék
jogait és kotelezettségeit, mely kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara. A kollektiv
szerz8dés alairéi az intézmény igazgatdja és a szakszervezet titkara. A szerzddést kotéd
felek vallaljak, hogy folyamatosan tajékoztatjdk egymast kulondsen a munkaltatd
atalakuldsa, megszlnése, belsé atszervezése esetén, a bérfejlesztés és munkafeltételek-
szocialis elldtas biztositasdval kapcsolatban, illetve (j érdekképviseleti szerv megalakulasa
esetén.

(6.2) Uzemi Tanacs
Az (zemi tanacs a munkavéllaloi érdekérvényesités formaja, mely a Dr. Kovacs Pal Konyvtar
és Kozésségi Tér munkavallaloi kdzdsségének nevében gyakorolja a torvény éltal
biztositott jogokat.
Az Uzemi megallapodas fejezetei:

e A megallapodas hatalya

e A megallapodas létrehozasa és mddositasa

o Az Uzemi Tanacs miikédése

e A munkaltaté és az Uzemi Tanacs egylittmikédése

e Az Uzemi Tanacs jogosultsaga

e Az Uzemi Tanécs tagjainak titoktartasi kotelezettsége

e Az Uzemi Tanacs magatartasa sztrajk esetén

e Zaro rendelkezések

20. § (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyi valtozédsokat kovetden
azonnal, de ezektdl fliggetlenil is minden év oktober hénapban felulvizsgéalja az
intézményi szabalyzatok aktualitasat, és sziikség szerint médositja azokat.

(2) Az intézmény vezetbje folyamatosan gondoskodik a koézérdeklG  adatok
nyilvanossaganak biztositasarol, de ettél fuggetlentl is minden év oktdber hdnapban
megvizsgalja az ezzel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.

(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-aig jelentést tesz Gydr Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének az (1)-(2)

bekezdésben foglalt kotelezettségeinek teljesitésérdl.
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21. § (1) Az intézményi FEUVE folyamatokrél az intézmény FEUVE szabalyzata
rendelkezik. Az intézmény valamennyi szakmai folyamataban érvényesiteni kell a PDCA-
ciklus elvét (tervezés — végrehajtas — ellendrzés — beavatkozas), valamint az integritas-
szemlélet megvaldsulasat.

22. § Az intézmény egyiittmikodik az Allami Szamvevdszékkel az Integritast Tamogatdk
Kéréhez valo csatlakozassal, és az ehhez kapcsolédd adatszolgaltatassal.

23. § Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskordk gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekkel
kapcsolatos feleldsségi szabalyokat a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat melléklete
tartalmazza.

24. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgaté gondoskodik a szakszer(i és gyors Ugyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés
megvaldsitasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskorék az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét a titkarsagvezeté munkakort betélté munkavallalé végzi.
Az irat iktatasat a titkarsagvezeté munkakort betdlté munkavallalé végzi.
Az iratok nyilvantartasa és tarolasa fizikdlisan az intézmény zart raktaraban torténik flzés
dossziékban elhelyezve, valamint elektronikusan térténik a DMS one akkreditalt iratkezeld
szoftver felhasznalasaval, ezért felelds a titkarsagvezetd munkakaort betolté munkavallalé.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell rogziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszer(l mikdodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat;
- az irattari tervben meghatédrozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhatd allapotban val6 6rzését és a maradandd érték( iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés feligyeletét ellatd személy az intézmény gazdalkodasi osztalyvezetbje. Az
Ugyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljestilésének rendszeres ellenérzésére az igazgato kotelezett.
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UGYREND

Az intézmény Ugyrendjének tartalma:
l. Az intézményi munkafolyamatok

Il. Munkakérok az intézményben

lIl. Munkakor leirasok tartalma

l. Az intézményi munkafolyamatok

Vezetési folyamatok

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

VF-1.1.1.1 Osztalyonkénti munkaterv és beszdmolé

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

VF-1.5.1 Statisztikai adatgyujtés
VF-1.6 Mérések, elemzések

VF-2 Erdforras menedzsment
VF-2.1 Emberi eréforrasok
VF-2.1.1 Munkaer6-gazdalkodas
VF-2.1.1.1 Uj dolgozé felvétele
VF-2.1.1.2 Munkaviszony megsz(inése
VF-2.1.1.3 Senior-Minor program (Nyugdijazas)
VF-2.1.2 Munkaer®6 fejlesztése
VF-2.1.2.1 Képzési terv
VF-2.1.2.2 Bels6 képzések
VF-2.1.3 Teljesitményértékelés (kompetenciamérés)
VF-2.1.4 Osztdnzés, motivacié
VF-2.2 Infrastruktura, targyi eszkézok biztositasa
VF-2.3Koltségvetés tervezése

VF-3 Projekt-menedzsment

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

VF-3.3 Projekttervezés

VF-3.4 Projektmegval6sitas

VF-3.5Fenntartas
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VF-4 Minéségiranyitas

VF-4.1 Min&ségiranyitasi rendszer mlkodtetése

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

VF-4.4Innovaciés folyamat

VF-5 Intézményi kommunikacié
VF-5.1 Belsé kommunikacié

VF-5.1.1 Munkaértekezletek

VF-5.1.2 Belsé levelezérendszer mukodtetése
VF-5.2 Klilsé 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 Partnerhalézat nyilvantartasa

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

VF-6.4 Panaszkezelés

Fofolyamatok

FF-1 Dokumentum-szolgaltatas
FF-1.1 Hasznaldi nyilvantartas
FF-1.1.1 Beiratkozas és regisztracid
FF-1.1.1.1 Olvaséi rekordok karbantartasa
FF-1.2 Kolcsonzés
FF-1.2.2 Dokumentum kiadésa
FF-1.2.3 Dokumentum visszavétele
FF-1.2.4 Dokumentum hosszabbitasa
FF-1.3 El6jegyzés
FF-1.3.1 On-line
FF-1.3.2 Helyi
FF-1.4 Félretétel
FF-1.4.1 On-line
FF-1.4.2 Helyi
FF-1.5 Raktari kérés
FF-1.5.1 Alsé raktari
FF-1.5.2 Klilsé raktari

FF-1.6 Atszallitasi kérés
FF-1.6.1 K&nyvtar részlegeibdl
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FF-1.7 Kdnyvfutar
FF-1.8 Kényvkdlcsénzd automata
FF-1.9 Kényvtarkozi kdlcsonzés
FF-1.9.1 ODR-en érkezett kérées
FF-1.9.1.1 KSZR-tagtél
FF-1.9.1.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.2 Egyéb médon érkezett kérés
FF-1.9.2.1 KSZR-tagtol
FF-1.9.2.2 Egyéb intézménytdl
FF-1.9.3 ODR-en kuildott kérés
FF-1.9.4 Egyéb médon kiildott kérés
FF-1.10 Ertesitések tigyintézése
FF-1.10.1 Hatarid6é 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 Id&szaki kiadvanyok
FF-1.13.2 Olvaséterem
FF-1.13.3 Katalégus
FF-1.13.4 Adatbazisok
FF-1.13.5 Szamitogép- és internet

FF-2 Informacio-szolgaltatas
FF-2.1 Tajékoztatas
FF-2.1.1 Altalanos
FF-2.1.2 Szak
FF-2.1.3 Online
FF-2.1.4 Kbzhasznu informacidszolgaltatas
FF-2.1.5 Irodalomkutatas
FF-2.2 Tavhasznalat
FF-2.2.1 Telefon, email
FF-2.2.2 Webes szolgéltatasok (Jadox)
FF-2.3 Honlap menedzselése
FF-2.4 Digitalis kdnyvtar menedzselése
FF-2.5 Gydri Szalon menedzselése

FF-3 Kozosségi szolgaltatasok
FF-3.1 Csoportos foglalkozasok szervezése
FF-3.1.1 Kényvtarbemutatdk
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FF-3.1.2 K&nyvtarhasznalati foglalkozasok
FF-3.1.3 Vetélkeddk
FF-3.1.4 Kézmdves foglakozasok
FF-3.2 Rendezvény-szervezés
FF-3.2.1 Rendezvény el6tti feladatok
FF-3.2.2 Rendezvény alatti feladatok
FF-3.2.3 Rendezvény utani feladatok
FF-3.3 Terembérlés
FF-3.3.1 Klubok fogadasa
FF-3.4 K6z6sségi oldalak menedzselése
FF-3.4.1 Facebook (felnétt konyvtar, Gydri Szalon, Pegazus online)
FF-3.4.2 Facebook (gyerekkonyvtar)
FF-3.4.3 Instagram
FF-3.4.4 Youtube
FF-3.4.5 TikTok
FF-3.5 Iskolai K&zOsségi Szolgélat fogadasa

FF-4 KSZR -Teriileti Konyvtari Szolgaltatas
FF-4.1 Szolgaltatasok szervezése, szakmai tanacsadéas
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 Szamlaligyintézés
FF-4.2.2 Feldolgozas
FF-4.2.2.1 Dokumentumok elékészitése feldolgozashoz
FF-4.2.2.2 Dokumentumok érkeztetése a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.3 Dokumentumok formai és tartalmi feltarasa a NanLIB rendszerben
FF-4.2.2.4 Dokumentumok jelzetelése
FF-4.2.3 Dokumentumok elékészitése kiszéllitasra
FF-4.2.3.1 Szallitasi jegyzék készitése
FF-4.2.3.2 Exportalas
FF-4.2.4 Folydiratok
FF-4.2.4.1 Telepiilések folydirat igényeinek dsszegyujtése
FF-4.2.4.2 Eves folydirat eléfizetések megrendelése
FF-4.2.5 Nemzetiségi ellatas
FF-4.3 KSZR kdnyvtarak allomanygondozasa
FF-4.3.1 Allomanyellendrzés
FF-4.3.2 Selejtezés
FF-4.3.3 Gyljtemény rendezése
FF-4.4 K6z6sségi szolgaltatas
FF-4.4.1 Rendezvényi ajanlo készitése
FF-4.4.2 Rendezvények szervezése, szerz6dések megkdtése
FF-4.4.3 Vetélked6k szervezése
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FF-4.5 Koényvtari terek megujitasa
FF-4.6 Kényvtarak informatikai és technikai eszkézeinek biztositasa
FF-4.7 KSZR honlap szerkesztése, frissitése

FF-5 Kiegészité konyvtari szolgaltatasok
FF-5.2 Reprogréfia
FF-5.2.1 Fénymasolas
FF-5.2.2 Nyomtatas
-5.2.3 Digitalis méasolatkészités
FF-5.3 Ertékesités
FF-5.3.1 Sajat kiadvany
FF-5.3.2 Selejtezett kiadvany
FF-5.3.3 Jegyarusitas
FF-5.4 Fotéarchivum kezelése
FF-5-5K6tészet

FF-6 Felndttképzési szolgaltatasok
FF-6.1 Hasznalbképzés
FF-6.2 Segédkdnyvtaros képzés
FF-6.2.1 Képzés szervezése
FF-6.2.2 Képzés megvalositasa
FF-6.2.3 Tavoktatasi fellilet menedzselése
FF-6.2.4 Vizsgaszervezés
FF-6.2.5 Felndttképzési adatszolgaltatasok
FF-6.2.5.1 Feln&ttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR) adatszolgaltatas
FF-6.2.6 Oktatoi mindsitések
FF-6.2.7 Elégedettségmérés
FF-6.3 (KSZR) kényvtarosok tovabbképzése

Tamogaté folyamatok

TF-1 Gyiijtemény-szervezés
TF-1.1 Szerzeményezés
TF-1.1.1 Dokumentumok kivalasztasa
TF-1.1.1.1 Heti ajanlok, ill. bemutatépéldanyok alapjan
TF-1.1.1.2 Online terjesztéi ajanlatok alapjan
TF-1.1.1.3 Egyéb forrasok alapjan
TF-1.1.2 Rendelés
TF-1.1.2.1 Magyar nyelvl kdnyvek nyertes partnertdl
TF-1.1.2.2. Magyar nyelv(i kdnyvek egyéb partnerektél
TF-1.1.2.3 Idegennyelv( kdnyvek egyéb partnerektdl

25



TF-1.1.2.4 Antikvar vasarlasok
TF-1.1.2.5 Folydirat
TF-1.1.2.6 Kotta
TF-1.1.2.7 Hangzé
TF-1.1.2.8 Videodokumentum
TF-1.1.2.9 Térkép
TF-1.1.2.10 Diafilm
TF-1.1.2.11 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.1.2.12 Adatbazisok
TF-1.2 Allomanyalakitas
TF-1.2.1 Gyarapitas
TF-1.2.1.1 Vasarolt dokumentumok érkeztetése
TF-1.2.1.2 Folydiratok érkeztetése
TF-1.2.1.3 Folydiratok ideiglenes kdlcséndzhetdvé tétele
TF-1.2.1.4 Dokumentumok leltarba vétele
TF-1.2.1.5 Osszesité leltdr gyarapitasi része
TF-1.2.1.6 Szamlakezelés
TF-1.2.2 Apasztas, selejtezés, torlés
TF-1.2.2.1 Dokumentum ,kivonandd”-ra allitasa
TF-1.2.2.2 Alloményapasztasi feladatok elltasa
TF-1.2.2.3 Torlés bejelentése a fenntartdnak
TF-1.2.2.4 Torlés
TF-1.2.2.5 Osszesité leltar torlési része
TF-1.3 Feldolgozas
TF-1.3.1 Feltaras
TF-1.3.1.1 Kényv
TF-1.3.1.2. Kényvanalitika
TF-1.3.1.3 Muzeélis (régi kényv)
TF-1.3.1.4 Muzealis (kézirat)
TF-1.3.1.5 Folyéirat
TF-1.3.1.6 Helyismereti cikk
TF-1.3.1.7 Kotta
TF-1.3.1.8 Hangzd
TF-1.3.1.9 Videodokumentum
TF-1.3.1.10 Térkép
TF-1.3.1.11 Diafilm
TF-1.3.1.12 Vizuélis dokumentumok (kisnyomtatvanyok)
TF-1.3.1.13 Adatbazisok
TF-1.3.2 Atadas-atvétel a részlegekben
TF-1.3.2.1 Uj dokumentumok ,elérhetd”-re allitasa
TF-1.3.3 Huntéka adatbazis karbantartasa
TF-1.4 Allomanygondozas
TF-1.4.1 Dokumentumok szerelése
TF-1.4.1.1 Muzedlis 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 elbkészités

TF-1.4.5 Folydiratok tékazasa

TF-1.4.6 Restauralasra elékészités

TF-1.5 Allomanyellendrzés

TF-1.5.1 ElGkészités
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 Utémunkalatok
TF-1-5-3-1 Jegyzokényv készitése
TF-1.5.3.2 Torlés
TF-1.5.3.3 Osszesitd leltar torlési része

TF-2 Digitalizalas

TF-2.1 Kényvek digitalizalasa

TF-2.2 Folyéiratok digitalizalasa
TF-2.2.1 Mikrofilmrél szkennelt folydiratok digitalizélasa
TF-2.2.2 Egyéb folydiratok digitalizalasa

TF-2.3 Vizualis dokumentumok (kisnyomtatvanyok) digitalizalasa

TF-2.4 Fotok digitalizalasa

TF-2.5 Muzeélis dokumentumok digitalizalasa

TF-3 Szellemi tartalom eléallitas
TF-3.1 Tudomanyos kutatas
TF-3.2 Kiaddi tevékenység
TF-3.3 Adatbazisépités
TF-3.4 Dokumentum-ajanlok készitése
TF-3.5 Cikkek
TF-3.6 Vetélkeddk és rejtvényflizetek anyaganak dsszedllitasa
TF-3.7 Szérbanyag, plakat készitése
TF-3.8 Fotdzas
TF-3.8.1 Rendezvények fotdzasa
TF-3.8.2 Fotozas a Gyori Szalonnak

TF-4 Gazdasdgi tevékenység
TF-4.1 Koltségvetési gazdalkodas
TF-4.1.1 Eves koltségvetés részletes tervezése
TF-4.1.2 Eves koltségvetés végrehajtasa
TF-4.2 Pénziigyi, szamviteli tevékenység
TF-4.2.1 Pénzkezelés az osztalyokon
TF-4.2.1.1 Pénztargép kezelése
TF-4.2.1.2 Nyugta irdsa
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TF-4.2.1.3 Banki terminal kezelése
TF-4.2.1.4 |d6szakos pénzligyi elszamolas
TF-4.2.2 Szamlauigyintézés
TF-4.2.2.1 Bejévé szamlak
TF-4.2.2.2 Kimen6 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 Szemeélylgy
TF-4.2.5 Tartozaskezelés
TF-4.2.6 Iratkezelés
TF-4.2.7 Természetbeni juttatasok kezelése
TF-4.3 Vagyongazdalkodas
TF-4.3.1 Targyi eszk6zok nyilvéntartasa, kezelése
TF-4.3.2 Kozbeszerzések
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 Feltjitdsok
TF-5.2 Energetikai Gzemeltetés
TF-5.3 Takaritas, technikai alkalmazottak koordinalasa
TF-5.4 Postazas
TF-5.5 Anyagbeszerzés
TF-5.6 Gépkocsi lizemeltetés
TF-5.7 Munkavédelem
TF-5.8 TGzvédelem

TF-6 Informatikai rendszer iizemeltetése
TF-6.1 Kényvtari integralt rendszerek Gizemeltetése
TF-6.1.1 Kapcsolattartas a konyvtari informatikai rendszerek fejlesztéivel (pl.Huntéka)
TF-6.1.2 Kapcsolattartas varmegyei kényvtari halézattal pl. NanLib
TF-6.1.2.1 Kulso felligyelet alatt all6 sajat tulajdonud eszkdzeink Gizemeltetdivel
valoé kapcsolattartas
TF-6.2 Az informatikai rendszer miszaki felligyelete
TF-6.2.1 Szoftver telepités
TF-6.2.1.1 Felhasznaléi szoftverek telepitése
TF-6.2.1.2 Szerver alkalmazasok telepitése
TF-6.2.2 Szoftver frissités, karbantartas
TF-6.2.2.1 Felhasznal6i szoftverek frissitése, karbantartasa
TF-6.2.2.2 Szerver alkalmazasok frissitése, karbantartasa
TF-6.2.3 Hardverek karbantartasa
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TF-6.2.3.1 TervszerG megel6z6 karbantartas
TF-6.2.4 Hibaelharitas
TF-6.2.4.1 Szoftveres hiba elharitasa
TF-6.2.4.2 Hardverhiba elhéritasa
TF-6.2.4.3 Halozati hiba elharitésa
TF-6.2.5 Jogosultsag-kezelés
TF-6.2.5.1 Jogosultsag kezelés szoftverekhez (pl. integralt konyvtari rendszer)
TF-6.2.5.2 Jogosultsagkezelés hardverekhez (pl. halozati adattarolo eszkdz
TF-6.2.6 Technikai segitségnyuijtas, problémamegoldas (elére nem tervezhetd
problémak)
TF-6.2.6.1 El6re nem tervezhet6 technikai probléméak megoldasa
TF-6.2.6.2 El6re nem tervezhetd felhasznaloi problémak megoldasa
TF-6.2.7 Rendszer- és adatvédelem (biztonsagi mentések menedzselése)
TF-6.2.7.1 Biztonsagi mentések tervezése
TF-6.2.7.2 Biztonsagi mentések végrehajtasa és felligyelete
TF-6.2.8 Haldzati eszkézdk konfiguralasa
TF-6.3 Web-es szolgaltatasok tamogatasa
TF-6.4 Informatikai eszkozfejlesztések
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ll. Munkakorok az intézményben

Az intézményben alkalmazott és lehetséges szakmai munkakdréket a 39/2020 (X. 30.)
EMMI a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes

kulturalis targyu rendeletek médositasarél tartalmazza.

e Varmegyei hatdkorl varosi konyvtar igazgatdja
e Varmegyei hatdkori varosi konyvtar igazgatohelyettese
o Fékodnyvtaros

e Tudomanyos kutato

o Kdnyvtaros, informatikus

e Bibliogréafus, feldolgozé

e Gyermekkonyvtaros

e Gyljteményszervezé konyvtaros

e Helyismereti kdnyvtaros

e Olvasdszolgalati konyvtaros

o Tajékoztatd, szaktajékoztatd kdnyvtaros

o Zenei kdnyvtaros

o Régi kdnyves kdnyvtaros

o Segédkdnyvtaros

o Kdényvtaros asszisztens

o Koényvtari kdnyvkotd

e Raktaros

e Kommunikacios és kozdnségkapcsolati referens
e Vezetd kézmivelbdési szakember

o Kdzmlvelbédési szakember

o Kdzmdlvelddési munkatars

Munkakérék osztalyok szerint:

Felsé vezetok:

lgazgato: fékonyvtaros

Altalanos igazgatohelyettes: kényvtaros
Minéségiranyitési igazgatdhelyettes: konyvtaros

Kdzponti Konyvtar Olvasészolgdlati osztdly:
- fékoényvtaros
- szaktajékoztatd
- segédkonyvtaros
- gyermekkonyvtaros
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Kisfaludy Kdaroly Kényvtdr Olvasészolgdlati osztdly:

- fékdnyvtaros

- szaktéjékoztatd

- segédkdnyvtaros
- zenei konyvtaros
- raktaros

Gydjteményszervezési osztaly:
- kényvtéros
- gydjteményszervezd
- kényvtari feldolgozé
- régi kdnyves kényvtaros
- segédkdnyvtaros

Helyismereti osztdly:
- konyvtaros
- helyismereti konyvtaros
- kényvtari feldoigozé

Digitalis szolgdltatdsok osztdlya:
- kényvtaros
- kdzmlvelbdési szakember
- informatikus
- segédkonyvtaros

Tertileti Konyvtdri Szolgaltatds:
- kényvtaros,
- segédkdényvtaros

Kdzmiivelddési osztdly:
- kézmlvel6dési szakember |
- kdzmUvelddési szakember 1
- fenntartasi alkalmazott

Informatikusok:
- informatikus

Gazdalkodasi osztdly:
- titkarsdgvezetd
- koényveld
- pénztaros
- koényvkotd
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- gépkocsivezetd, karbantartd
- ruhataros

- takaritd

- teremér

1. Munkakor leirasok tartalma

Altalénos tartalma:
e Munkavallalé neve

e Munkakdér megnevezése

e Szervezeti egység

e Beosztas

e [ranyitott szervezeti egység
o Fellgyelt szervezeti egység
o Tevékenység rovid megnevezése
e Munkavégzés helye

* A munkakor leirasa

o Kozvetlen felettes

e Helyettesités

e Munkaidd, munkarend

o Teljesitmény értékelése

o Feleldssége, ellendrzés

e Zard klauzula

e Datum

e Munkaltaté alairasa

e Munkavéllalé alairasa

Mellékletek:

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

3. Intézményi munkakor-leirasok

4. Folyamatleltar folyamatgazdék megnevezésével

n

Gydr, 2026. januar ,....".

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato



Zaradék

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

A szabdlyzatok fellilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30.
nap hataridével irdsban koételes nyilatkozni a Gydér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzata
Gyér Megyei Jogt Véaros Onkorményzaténak Kézgyllésének Huménszolgaltatasi
Bizottsaga jovahagyd dontését kovetd napon lép hatdlyba, egyidejileg a koltségvetési
szerv 2025. januar 14-én hatalyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata hatalyat
veszti.

"

Gydr, 2026. januar ,,....".

Dr. Horvath Sandor Domonkos
igazgato

Jovahagyasi zaradék:

Gy6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény
68. §& (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan, valamint Gyér Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéardl sz6l6 25/2024. (X. 25.) 6nkorményzati
rendelete 2. szaml mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerint @ ........cccevecreverrveennnne HSZB.
hatarozattal a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Tér Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gy6r, 2026. januar ,,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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