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VEZETOI TEVEKENYSEGEK

Teriilet Tevékenység Résztevékenység FelelGs Megjegyzés

V1.1 A konyvtar kényvtarszakmai te-
vékenységének irdnyitasa és ellendr-

. . s Igazgato
zése a varosi és a megyei hatokori te- gaze
vékenységet is beleértve
V1.2 Az éves statisztika, beszamolo és ;

lgazgato

munkaterv elkészitése

A szakmai mutatok, tel-
1. |jesitmény-indikatorok
Osszesitése, elemzése

V1.3 Megyei hatokord varosi kdnyvtar
V1 SZAKMAI MENEDZSMENT |szakmai mutatéi- adatbekérés

Szakértdi vizsgaval rendel-
kezd kdnyvtaros

V1.4 Infrastruktira fejlesztés Igazgato

V1.5 Kérnyezeti elemzéseken alapulo

i ; Igazgato
stratégiai tervezes gazg

V1.6 Innovacié, szakmai fejlesztési
tervek az elégedettségi és igényfel- Igazgato
mérésekre alapozva

V2 PENZUGYI IRANYITAS Igazgato

V3.1 Munkaerd-gazdalkodas Igazgato

V3.2 Képzés, onképzési lehetGségek

. Igazgatd
megteremtése

v HUMANEROFORRAS-ME-
NEDZSMENT

V3.3 Teljesitménymérés, osztonzési

lgazgatod
rendszer gazg
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VezetGi és dsszmunka-
tarsi értekezletek

V4.1 Belsé kommunikacio Belsé levelezés Igazgato
Utasitasok
Kényvtarhasznaldk
Fenntartd
V4 KOMMUNIKACIOS FOLYA- S8jto; oedla
MATOK ES PARTNERKAPCSO- Kényvtarszakmai  part-
LATOK V4.2 Kiilsé kommunikacié nerek (szakm?l ka Igazgatd
zetek, Veszprém megye
konyvtarai, KSZR-telepii-
lések stb.)
EMMI
Egyéb partnerek
V4.3 Panaszkezelés Igazgato
V5.1 Kényvtari mingségfejlesztés
V5 MINOSEGMENEDZSMENT lgazgato
V5.2 Onértékelés
V6.1 Palyazatok kivdlasztasa Igazgatod
V6 PROJEKTMENEDZSMENT V6.2 Palyazatok megirdsa, végrehaj- lgazgats

tasa
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Teriilet Tevékenység Résztevékenység Felel6s Megjegyzés

Tajékoztatas a konyvtar

1. |szolgaltatasairol és a| | o
hasznalat szabalyaird| Altalanos tajékoztatas és

F1.1 Beiratkozas kolcsonzési adminisztracio
2: Regisztrécié Vezetﬁje

3. |Tagsaghosszabbitds

Altaldnos tajékoztatas és

F1.2 Kblcsonzés, visszavétel kélcsénzési adminisztracid
vezetdje

. |F1.3 Kdnyvarusitds (az allomanybol Altaldnos tajékoztatds és

F1 QOKUMENTUM'SZOLGAL' leselejtezett/bizomanyos/EKMK &ltal kélcsonzési adminisztracio
TATAS kiadott vezetGje

1. |Hirlapolvasé

Olvasdszolgalat és szakta-
2. |Olvasdterem jékoztatas csoport vezeto-
je, Helyismereti gyfjte-
mény vezetdje, Gyermek-

3. | Zenei szolgaltatas

F1.4 Gyljtemény helyben hasznalata 4 Helyismereti és ifjusagi kdnyvtar veze-
" | gyljtemény téje, Altaldnos tajékozta-

Gyermek- és |Ifjusagi|tas és kolcsonzési admi-

5 Konyvtar nisztracio vezet6je, Fidk-

6. |Olvasoszolgalat Kok
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F1.5 Kolcsonzési adminisztracio

Lejart tagsagu olvasok
torlése

Téritett dokumentumok
ligyintézése

Pénztargép kezelése

ElGjegyzés

Konyvtarkozi kdlcsdnzés

Felszélitdsok intézése,
késedelmi dij beszedése

Altaldnos téjékoztatas és
kolcsénzési adminisztracio
vezetdje, Olvasdszolgalat
és szaktdjékoztatas cso-
port vezetlje, Gyermek-
és ifjusagi konyvtar veze-
téje, Fiokkonyvtarak

F2 INFORMACIO-SZOLGALTA-
TAS

F2.1 Szaktajékoztatds

Olvasdi e-mail-ek keze-
lése

Olvasoszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gyljte-
mény vezetdje, Gyermek-

| és ifjusagi konyvtar veze-

téje, Fiokkonyvtarak

F2.2 Irodalomkutatas

Olvasdszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gydjte-
mény vezetdje, Fiokkdnyv-
térak

F2.3 Adatbazisok hasznalata

Online katalégus hasz-
nalata

Olvasészolgalat és szakta-
jékoztatds csoport vezetd-
je, Helyismereti gyljte-
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mény vezetdje, Gyermek-
2. | Online adatbazisok és ifjusagi konyvtar veze-
téje, Altaldnos tajékozta-
tds és kolcsonzési admi-

Konyvek és periodikak

3. X nisztraciéo vezetdje, Fiok-
hasznalata K6 y
onyvtarak
Olvasodszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport veze-
t6je, Helyismereti gyljte-
w G T T , mény vezetdje, Gyermek-
F2.4 Ajanlok, kiallitasok készitese ese- Falivjsag naprakész ren-| , y ‘z.eté?e y
mények, évforduldk kapcsan L dezése = |fju§ag1 KiTter vezes
! téje, Altaldnos tajékozta-
tas és kdlcsonzési admi-
nisztracié vezetGje, Fiok-
konyvtarak
1 A kodzponti honlap keze- | Konyvtéar-informatikai  és
. " | lése Gijtemé rvezési cso-
F2.5 Honlap aktualizalasa gyuJ en\{fze e 0
i : port vezetdje, KSZR refe-
2. | AKSZR alportal kezelése
rens
1. |Facebook A Facebook kezelGi
F2.6 Koz6sségi oldalak kezelése
2. |Instagram Az Instagram kezelGje

Szoftveriuzemeltetd,

F2.7 Hirlevelek kildése . 7 2 o el
konyvtari adatrogzitd

PR referens, programszer-

F2.8 Sajto tajekoztatdsa «
vezd
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F3.1 Hasznaléképzés

Konyvtari 6ra évodasok-
nak és iskolasoknak

Kényvtarbemutaté

Olvasoszolgélat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gydjte-
meény vezetdje, Gyermek-
és ifjusagi kdnyvtar veze-
téje, Fiokkonyvtarak

Informatikai képzés

KSZR referens

F3.2 Programok, rendezvények szer-

vezése

Rendezvénynaptar aktu-
alizaldsa

Rendezvények el6készi-
tése és megvaldsitdsa

Olvasdszolgélat és szakta-
jékoztatas csoport vezet6-
je, Helyismereti gydjte-
mény vezetdje, Gyermek-
és ifjtsagi konyvtar veze-
t6je, Fiokkonyvtarak

F3 KOZOSSEGI SZOLGALTATA-
SOK

F3.3 Allandé klubok, kis kozosségek

miikodtetése

Nyelvi klubok

A nyelvi klubok vezetdi

Kézmlives foglalkozdsok

Olvasoszolgélat és szakta-
jékoztatas csoport veze-
tdje, Gyermek- és ifjusagi
konyvtar vezetdje, Fiok-
konyvtarak

F3.4 Kiallitasok szervezése

Olvasoszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport vezetG-
je, Helyismereti gydjte-
mény vezetSje, Gyermek-
és ifjusagi konyvtar veze-
téje, PR referens, prog-
ramszervezl, Fiokkdnyv-
tarak
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Olvasoszolgélat és szakta-
jékoztatas csoport veze-

F3.5 Olvasopélydzatok, irodalmi pa- tBie. Cyermeks. &s; iifissgi

gz ink kdnyvtar vezetSje, Fiok-
konyvtarak
Gyermek- és ifjusagi
F3.6 K&nyvtari nyari tabor konyvtar vezetbje, Fidk-
kdnyvtarak
F4.1 Szakmai -mddszertani tamogatds
nyujtasa telepilési konyvtarak szama- KSZR csoport vezetdje
ra
202 telepiilés esetében
1 a statisztika beemelése,
fgs.i Eves statisztikai adatok begyij- fé:*enorlese és véglegesi KSZR csoport vezetdje
) 82 telepliilés esetében
3 " | adatgydijtés és feltoltés
Ft_l_ VE’SZPRE'M’ MEGYEI ry—
KONYVTARELLATASI F4.3 KSZR rendezvényszervezés ! .
3 e programszervezd
SEALGCLTAILS F4.4 Kapcsolattartas kiilsé partnerek-
kel
54.5 KS%I:'( 'beszamolok, munkatervek KSZR csoport vezetdje
osszegyujtese

82 konyvtar esetében
1. |azok ellenérzése az ella- | KSZR csoport vezetdje
tokorzetek tekintetében

F4.6 KSZR tajékoztaték megirasa az
énkormanyzatok részére

F4.7 KSZR eszkbzbeszerzés KSZR referens
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F5 KIEGESZIT® KONYVTARI
SZOLGALTATASOK

F5.1 Szamitdgép/internet hasznalat 1. | Wifi

Olvasoszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gydjte-
mény vezetdje, Gyermek-
és ifjasagi kdnyvtar
vezetGje, Altalanos tajé-
koztatas és kolcsonzési
adminisztracio vezetdje,
Fiokkdnyvtarak

1. |Fénymasolas

2. | Nyomtatas

F5.2 Reprogriafiai szolgaltatasok 3. |Szkennelés

4, |Laminalds

5. |Spiralozas

Olvasodszolgdlat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gyljte-
mény vezetdje

F5.3 Iskolai kozosségi szolgdlat

Igazgatohelyettes

F6 AMERICAN CORNER SZOL-
GALTATAS

1 Gydjtemény helyben
" | hasznalata
) Raktari kérések, vissza-
" | sorolds
F6.1 Dokumentumszolgdltatas Id&szakos, tematikus
3. |gylijtemények rendezé-
se

4. | Alloményellenérzés

Amerikai Kucko vezetGije

EOTVOS KAROLY MEGYEI KONYVTAR

8200 VESZPREM, KOMAKUT TER 3.
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F6.2 Informécidszolgdltatas

Szaktajékoztatas

EducationUSA szaktajé-
koztatds, tanacsadas

Kozosségi oldalak md-
kodtetése: Facebook, In-
stagram, Twitter

Hirlevél kikildése

Kapcsolattartds a part-
nerekkel és a médiaval

Amerikai Kucko vezetGje

F6.3 Programszervezés

Allandé és egyedi prog-
ramok szervezése és le-
bonyolitasa helyben,
kiils6  helyszinen  és
virtualis térben

Tartalomfejlesztés

Segédanyagok készitése

Helyszin berendezése

Kapcsolattartds  elGa-
ddkkal és partnerintéz-
meényekkel

Foto- és videé dokumen-
tacio készitése

Promaocid fizikai és virtu-
alis térben

Koltségvetés készités

Eszk6zok beszerzése

Amerikai Kucké vezetdje

EOTVOS KAROLY MEGYEI KONYVTAR
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10.

El6addként vald részvé-
tel

F6.4 Szamitogép/Internet hasznalat

Wifi

Amerikai Kucko vezetéje

F6.5 Statisztika, beszamold, program-
terv

Amerikai Kucko vezetdje

F6.6 Gazdalkodas, tgyvitel

Palyazati  koltségvetés
tervezése, palyazati
anyag Osszeallitasa

Palyazati  koltségvetés
kezelése

Szerz6dések
adminisztracidja

Evkozi és zaré pénziigyi
beszamold 6sszeallitasa
Amerikai Nagykovetség-
nek

Beszerzések lebonyolita-
sa

System of Awards Mana-
gement regisztraciéo é-
venkénti megujitasa

Amerikai Kucké vezetGje

TAMOGATO TEVEKENYSEGEK

Teriilet Tevékenység Résztevékenység Felel6s Megjegyzés
i 1. | Dokumentumbeszerzés KELLO
T1.1 Allomanygyarapitds
2. | Kotelespéldanyok
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T1 GYUJTEMENYSZERVEZES

3. | Mikes lista
Marai program Ko’rlyvtar’-lnformatllfa! és
T i gylijteményszervezési
i eg\’;e : — csoport vezetdje, KSZR
6. Hagyatékok, ajandékok, | csoport vezet6ije
felajanlasok
7. | Folyoiratok
R k -
3 KSZ ’ dokumentumbe KELLO
szerzés
, . Konyvtar-informatikai  és
T1.2 Teljes tartalmi és formai feltaras V . (-
i ; ; i gyujtemenyszervezesi cso-
és elektronikus leltarba vétel
port vezetgje
Az adllomany atvizsgalasa
Tarlés elGkészitése
3 Torlési jegyzékek készi-
tése Olvasdszolgélat és szakta-
4. |Kibélyegzés jékoztatas csoport veze-
5 | Torlés az adatbdzisbdl és téje, Helyismereti gy(jte-
* | a leltarkonyvbdl mény vezetdje, Gyermek-
T1.3 Apasztas Folospéldanyok kezelé- | €s ifjusagi konyvtar veze-
6. se téje, Konyvtar-informati-
Selejtezett konyvek kis- | kai €s gylijteményszerve-
7. rusitasa zési  csoport vezetdje,
Selejtezett konyvek Fiokkonyvtarak
8. | megsemmisitésre valo
el6készitése
9. | KSZR apasztas
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T1.4 Allomanyellendrzés

Nyitdjegyz6kdnyv

Az dllomanyrész legydj-
tése az ALEPH-b6I

Tényleges  ellenérzés,
behasonlitds

Ujabb legy(ijtés

A problémas tételek
ellenérzése

Zardjegyz6konyv

Adatbazisépités

KSZR allomanyellenér-
zés

Konyvtar-informatikai  és
gyljteményszervezési cso-
port vezetdje

T2 TITKARSAGI FELADATOK

T2.1 Posta

A beérkezd levelek és
dokumentumok érkez-
tetése, iktatdsa, valoga-
tasa, szétosztasa, tovab-
bitasa az illetékes iroda
vagy személy részére

Altalanos adminisztrator

Kimend posta el6készi-
tése feladasra

Altalanos adminisztrator

T2.2 Az intézmény kozponti e-mail ci-
mének kezelése

Altalanos adminisztrator

T2.3 Telefonkdzpont kezelése

Altaldnos adminisztrator

T2.4 Nyilvantartasok vezetése

Munkatarsak éves sza-
badsaga

Partnerlistak kezelése

Altalanos adminisztrator

EOTVOS KAROLY MEGYEI KONYVTAR
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T2.5 Irodaszer ellatas

Igények Gsszegylijtése

Rendelés leaddsa

Rendelés érkeztetése

Altalanos adminisztrator

T2.6 Iratok iktatasa, irattar rendsze-
rezése

Altalanos adminisztrator

T3 INFORMATIKAI RENDSZER
UZE-MELTETESE

T3.1 Informatikai rendszer lzemel-
tetése

Rendszergazda

T3.2 Integralt konyvtari rendszer kar-
bantartasa és folyamatos ellenGrzése

ALEPH

Corvina

Kapcsolattartds az uze-
meltetével

Rendszerkonyvtarosi fe-
ladatok ellatasa

Kényvtar-informatikai  és
gy(jteményszervezési cso-
port vezet6je, KSZR refe-
rens

Ex Libris

Monguz Kft.

T4 MEGYEI HATOKORU
KONYVTARI FELADATOK

T4.1 Szakértdi tevékenység

Adat- és informacidgydj-
tés és szolgaltatas, fel-
kérés/megbizas alapjan
vezetdi (igazgatoi) palya-
zatok szakértése, részvé-
tel szakmai bizottsagok-
ban; telepiilési nyilvanos
konyvtarak beszamoloi-
nak és munkaterveinek
elemzése, szakért6i vé-
lemények elkészitése

Szakértdi vizsgéval rendel-
kez6 kényvtaros
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T4.2 Konyvtarszakmai képzésben
résztvevé hallgatok mentoralasa,

szakmai gyakorlat szervezése, veze-
tése

Igazgatohelyettes

T4.3 Veszprém megyei konyvtari

egylttm(kodés

Mihelynapok, tandcsko-
zasok, tapasztalatcserék
el6készitése,  tovabb-
képzések

Igazgato

T4.4 Szakmai -modszertani tdmogatas
nyujtasa teleplilési nyilvanos konyv-
tarak szamara

Jogszabalyokrol,
palyazati lehetdségekrdl
tajékoztatds, egyeztetés
a fenntarto
onkormanyzatokkal

Igazgatohelyettes

T5 GAZDALKODAS, UGYVITEL-
HEZ KAPCSOLODO FELADA-
TOK

T5.1 Koltségvetési gazdalkodas

Intézményi koltségvetés
tervezése

Intézményi koltségveté-
si tervtargyalas

Jovahagyott intézményi
koltségvetési elGiranyza-
tok és felhasznalasuk

Kozkapcsolati osztdly ve-
zetdje

Veszprém MIJV On-
kormanyzat Pénzi-
gyi lroda

Készpénzforgalom
bonyolitasa

Elszamolasra kiadott e-

I6legek nyilvantartasa-
nak folyamata
Szigoru szamadasu

nyomtatvanyok kezelé-
sének folyamata
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Bankszamlaforgalom

4. 5
bonyolitasa
Onkoltségszamitas
. G E K o NSZOL
> szamlazas, AFA, adok VEINSZ0
Kotelezettségvallalas,
6. | Pénzieyiellenjegyzes, u- VEINSZOL
talvanyozas, éervényesi-
tés, teljesités igazolas
Bels§ szabdlyzatok készi- Kozkapcsolati osztaly ve-
An7iievi teve ; [ VEINSZOL
T5.2 Pénziigyi tevékenység tésének folyamata zetdje
3 Analitikus nyilvantarta-
" |sok
9 Palyazatok analitikus
" | nyilvantartasai
Palyazatok elszdmolasa-
10.
nak folyamata
11 Konyveléssel  torténd

egyeztetések folyamata
12. Likvid terv elkészitése- VEINSZOL
nek folyamata

Szerz6dések nyilvantar-

tasanak folyamata

13.

1. |Jogviszony létesitése

Elémeneteli rend, sza-
T5.3 Munkaiigyi és bériigyviteli tevé-| 2. |badsag, Tb elldtasok in- | Kdzkapcsolati osztaly ve-

kenység tézése zetgje
3 Jogviszony megsziinte-
" | tése
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Személyiigyi nyilvantar-
tasok vezetése, statiszti-
kai és egyéb jelentések,
adatszolgaltatasok  ké-
szitése

Jelenléti iv kezelése

T5.4 Targyi eszkéz gazdalkodas

Targyi eszkdz beszerzé-
sének folyamata

Targyi eszkdz selejtezés
folyamata

Targyi eszkozok leltaro-
zasanak folyamata

Kozkapcsolati osztaly ve-

zetGje

VEINSZOL

VEINSZOL

VEINSZOL

T5.5 Anyaggazdalkodas

Beszerzések bonyolitasa
és kozbeszerzési eljara-
sok

Kozkapcsolati osztdly ve-

zetdje

Veszprém MJV On-
kormanyzat Kozbe-
szerzési lroda

T5.6 Vagyongazdalkodas

Helyiségek bérbeadasa
(tartds bérlet)

Helyiségek bérbeadasa
(eseti bérlet)

Kozkapcsolati osztily ve-

zetdje

T6 GONDNOKI, KARBANTAR-
TOI FELADATOK / LETESIT-
MENYUZEMELTETES

T6.1 Karbantartasi feladatok a koz-
ponti kdnyvtarban és a fiokkdnyvta-
rakban

Altalanos épiiletkarban-
tartas, ellendrzések: ri-
asztd rendszer, tiizjelzd
rendszer, iranyjelzd fé-
nyek, nyildszardk, zarak,
vilagitds, f(ités, eslviz
elvezetés stb.

Eszk6zok karbantartadsa

Gondnok

EOTVOS KAROLY MEGYEI KONYVTAR
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T6.2 Munkavédelem, tlizvédelem

Munkavédelmi és tlizvé-
delmi szakfeladatok ella-
tasa

Gondnok

T6.3 Szallitas,
ligyintézése

gépjarmiivek

Gépjarmiivek hasznala-
tanak kiirasa és koordi-
nalasa és gépjarmlivek-
kel kapcsolatos egyéb
tevékenységek

Szallitas

Gondnok, KSZR referens,

karbantarto

T6.4 Az éplilet tisztantartasanak folya-
mata

Az épiilet kdrnyezete

Belsd helyiségek tisztan-
tartasa és berendezése

Rendezvényhelyszinek

Hulladékok gydjtése, ke-
zelése

Gondnok, karbantarté

EOTVOS KAROLY MEGYEI KONYVTAR
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T7 KIEGESZITO FOLYAMATOK

T7.1 Informatikai és technikai segitség
a munkaban és rendezvényeken

Konyvtar-informatikai  és
gyljteményszervezési cso-
port vezetGje, Szoftveriize-
meltet6-kdnyvtari  adat-
rogzité

T7.2 Kallodé dokumentumok ellendr-
zése, torlése

Olvasoszolgalat és szakta-
jékoztatas csoport vezetd-
je, Helyismereti gyfijte-
mény vezetdje, Gyermek-
és ifjusagi konyvtar veze-
téje, Fiokkonyvtarak

T7.3 Raktarosi feladatok

Raktari kérések

Kurrens folydiratok té-
kazdsa, raktdrozasa

Olvasoszolgalat és szakta-

Napilapok  kottetésre
valo el6készitése

jékoztatds csoport vezetd-
je, Helyismereti gyljte-

Dokumentumok vissza-| " YEZSIlE
sorolasa / raktéri rend
fenntartasa

T7.4 Tervezés Igazgatdhelyettes

T7.5 A folyamatok folyamatos fej-
lesztésének folyamata

Igazgatohelyettes
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