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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ2) célja, hogy rogzitse az
E6tvos Karoly Kényvtar (a tovabbiakban: kdnyvtdr) mint koltségvetési szerv adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok és a munkavallalok feladatait, jogkérét, az intézmény

miikodési szabalyait.

A konyvtar feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és médjat az SZMSZ 4llapitja

meg.
2. A konyvtar miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban levé
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

2.1. Alapito okirat

Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a
kéltseégvetési szerv miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1952 (1949. korzeti konyvtar)

Torzskonyvi nyilvantartas szerint: 1979. 07. 20.

Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: 204-3/1952. sz. Miniszter Tandcsi hatarozat a
konyvtarligy fejlesztésérol

Az intezmeény iranyitd szerve: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgy(ilése

8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

Alapitd okirat kelte: 2024.05.06.

Jovahagyta: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének
155/2024.(1V.25.) sz. hatarozata

Hatalyos: 2024. majus 6-tol



VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

2.2. Egyeb dokumentumok
A koltségvetési szerv miikddését meghatarozé egyéb dokumentumok, belsd

szabalyzatok, munkakéri leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok.

I1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Edtvos Karoly Konyvtar
Székhelye és cime: 8200 Veszprém, Komakut tér 3.
Telephelyei:

Marcius 15. Uti Fiokkonyvtar 8200 Veszprém, Marcius 15. u. 1/A.
Dézsavarosi Fiokkonyvtar 8200 Veszprém, Szent Istvan u. 73.

Cholnoky Lakotelepi Fiokkonyvtar 8200 Veszprém, Rozsa u. 48.

Egyéb ellatasi helyek, konyvtarpontok:
Kadarta 8411 Veszprém-Kadarta, Vasut u. 2.
Gyulafiratot 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Hajmaskéri u. 2.

Telefon: 88/560-610, 560-620, 424-011 (K&zponti konyvtar)
88/428-431 (Marcius 15. Uti Fiokkonyvtar)
88/329-207 (Ddzsavarosi Fiokkonyvtar)
88/403-903 (Cholnoky Lakételepi Fiokkdnyvtar)

E-mail: ekmk@ekmk.hu (Kdzponti konyvtar)

marcl15.konyvtar@ekmk.hu
dozsa.konyvtar@ekmk.hu
cholnoky.konyvtar@ekmk.hu

Internet honlap: https://www.ekmk.hu

Szakmai besorolasa: nyilvanos konyvtar

A tevékenység forrasa: koltségvetési timogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkdzok.
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: varmegyei hatokor(i varosi konyvtar, az
Orszagos Dokumentum-elldtasi Rendszer (tovabbiakban: ODR) tagkonyvtara, a
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Kdnyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszerben (tovabbiakban: KSZR) szolgaltatd kdzponti
konyvtar.
Az intézmény fenntarto szerve:

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovéros tér 9,

A tevékenységek jellege alapjan: kézszolgaltato
Jogallasa: Kozfeladat elldtasara Iétrejott jogi személy

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:  nyilvanos  konyvtari  ellatas,
tovabba varmegyei hatékorii varosi
kényvtari feladatok ellatasa

Engedélyezett létszam: 53,5 fo

Gazdalkodasi jogkore: koltségvetési szerv

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi
szervezeti egységgel rendelkez6 Veszprémi Intézményi Szolgéltaté Szervezet (8200
Veszprém, Haszkovd u. 39., a tovabbiakban VeInSzol) latja el. A feladatelldtas a
konyvtar és a VelnSzol kozott megko6tott, mindenkor hatélyos egyiittmiikodési
megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében teljes

jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

A fenntarto jogai és kotelezettségei:
e a varmegyei és teleplilési (varosi) konyvtari feladatelldtast nyilvanos kényvtar
fenntartdséval biztositja;
e meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat;
» kiadja alapito okiratat, jévahagyja szervezeti és mlikddési szabalyzatét;
« biztositja a feladatok elldtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai kdvetelményeket
és normativakat;
e jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozd terv(ek)et;
eaz orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld szakértok
kozremiikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét;
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» biztositja a konyvtar szakmai 6nallésagat;

o elldtja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban

meghatarozott feladatokat.

Tevékenység tipusai )
Alaptevékenységi besorolas: Allamhaztartdsi szakagazat: 910100 Konyvtari,

levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Vallalkozo6i tevékenység:
Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Torzskonyvi azonosité szam: 426035

KSH statisztikai szamjel: 15426039-9101-322-19

Koltségvetési szerv (EKK) adészama: 15426039-2-19

Koltségvetési szerv szamlaszama: 11748007-15426039

Koltségvetési szerv elkiilonitett szamlaszama: 11748007-15426039-10040007
(KSZR)
11748007-15426039-10060005
(palyazat)

Alaptevékenység érdekeltsége szerinti besorolas: maradvany érdekeltségli

Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
elldtadsdhoz haszndlhatja. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmlivelddésrdl szol6 1997, évi CXL. torvény 64. § (7) bekezdése, valamint a

megyei konyvtarak és a megyei hatokorl varosi muzeumok feladatanak ellatasat
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szolgdlé egyes allami tulajdon( vagyontérgyak ingyenes énkormanyzati tulajdonba
adasarol sz6l6 2015. évi LXXV. torvény értelmében a tevékenysége elldtaséhoz

sziilkséges vagyon vagyonkezeldie.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogu Varos
Kozgylilésének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodds és a
vagyonhasznositas szabalyairdl szol6 36/2021. (XI1.25.) 6nkormanyzati rendeletében

foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében Iévé vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerii
mikodeés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhato bérbe.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény
(Vnyt.) 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket bet6lt6é munkavallalok a kovetkez6k: igazgatd,
igazgatdhelyettes, az Ugyviteli és {izemeltetési osztaly vezetGie.

Hivatalos pecsétje: kor alakd, harom centiméter atmérGjl, kézépen Magyarorszag
cimerével, kérben a kovetkezo felirattal: E6tvés Karoly Kényvtar Veszprém.

Az EOtvos Karoly Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kbzmiivelodésrél szolo 1997, évi
CXL. torveny, valamint a vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

Az SZMSZ az intézmény honlapjan, https://www.ekmk.hu Koézérdek(i adatok oldalon
hozzaférheto: https://www.ekmk.hu/hu/kozerdeku-adatok/17-koezerdeku-adatok

II1. Altalanos szabalyok

1. Az E6tvos Karoly Konyvtar - mint varmegyei hatokord varosi kényvtar, altalanos
gyljtékord nyilvanos konyvtér - elldtja Veszprém varos és Veszprém varmegye
lakossagat, modszertani kozpont, a kisteleplilések kényvtéri-szolgaltatd kézpontja.
Konyvtarszakmai és kulturdlis feladatait Veszprém varmegye egész kozigazgatasi

terliletén végzi.
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2. A kdnyvtar mint nyilvanos kényvtar ellatja az 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) és
(1a) bekezdésében, a 65. § (2) és (2a) bekezdésében és 66. §-aban meghatarozott
feladatokat.

1. Kotelezo feladatai:

a) A fenntartd &ltal kiadott Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézze teszi.

b) Gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja; teljességre torekvoen gylijti a magyar nyelvi konyveket, folydiratokat, audio-
vizudlis és elektronikus dokumentumokat, ezeket sziikség esetén hozzaférhetove teszi
a varmegye valamennyi lakohelyi konyvtdra szamara postai szolgalat, Internet-
kapcsolat, e-mail vagy masolat formajaban. Hagyomanyos és nem hagyomanyos
kényvtari dokumentumokat kolcsénoz, biztositia a nem kolcsondzhetd konyvtari
allomany hasznalatat, a helyben olvasas, a tanulds és a kutatés biztositasa érdekében
olvasdterme(ke)t tart fenn.

c) Tajékoztat a kényvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

d) Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

e) Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, a
kényvtarkozi kolcsonzés teriileti bazisa, tagja az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszernek.

f) Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét.

g) A kényvtarhaszndlokat segiti a digitdlis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban. Részt vesz a digitalis
tudas fejlesztésében, tanfolyamokat, programsorozatokat indit, szervez.

h) Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasit, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetoségét.

i) Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez, iré—olvasé
taldlkozokat, irodalmi esteket, egyéb kozosségi, konyvtari és kulturdlis
rendezvényeket, programokat, kidllitdsokat, tarlatokat rendez és szervez.

j) Tudas-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminbség

javitdsahoz, az orszag versenyképességeének novelésehez.
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k) A szolgdltatdsait a konyvtari minGségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

1) A kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek
hasznalatat a kiskoruak védelmét lehet6vé tevé konnyen telepithetd és hasznalhato,
magyar nyelv(i szoftverrel elldtva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

m) Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja.

n) Kézhasznu informacids szolgaltatast nyuit.

0) Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydjt. Helyismereti részleget
miikodtet, gylijti, feldolgozza és feltarja Veszprém varos és Veszprém varmegye
egészére vonatkozd helytorténeti, helyismereti anyagot. Helyismereti sajtofigyelést
végez, irdnyitja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

p) Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

q) Gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nydjt. Az altalanos- és kozépiskolasok
olvasdva nevelésének segitésére, konyvtari ellatasara gyermek- és ifjisagi konyvtarat
miikodtet.

r) A kényvtarkozi egyuttmiikddés és munkamegosztas figyelembevételével tervezi,
szervezi, osztonzi és tdmogatja a konyvtari kutatomunkat, tudomanyos és kiadoi
tevékenységet folytat helytorténeti, helyismereti és konyvtari témakban.

s) Gyljteményét a Kozgydijteményi Digitalizaldsi Stratégia 2017-2025 alapjan elokésziti
a helyi digitalizalasra.

t) A hatranyos helyzetlieknek kényvtari szolgaltatasokat nydit.

u) Amerikai Kuckot mikodtet.

2. Allami feladatként:

a) Elldtja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizlassal, a gy(jteményét feltard
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Szervezi a teriletén mikodd konyvtarak egylittmiikodését.

c) Végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvtari ellatasat.
d) A telepiilési kbnyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatéasokat nydit.

e) Szervezi a varmegyében m(ikdd6 kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

f) Végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzeést és szakképzést.

10



VMIV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melleklete

g) Miikodteti a Kényvtarellatasi Szolgéltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informacids
és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

h) Megéllapodds alapjan biztositia a telepilési Onkormanyzatok szamara a
Kényvtérellatasi Szolgaltatd Rendszer mikodésérl szold miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak elldtdsdt a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacios és kdzossegi helyen.

i) Koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikods vérosi kényvtdrak és a telepilési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a kdnyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében.

j) Koordindlja a telepiilési kényvtarak minGsitésének elokészitését.

k) Ellatja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szol6 kormanyrendeletben a
szolgaltato konyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

) Evente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informaciés szakmai mlihelynapot szervez a varmegyében lévo varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara.

m) Elldtja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat.

n) Elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetové teszi a teleplilési konyvtarak éves

szakmai beszamoléjat és munkatervét.

3. Kiegészito feladatai:

a) Bizomanyba atvett és sajat kiadasu, valamint allomanyabdl leselejtezett konyveket
és folyoiratokat arusit.

b) Egyiittmiikédik az orszagos szakmai szervezetekkel (Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete, Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Tarsasag - HUNRA).

c) Egyittm(ikodik Veszprém véros és a varmegye jelentdsebb kulturalis és

kdznevelési intézményeivel.

d) A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdire,
munkavéllaldira és egyéb foglalkoztatottra, valamint az intézményben miikédo
szervezetekre (pl. Uzemi tanécs) és a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.,

11
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e) A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény és telephelyei teriiletén a
benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

f) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé és iranyité szerv, valamint
atruhdzott hataskérben Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének

Ko6zjoléti Bizottsaga jovahagyasaval lép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

12
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V. Szervezeti tagolas

1. Igazgatosag
» Igazgato (1 f6)
o Igazgatohelyettes (1 f6)
e Titkarsag (1 fo)

2. Az igazgato altal feliigyelt csoportok
e Amerikai Kucké / American Corner (1 f6)
» ZUG (3 f6)
3. Az igazgatohelyettes altal feliigyelt osztaly és csoportok:
e Szolgaltatasi osztaly (23,75 f6)
» Gyljteményszervezési csoport (5,75) f6
o Konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer és mddszertani csoport (4 f6)
» Marketing csoport (3 f0)
4. Szolgaltatasi osztaly:
e osztalyvezeto (1 f0)
« Altaldnos tajékoztatas és kdlcsonzési adminisztracié csoport (4 f6)
o Gyermek- és Ifjusagi Kényvtar csoport (3,5 f6)
» Olvasdszolgalat és szaktajékoztatas csoport (6,75 f6)
= Olvaséterem, folydirat-olvaso, reprografia
= Szabadpolcos kivalaszté (bongész0) tér, szaktdjékoztatds, idegen
nyelvl részleg, raktar
= ZenemU- és médiagyljtemény
 Veszprem Varmegyei Helyismereti Gy(ijtemény csoport (3 f6)
o Fiokkonyvtarak (5,5 f6)
5. Ugyviteli és iizemeltetési osztaly
e Osztalyvezet6 (1 f6)
o Uzemeltetés (5 f6)
« Ugyvitel (4 f6)
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VI. Az intézmény feladatrendszere

1. Az iranyitas szintjei és résztvevoi

1. Vezetd allasu munkavallalok:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Az igazgato feladatai és hatdskdre:

Az intézmény felelés vezetGjeként - a jogszabalyok és Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata alapité okiratat és aktualis rendeleteit, hatérozatait figyelembe véve -

irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat.

]

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért
biztositja az intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s gazdasagi
miikodésének valamennyi teriletét

gyakorolja a munkaltatoéi jogokat

kulturdlis szakemberek szervezett tovabbképzésének és beiskolazasanak
bonyolitasa

elldtia az intézmény miikodését érinté jogszabélyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet részére eldirt feladatokat

felelés a belsd kontrollrendszer miikddtetéséért

elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kételezOen eldirt szabalyzatait,
tovabbd az intézmény miikodését segité egyéb szabdlyzatokat,
rendelkezéseket, (igyrendeket

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai és
kulturalis szervezetekkel, intézményekkel

kapcsolatot tart nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel

tdmogatja az intézmény munkajat segit testliletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmeny

tevékenységét, munkajat
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hasznaldi panaszkezelés

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

az intézmény igazgatdjat az igazgatohelyettes teljes jogkdrrel — beleértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasat is — helyettesiti

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds
tavolléte, dsszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi
allashelyek egyiittes betoltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel —
beleértve a munkaltatdi jogok gyakorldséat is — az Ugyviteli és lizemeltetési

osztalyvezetd helyettesiti.

Gondoskodik:

az intézmény koltségvetésének, munka- és felljitasi tervének elkészitésérol és
végrehajtasarol

minden férumon ellatja az intézmény képviseletet

a fenntarté altal kért jelentések elkészitését biztositja

irdnyftia az intézmény személyligyi munkdjat és elkésziti a kozvetlendl
hozzatartozd vezetSk és beosztottak munkakori leirasait

jévahagyja a dolgozok munkakori leirdsait

intézményi ligyekben torténd levelezésben alairasi joga van

felelés kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait

Felel6sséggel tartozik:

a munkaltato altal kiadott munkakéri leirasban foglaltak betartasaért

az intézmény szakmai tevékenységének megszervezéséért

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért

a tulajdon védelmeéért

a belsé kontrollrendszer, az ellendrzés megszervezéséért

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és egyéb szabalyzatok, filiggelékek
aktualizalasaert

az intézményre vonatkozd munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartatasaért

Az igazgatéhelyettes feladatai és hataskore:

irdnyitja és megszervezi a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer munkajat
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iranyitja és megszervezi a konyvtari feltaro, feldolgozé munkat

irAnyitja az informatikai fejlesztéseket

irdnyitja az allomanymenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart konyv-nagykereskedelmi cégekkel, figyelemmel kiséri a
kényvpiac Gjdonsagait és koordindlja a dokumentum beszerzést

iranyitja a konyvtar marketingtevékenységét

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai és
kulturalis szervezetekkel, intézményekkel

kapcsolattartds a Szolgaltatasi osztalyvezet6vel, az Ugyviteli és (izemeltetési
osztaly vezetdjével és a csoportvezetdkkel

kulturdlis és szakmai szolgaltatasokrdl egyeztet, engedélyez

a Veszprém varmegyei teleptlési nyilvanos konyvtarak szamara modszertani
tdmogatast nyuit

térségi munkak végzése, a varmegyében miikodd konyvtarak tevékenységének
osszehangolasa, halozatfejlesztés

latogatja a varmegyében miikodo telepllési nyilvanos konyvtarakat, szakmai
tandcsaival segiti a munkajukat

tanacskozasokat, tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket szervez

segiti a konyvtarak reklam és modszertani kiadvanyainak szerkesztését
tdjékoztat a jogszabalyvaltozasokrdl, torvényekrdl, rendeletekrdl, palyazati
lehetoségekrol

részt vesz a palyazatok elOkészitéseében, megirasaban, a sikeres palyazatok
bonyolitasaban, kilonos tekintettel a varmegyei mddszertani munkat segitd, a
kisteleptilési konyvtari ellatas tamogatasat szolgald palyazati lehetGségekre és
az informatikai fejlesztésekre

részt vesz a kistelepiilések kozosségi és konyvtar-szakmai munkajaban, az
igazgato tavollétében képviseli az intézményt a kistelepliléseken

intézmeényi Ugyekben torténd levelezésben munkamegosztason alapuld alairasi
joga van

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

az igazgatdé akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség
fennalldsa, az igazgatéi allashely betéltetlensége esetén az igazgatot teljes
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jogkdrrel — beleértve a munkaltatoi jogok gyakorlasat is — az igazgatohelyettes
helyettesiti

az igazgatdi munkakor és az igazgatohelyettesi munkakor egyiittes
betdltetlensége esetén az Ugyviteli és lizemeltetési osztily vezetdje teljes

jogkorrel helyettesiti, beleértve a munkajogi kévetkezményekkel jard ligyeket is

Felelosséggel tartozik:

a munkaltatd altal kiadott munkakori leirasban foglaltak betartasaért

az informatikai fejlesztésekért

a kényvtari allomany nyilvantartasaval 6sszefiiggo feladatok megszervezéséért
KSZR-rel dsszefiigg feladatok megszervezéseért

kézponti szakmai szolgaltatasok kidolgozasaért

konyvtari tovabbképzések szervezéséért

statisztikai adatszolgaltatas megszervezéséért (OSAP)

a Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat és fliggelékei aktualizalasaért

2. Az osztalyok miikodéséeért felelos munkavallalok.
Osztalyvezetok

A Szolgadltatasi osztaly vezetdjének feladatai és hatdskore:

a nyilvanos szolgalatok, a fidkkonyvtérak és egyéb feladatelldtd helyek
(kényvtarpontok) munkdjénak szervezése, irdnyitdsa, Osszefogésa és
ellendrzése

kapcsolattartds az igazgatohelyettessel, az Ugyviteli és (izemeltetési osztaly
vezetGjével és a csoportvezetokkel

a kényvtar szakos hallgatdk gyakorlati képzésének szervezése, irdnyitasa

az iskolai k6zosségi szolgalat intézmenyi koordinatora

olvasasnépszer(isité programsorozatokat, kampanyokat szervez, indit

részt vesz a palyazatok elokészitésében, a sikeres pélyazatok bonyolitasaban
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, szakmai és kulturdlis

szervezetekkel, intézményekkel
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helyettesiti az irdnyitasa alatt miikédo csoportok vezetdit a vezetdi feladatok
tekintetében

Felelosséggel tartozik:

L]

a munkaltato altal kiadott munkakari leirasban foglaltak betartasaért

az intézmény nyilvanos szolgélatokat elldté csoportjainak munkajanak
megszervezéséeért

olvasasnépszertisit6, kulturdlis programsorozatok, kampanyok szervezéséért

a nyilvanos szolgalatokat érint6 palyazatok megvaldsitasaért

a tulajdon védelméért

a Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat és fliggelékei aktualizaldsanak
elokészitéséért

Az Ugyviteli és lizemeltetési osztaly vezetéjének feladatai és hataskére

részt vesz intézményi rendezvények, programok, kampanyok el6készitésében,
lebonyolitasaban, a rendszerszint(i tervezésben

gazdasagi szakemberként segitséget nyujt az intézmény koltségvetésének
el6készitésében, adatot szolgaltat a gazdalkodasarol, segiti az intézményvezet6t
human er6forras-menedzsmenttel kapcsolatos feladatok koordinalasa
statisztikai adatszolgaltatasok el6- és elkészitése, elkészittetése

részt vesz esetleges kézbeszerzési eljarasokban

elOkésziti a belsd szabalyzatokat

elokésziti az elGiranyzat modositasokat

elkésziti az intézmény havi likviditasi tervét

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa vagy tartds
tavolléte, 6sszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi
allashelyek egyiittes betéltetlensége esetén az igazgatét teljes jogkdrrel —
beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is — helyettesiti.
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Feleldsséggel tartozik:

a munkaltaté altal kiadott munkakdri leirdsban foglaltak betartasaért
koltségvetéssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért

a bels6 szabalyzatok aktualizalasaért

3. A csoportok mukodéseert felelos munkavallalok

1
2
3
4.
5
6
7

Altaldnos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracié csoport vezetdie
Gyermek- és Ifjlisagi Konyvtar csoport vezetéje

Olvasoészolgalat és szaktajékoztatas csoport vezetdje

Veszprém Varmegyei Helyismereti Gyljtemény csoport vezetje
Gylijteményszervezési csoport vezetdje

Konyvtarellatasi szolgaltaté rendszer (KSZR) és modszertani csoport vezetoje

Marketing csoport vezetGje

A csoportvezetok feladatai és hataskoriik:

a hozzajuk tartozo csoport szakmai munkajanak megszervezese, iranyitasa,
ellendrzése

a munkakori leirasok elGkészitése és folyamatos karbantartasa

éves és idoszakos beszamold és munkaterv készitése, statisztikai adatok és
mutatdszamok szolgaltatasa hataridore

a csoport munkajardl rendszeresen beszamol az intézmeény vezetdjének, illetve
a terliletért felelGs igazgatohelyettesnek vagy osztalyvezetonek

a nyilvanos szolgalatban résztvevok heti beosztasanak elokészitése

segiti az intézmeény vezetdjét a humanpolitikai feladatok megoldasaban
munkaid6-nyilvantartas

kapcsolattartas az intézmeény szervezeti egységeivel

palyazatok el6készitése, megvaldsitasa, a szakmai beszamolok elkészitése

Felelosséggel tartoznak:

a munkaltato altal kiadott munkakéri leirasban foglaltak betartasaért
a csoport munkajaért, szakmai tevékenységéért

a munkafolyamatok adminisztracidjanak kezeléséért
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 a szabdlyzatokban és eljarasrendekben foglaltak betartatasaért

2. Szervezeti egységek

2.1. Az igazgato altal felligyelt csoportok:
2.1.1 Amerikai Kucko
« az Amerikai Egyesiilt Allamokkal kapcsolatos ismeretek terjesztése, konyvtari
szolgaltatasokkal
« amerikai kiadvanyok, kényvek, folydiratok helyben olvasasa
. rendezvények, klubok és taborok szervezése
« egyittmiikodés a Pannon Egyetemmel és a Veszprém varmegyében miikodo
koznevelési intézményekkel
2.1.2 ZUG
« kozosségi iroda mikodtetése
. ifjusdgi kozosségi tér miikodtetése
« podcast szoba miikodtetése
« részvétel a kdnyvtari és kulturdlis programok szervezésében és lebonyolitasaban

« részvétel a tovabbképzéseken

2.2 Az igazgatohelyettes altal felligyelt csoportok:
2.2.1, Gyljteményszervezési csoport
Informéaciokeresd rendszerekkel (IKR) kapcsolatos feladatok:
« az integralt kdnyvtari rendszer felligyelete, fejlesztési iranyanak kialakitasa
« egylttmiikddés az integralt rendszer magyarorszagi képviselGivel
« kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel
Gyljteményszervezési és feldolgozé feladatok:
Allomanymenedzsment:
 a konyvtari dllomany rendszeres fejlesztése, kdnyvek és folydiratok beszerzése
a gy(ijtokori szabélyzat szerint a csoportvezetokkel egylttmiikddve
. deziderdta jegyzék készitése és nyilvantartdsa a hidnyzé dokumentumok
beszerzése érdekében
« a varmegyére vonatkozd helyismereti dokumentumok teljességre torekvo
gy(ijtése, feltarasa
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2.2.2.

nemzetkozi és hazai kiadvanycsere szervezése

a kényvek és folydiratok nyilvantartasba vétele

formai és tartalmi feltaras

az elektronikus katalogus gondozasa, folyamatos feltoltése, retrospektiv
katalogizalas

a tartalmilag elavult, megrongalddott, téritett dokumentumok kivezetése az
allomanybdl, torlési jegyzékek készitése

Veszprém varmegyében a nemzetiségekhez tartozo lakossag konyvellatasanak
szervezése

a hatranyos helyzet(i hasznalok szamara specialis dokumentumok beszerzése
a részleges és id6szakos allomany-ellendrzések szervezése, lebonyolitasa
egylttm(ikddve az Olvasoszolgalat és szaktajékoztatas csoporttal, a Gyermek-
és ifjusagi konyvtarral, a Veszprém megyei helyismereti gyljteménnyel és a
fiokkonyvtarakkal

a kotelespéldany-szolgaltatas ellendrzése, kapcsolattartas a varmegyében
mikodé nyomdakkal, kiadokkal

sajtofigyelés

a konyvtar allomanyat érint6 palyazatok elokészitése

részvétel a konyvtarszakos hallgatok és a segédkdnyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

bels6, helyi és kiilsé szakmai tovabbképzések szervezése, részvétel a
képzéseken

Konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer (KSZR) és médszertani csoport

a Veszprém varmegyei KSZR (VeKSZR) kozponti részlege, az ellatasi korzetek
kozotti koordinalast végzik a csoport munkatarsai az intézmény vezetdjével és
az igazgatdhelyettessel

megszervezi a varmegyében mikodo konyvtari, informacios és kozosségi helyek
miikodésének feltételeit, bevonva egyes varosi kdnyvtarakat

a csoport végzi a gyljteményszervezést a Kkisteleplilési kbnyvtari ellatas

keretében a konyvtari szolgaltatd helyeknek
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a kozponti elldtds szamara beszerzett konyveket leltarozza, feldolgozza,

folyamatosan épiti az elektronikus kataldgust, retrospektiv bibliogréfiai munkat
végez az elektronikus katalogus feltoltése érdekében

« vezeti és szerkeszti a kisteleptilési elldtas nyilvantartasait

« Vvégzi az allomanyapasztasi feladatokat, torlési jegyzeéket készit

« szervezi a rendszeres konyvcseréket a kisteleplilési konyvtarak szamara

« gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrdl a fenntarté 6nkormanyzatokkal,
segiti az alapszintli konyvtarosi feladatok ellatasara valo felkésziilést

« megszervezi az éves statisztikagy(ijtést, elvégzi az ellendrzést, adatrogzitést

« szervezi és végzi a kdnyvtari szolgaltatd helyek esedékes alloméany-ellendrzését,
rendezését

« kozvetiti a kdnyvtar szolgaltatdsait a konyvtari szolgaltaté helyek felé

« ellendrzi, elkésziti és tovabbitja a Konyvtari Intézetnek az EOtvos Karoly
Konyvtar éves konyvtari statisztikajat

« részvétel a konyvtarszakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzéseében

« modszertani segitséget nydjt a varmegye 6nallé kdnyvtarai szamara

« segiti az 6nallé kényvtarak minGségbiztositasi torekvéseit

2.2.3 Marketing csoport

« A marketing csoport elsédleges feladata a konyvtar hirnevének ndvelése,
kommunikacids céljainak és eszkézeinek dsszehangolasa, az elért eredmények
értékeinek kommunikalasa a kiilvilag felé, a jelenleg futd és jovobeni projektek
dsszehangolt kommunikacidja. A csoport felelds az intézmény vezetdségével
dsszhangban fejleszteni a konyvtar kiils6 és belsé kommunikaciojat.

« A csoport felel az intézmény megjelenéséért, arculataért, a konyvtar kdzosségi
oldalakon vald jelenlétéeért.

« tdmogatja és segiti a vezetGséget a kiils6 kapcsolatok felépitésében és
megerdsitésében

« konyvtari anyagok, szérélapok, informacios fiizetek és kiadvanyok szerkesztése,
nyomdai el6készitése

. kozosségi médiaval kapcsolatos feladatok ellatasa
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részt vesz a konyvtari és kulturdlis programok szervezésében, segiti azok
kommunikaciojat

részt vesz konyvtarszakmai rendezvények szervezésében, segiti azok
kommunikaciojat

marketing céll felvételeket készit az eseményekrdl, projektekrol, a kényvtar
rendezvényeirdl

elkésziti a sajtokdzleményeket

rendszeres kapcsolattartas a helyi és az orszagos sajto képviselGivel
kapcsolattartas a varosban miikddé mas kulturdlis intézményekkel

a honlap aktualizalasa, szerkesztése, egyeztetés a csoportokkal

az intézmény programjainak feltoltése a tarhelyekre

segiti a belsé kommunikacio fejlesztését

nyomon koveti és elemzi az intézmény reklamfogasainak hatékonysagat

2.3 A Szolgaltatasi osztaly vezetdje altal felligyelt csoportok:

2.3.1 Altaldnos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracio

L]

a beiratkozas és a kolcsonzés (ki- és visszavétel, hosszabbitas, felszolitasok,
el6jegyzések, foglalasok) bonyolitdisa a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

0nkolcsonz6 hasznalatanak segitése

altalanos tajékoztatas a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol
statisztika készitése

az olvasdi észrevételek, panaszok intézése, tovabbitasa a vezetdség felé

a hirlap- és folyoiratolvaso rendjének biztositasa

elektronikus (igyintézéssel kapcsolatos technikai segitségnyUijtas
kapcsolattartas az Amerikai Kuckéval

bizomanyosi konyvek arusitasa

a csoport tevékenységét érint6 palyazatok felkutatasa, eldkészitése, bonyolitasa
részvétel a kbnyvtar szakos hallgatdk és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel a szakmai tovabbképzéseken
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2.3.2 Gyermek- és Ifjisagi Konyvtar

az allomany hasznalatanak biztositdsa a Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

egyuttmiikodés a gyljteményszervezést végz6 csoporttal az olvasdi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzendé dokumentumokra

az allomany gondozésa, a selejtezés folyamatos végzése, az ehhez kapcsolodo
munkafolyamatok végzése

tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik
el6készitése

altalanos és szaktajekoztatas

csoportos foglalkozasok szervezése, tartasa, (konyvtarbemutatas, rendhagyd
6rak)

kapcsolattartas Veszprém varosi és a varoskornyéki 6vodakkal, iskolakkal, mas
kulturalis intézményekkel

foglalkozasok szervezése fogyatékkal €16 gyermekeknek
gyermekrendezvények tartasa, klubok szervezése

vetélkeddk szervezése, bonyolitasa

kézmlives foglalkozasok és kényvtari taborok szervezése

a gyermekkonyvtarat érinté palyazatok figyelése, elbkészitése, megvaldsitasa
a gyermekkonyvtari tevékenység dokumentalasa

kapcsolattartas a varosi és a Veszprém varmegyei konyvtarak
gyermekrészlegeivel, gyermekintézményekkel

szakmai és modszertani feladatok ellatasa a varosi kdnyvtarak gyermekrészlegei
szamara

kisteleptilési (KSZR) feladatellatés keretében a konyvtari szolgaltatd helyeken
gyermekek és fiatalok szamara programok biztositasa

részvétel az idészakos allomanyellendrzésben

az olvasdi észrevételek, panaszok tovabbitasa a vezetdség felé

részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel a szakmai tovabbképzéseken

25



VMIV Onkorméanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatédrozatanak
melleklete

2.3.3 Olvasoszolgalat és szaktajékoztatas
Szaktdjékoztatds, raktar

« a kolcsdnozhetd, az olvasotermi és a raktari allomany hasznalatanak biztositasa
a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat szerint

. szaktajékoztatds hagyomanyos és  elektronikus  informaciéhordozok
segitségével

- igény szerint témafigyelés, bibliografiak készitése

o az ODR tagkényvtari feladatok teljesitése, konyvtarkozi kolcsonzés és
telephelyek ko6zotti atkolcsonzés bonyolitdsa, hagyomanyos és elektronikus
masolatkiildés

» el6jegyzések, foglalasok kezelése

o az allomany gondozdsa, a kdnyvtari rend fenntartdsa, allomanyvédelmi
feladatok ellatasa

. tartalmilag elavult, megrongalédott, elveszett és téritett dokumentumok
kivonasa az allomanybol, torlésiik elokészitése

- egylttmiikodés a gyljteményszervezést végzo csoporttal az olvasoi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzendé dokumentumokra

» részvétel az elektronikus katalogus gondozasaban

 részvétel az idészakos allomanyellendrzésben

o részvétel a kdnyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

« konyvtarismertetd foglalkozasok szervezése kozépiskolasok és a lakossag
szamara

» kistelepiilési (KSZR) feladatellatas keretében a konyvtari szolgaltaté helyeken
programok, olvasasfejlesztéssel kapcsolatos kampanyok elokészitése

 az Olvasoszolgdlatot érint6 palyazatok figyelése, el6készitése, bonyolitasa

o részvétel tovabbképzéseken

» konyvajanlok készitése

« klubok, kézmlives foglalkozasok szervezése

« deziderata jegyzékek készitése, vezetése, hidnyzd dokumentumok potldsara

. idegen nyelvii dllomany folyamatos gondozasa
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idegen nyelvii rendezvények szervezése, bonyolitasa

Kézponti raktar

a raktari allomany gondozasa, folydiratok rendezése, kezelése
hasznaloi kérések teljesitése

részvétel a folydiratok allomanyba vételében

sziikség esetén a dokumentumok jelzettel valo ellatasa
sziikség esetén a kdnyvek kisebb javitasa

a raktari rend biztositasa az olvasdi terekben és a raktarakban
részvétel az id6szakos allomanyellendrzésben

részvétel tovabbképzéseken

Olvasdterem, folyoiratolvaso, reprogréfia

hozzaférés a NAVA szolgaltatasaihoz

hozzaférés adatbazisokhoz

hozzaférés kurrens és bekotott, tékazott folyoiratokhoz
szamitogép-hasznalat biztositasa

hozzéaférés konyvtar-informatikai szolgaltatasokhoz
felhasznaloképzési tanfolyamok szervezése

elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos technikai segitségnyujtas

Zenemdi- és médiagydjtemeny

DVD-k nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa

deziderdta jegyzék készitése, vezetése a hianyzd dokumentumok pdtidsa
erdekében

a médiatari allomany allapotanak figyelemmel kisérése, a megrongalédott,
elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl, torlési jegyzékek készitése
témafigyelés, ajanlojegyzékek, bibliografidk  készitése évforduldkhoz,
eseményekhez, rendezvényekhez

szaktajékoztatas

elGjegyzés felvétele, kezelése

iskolai csoportok és a lakossag széles kdre szamara a gyljtemény bemutatasa

4



VMIJV Onkormanyzata Kozgytilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

részvétel a kdnyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

kapcsolattartas intézményekkel, iskolakkal, a fogyatékkal élok helyi és orszagos
szervezeteivel, varmegyei és orszagos konyvtarak zenei részlegeivel

részvétel az idészakos allomanyellenérzésben

részvétel a szakmai tovabbképzéseken

Reprografia

masolatkészités és digitalis masolatok konyvtari dokumentumokbdl a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatnak megfeleléen

laminalas, spiralozas

2.3.4. Veszprém Varmegyei Helyismereti Gyljtemény

az allomany hasznalatanak biztositasa a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

egylttmiikodés a gyljteményszervezést végz6 csoporttal az olvasoi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzend6é dokumentumokra

Veszprém varosra, Veszprém varmegyére, a telepllésekre vonatkozo irodalom
gyUijtése, Grzése

helyismereti szaktajékoztatas

Veszprém Varos Telepiilési Ertéktar munkajanak segitése
bibliografia-szerkesztés, igény szerint témafigyelés

részvétel a folyoiratok allomanyba vételében

kiallitdsok szervezése

a helyi napilap (NAPLO) és a hetilap (Veszprémi 7 nap) analitikus feltarasa
valogatassal, sajtoadatbazis épitése

Digitalizalasi tevékenység a Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégia elveinek
megfeleloen

a kényvtarral kapcsolatos sajtohirek (elektronikus és nyomtatott) gydjtése
részvétel az id6szakos allomanyellendrzésben

a helyismereti gyljteményt érint0 palyazatok figyelése, elokészitése,

bonyolitdsa, szakmai beszdmold készitése
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részvétel a helyismereti rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban
részvétel a kdnyvtar szakos hallgatdok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

az olvasoi észrevételek, panaszok tovabbitasa a vezetGség felé

részvétel tovabbképzéseken

2.3.5 Fiokkonyvtarak

a kolcsonozhetd és prezensz konyvtari dllomany haszndlatanak biztositasa a
Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat szerint

az allomany gondozasa, folydiratok rendezése, sziikség esetén a
dokumentumok jelzetelése, a konyvek kisebb javitasa

tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik
el6készitése

deziderata jegyzék vezetése, megkiildése a kozponti konyvtarba

a beiratkozas és a kélcsénzés bonyolitasa

statisztika készitése

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése

a varosrészekben felmerild haszndldi igények felmérése, kozvetitése az
intézmény vezetése felé

iskolai csoportok szamara a gy(ijtemény bemutatasa

kapcsolattartds intézményekkel, iskoldkkal, a fogyatékkal élok helyi
szervezeteivel

a raktari rend biztositasa az olvasoi terekben és a raktarakban

részvétel az idoszakos allomanyellendrzésben

részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkdnyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel tovabbképzéseken

2.4 Ugyviteli és lizemeltetési osztaly

[ ]

5 Fw P

szerzodések elokészitése
szakmai beszamolohoz, munkatervhez adatszolgaltatas
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figyelemmel kiséri az osztaly feladataihoz kapcsolddo jogszabalyvaltozasokat
részvétel tovabbképzéseken

az osztaly munkatarsai (vezet6 gazdasagi referens, a pénziigyi-szamviteli
ugyintézok ) felelések az intézmény gazdasagi igyeinek folyamatos intézéséeért
és a naprakész analitikus nyilvantartasokért a hatdlyos jogszabdlyokban
foglaltak szerint, gondoskodnak az adatszolgaltatasrol, végzik az adminisztraciot
munkaligyi, pénziigyi és statisztikai jelentések készitése, az éves koltségvetés
Osszeallitdsa, az intézményvezeté munkajanak segitése, részvétel a dontés-
el6készitési folyamatokban

Gépkocsi lgyintézés és egyéb Ugyvitelt, Uzemeltetést, kistelepiilési ellatast
kisegité munkatars segiti az Ugyviteli munkatarsakat, elldtia a gépkocsi
Ugyintéz6i feladatokat, ezzel segiti az Uzemeltetési munkatarsakat, tovabba
informatikai tudasaval segiti a Veszprém Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi
Rendszer (VeKSZR) munkajat, tovabba kapcsolatot tart az intézmény
partnereivel és hasznaldival.

a gépjarml Uzemeltetése, a munka- és tlizvédelem megszervezése,
szabalyainak betartasa

a karbantartas, az épliletek- és gépjarmivek lizemeltetése, a vagyonvédelem,
a felljitds biztositasa, a konyvtar Uzemeltetésével, mliszaki és gondnoki
teenddkkel kapcsolatos feladatok ellatasa

biztositjdk az épiiletek a berendezések (izemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat, takaritasat

3. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kézdésségek

igazgatdi tanacs

vezetoi értekezlet
csoportértekezlet
dolgozéi munkaértekezlet
Mingségiranyitasi tanacs

{izemi tanacs
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lgazgatoi tandcs: Az igazgatd tanacsado szerveként mikodik. Tagjai: igazgato,
igazgatdhelyettes, osztalyvezetok.

Vezetdi értekezlet: Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb egy

alkalommal értekezletet tart.

Résztvevok:
« az igazgatoi tanacs tagjai
« a csoportvezetok
« esetenként az érdekképviseleti szervek vezetoi

Csoportértekezlet: A csoportok vezetGi sziikség szerint, de legalabb félévente
csoportértekezletet tartanak.

Dolgozoi munkaértekezlet: Az intézmény vezetGje szikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal dsszmunkatarsi értekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény
valamennyi dolgozoéja.

Mindségiranyitasi Tandcs

Feladata:
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a mindségpolitika megfogalmazasa (fellilvizsgalata), kozzététele

e amindségcélok kimunkalasa (a konyvtar stratégiai céljaibdl levezetett mindségi
célok meghatarozasa, kdzzététele)

o a célok megvaldsitdsahoz sziikséges eljarasok és intézkedések meghatarozasa
(konyvtari éves mindségterv Osszedllitasa, a munkacsoportok éves
feladattervének jovahagyasa)

e a miikédés minGségét biztositd szabalyozottsdg és szabalyossag ellendrzése
(szabélyzat-tervezetek vélemeényezése)

e a konyvtdr éves mindségtervének végrehajtdsdhoz, a Tanacs altal
kezdeményezett intézkedések megtételéhez elengedhetetlen erdforrasok
biztositasa, megszerzése

o az erdforrdsok felhasznaldsanak ellendrzése és elemzése gazdasagossag,

hatékonysag és eredményesség szempontjabol
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a mindségcélok megvaldsitdsdval megbizott (intézkedésre kotelezett)

szervezetek és személyek beszamoltatasa

o a KMER (Kényvtdrak Mindségi Miikodésének Ertékelési Rendszere) alapt

szervezeti onértékelés el6készitése, lebonyolitdsa, eredményeinek hasznositasa

Hataskore:
A Tanacs véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, vizsgalatot tart, tényeket allapit meg.

A Tanacs dont:

a mindségiranyitasi rendszer elemeinek és miikodésének meghatarozasarol

a Tanacs munkacsoportjainak 6sszedllitasardl, vezetdinek megbizasarol,
elfogadja a feladatterviiket és a beszamoldjukat

a Tanacs gyrendjének elfogadasarol

a mindségpolitika és -nyilatkozat elfogadasarol

a minéségcélok elfogadasarol

az éves mindségterv elfogadasarol

a Tanacs vezetGjének éves beszamoldja elfogadasarol

a Tanacs altal alapitott dij odaitélésérdl

a mindségbiztositast, -fejlesztést szolgald, a Tanacs altal teendd beavatkozasi
javaslatok elfogadasardl (a folyamatgazdak, és munkahelyi vezetd fele)

a vezetdi és munkatarsi teljesitményértékelés  szempontjainak

meghatérozasahoz teendd javaslatokrdl

Dolgozdi érdekképviseleti szervezet: Uzemi Tanacs
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VII. Az E6tvos Karoly Konyvtar miikodésének fobb szabalyai
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony €s a munkavégzésre iranyulo egyéeb jogviszony létrejotte
A munkaviszony munkaszerzGdés megkotésével jon létre.

A konyvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket. Ebben az esetben dijfizetésre a koltségvetési szerv altal a feladatra

vonatkozoan elbzetesen irasban kotétt szerz6dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor.

A konyvtar allomanyaba tartozd személy részére megbizési dij vagy mas szerzGdés
alapjan dijazds a munkakdrébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara elGirhato
feladatra nem fizethetd. A konyvtar munkavallaldival kotott megbizasi szerz6désben ki
kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozd személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladatat nem munkakori
feladatként, kizardlag szabadidejében végezte.

1.2. A munkavégzes teljesitése, munkakori kotelezettségek, nem nyilvanos informaciok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben Iévé szabalyok, a munkaszerzédésben és a munkakdri leirdsban leirtak
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes
a munkakdrébdl adédoan tudomasara jutott, nem nyilvanos informaciokat megorizni,
kiilonos tekintettel az intézmény hasznaldinak személyes adataira. Az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltakat betartja.
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1.3 Munkakori leirdasok
A kényvtarban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkavallalo szervezetben elfoglalt

munkakorének megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint a
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 7 napon belll modositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaert felelos:

~ azigazgatd: az igazgatohelyettes, az osztaly- és csoportvezetdk esetében,
— az osztaly- és csoportvezetok. a beosztott munkavallalok esetében.

1.4. Jelenléti iv
A munkavégzés és tavollét igazoldsara minden dolgozd egységenkeént koteles a
jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

1.5 Kikiildetések, utazasi koltségteritések rendje

A munkavégzéssel Osszefiiggésben a hatalyos jogszabalyok alapjan elkészitett
Munkaba jardssal és hivatalos célu belfldi kikildetéssel kapcsolatos utazasi
kdltségteritésrol és elszamoldsardl — kilfoldi kikildetéssel kapcsolatos koltségekrd!

57010 szabalyzat rendelkezései az iranyadodak.

1.6 Karteritési kotelezettség, anyagi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart kételes megtériteni. A konyvtar valamennyi dolgozdja felelds
a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért.

1.7. Rendszeres személyr juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére és

mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétiédve kertilnek kifizetésre.
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A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a szerzdésben kell rogziteni. A
bérfizetés napja legkésébb minden honap 10. napja (amennyiben munkasziineti- vagy

tinnepnapra esik, akkor az azt megel6z6 munkanap.)

1.8. Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetéleg tartésan jo6 munkat végzé munkavallalot a munkaltato
jutalomban részesitheti a fenntart6 adott évi koltségvetési rendeletében foglaltaknak

megfelelden.

1.9. Munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony (mdsod- és mellékallds vallalasa,
megbizdsi szerzédéses jogviszony létesitése)

A munkavallalé a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony

|étesitését — a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala

esO szellemi tevékenység, a kozérdek(i onkéntes teveékenység, valamint az allami

projektértékeldi jogviszony kivételével — koteles a munkaltatonak el6zetesen irasban

bejelenteni, amely 6sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban

megtiltja. A vezet6 alldsi munkavallald nem létesithet tovabbi munkavégzésre iranyuld

jogviszonyt.

1.10. A munkaidé beosztasa
A heti munkaid6keret 40 dra, hétfotdl péntekig.
A vezet6 allast munkavallaldk kétetlen munkarendben dolgoznak.

Rendkiviili munkaidd:

1. Az Mtv. 107. § b) szerint intézményiinkben a rendkivili munkaidé a
munkaiddkereten fellili id6 (hétf6tdl-péntekig heti 40 éran fellli ido).

2. Az Mtv. 143. § (2) szerint a munkaidokereten fellil végzett munka esetén 6tven
szazalék potiék vagy szabadido jar.

3. Az Mtv. 143.§ (4) alapjan a munkaidG-beosztas szerinti heti pihenonapra (heti
pihendiddre [szombat]) elrendelt rendkiviili munkaidében térténé munkavegzés
esetén szaz szazalék bérpotlék jér. A bérpotiék mértéke otven szézalék, ha a
munkaltaté masik heti pihenénapot biztosit.
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1.11. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézmény vezetdivel
egyeztetett tervet kell késziteni. Szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a

koltségvetési szerv vezetdje jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak merteket a Munka Térvénykonyvében
(Mtv.) foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani,

Az alkalmazottakat megilletd és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.12. Tovabbképzés

A véarmegyei hatokorl varosi konyvtar szakmai munkakérben, legaldbb 6 o6raban
foglalkoztatott kozép- és fels6fokl végzettségli szakemberei (a tovabbiakban:
kulturdlis szakemberek) tovabbképzésének tervezése, lebonyolitdsa, finanszirozasa a
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl alapjan
torténik.

A tovabbképzésben résztvevé munkavallaloval szilkség esetén tanulmanyi szerzédés

kotheto.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Fénymasolas, nyomtatas

A koltségvetési szervben a szakmai munkdval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa és
nyomtatdsa téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért és
nyomtatasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az Onkoltség szamitasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen kell kiszamitani.

2.2. Dokumentumok kiadasanak szabalyar
A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.)

kiadasa csak a vezetd engedélyével torténhet.

2.3. Ugyiratok kezelése (iktatds)
A koltségvetési szervben az Ugyiratok kezelése kozpontositott DMS ONE Compact

rendszerben torténik.

Az (igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a kdltségvetési szerv vezetdje felelds.
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Az Uigyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell

végezni, az irattarba helyezés az Irattéri terv szerint torténik.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési szabalyzatanak osszeadllitasara vonatkozo,
kdzponti eldirasokat a modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. rendelet) szabalyozza. A kézfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tadmasztott kdvetelményekrdl a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet

rendelkezik.

2.4. A kiadmanyozas rendje
A koényvtarban a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza. A
koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint térténhet:

- kiadmanyozasra az igazgatd jogosult;

- tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

2.5. Bélyegzk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer( aldirasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol

valé lemondast jelent.

Az Edtvos Karoly Kényvtarban cégbélyegzé hasznalatara a kévetkezdk jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes.

A cégbélyegzd hasznalatara a helyettesités rendje szerint jogosult:

- Ugyviteli és lizemeltetési osztaly vezetdje.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval

igazol. Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti

egyszeri leltarozasardl az Ugyviteli és lizemeltetési osztaly munkatarsa gondoskodik.
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