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1 Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a konyvtar
adatait és szervezeti felépitését, megallapitsa a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkdrét, a
konyvtar bels6 rendjét és fébb mikddési szabalyait.

1.2. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtar valamennyi munkavallal6jara; a konyvtarban mikodo
testuletekre, kozosségekre, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. A kényvtar miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

- Alapito okirat

- Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Stratégiai terv és a hozzé kapcsolodo kildetésnyilatkozat, jovOkép és cselekvési terv
- Gylijtékori szabalyzat

- Konyvtarhasznlati szabalyzat

- Eves beszamolok és munkatervek

- A konyvtar mikodését segitd egyéb szabalyzatok

- A konyvtar mikddését meghatarozo hatalyos jogszabalyok

1.3.1. Alapito okirat
Alapitas idépontja: 1979. 11. 24.

A hatalyos alapit6 okirat kiadasanak napja: 2023.04.21.
Az okirat azonositdja: 105/2023. (11.24.) / 2 szamu alapit6 okirat

14. A konyvtar legfontosabb adatai

Megnevezése: Vorosmarty Mihaly Kényvtar
Székhelye, cime 8000 Székesfehérvar Bartok Béla tér 1
Jogel6die: Varosi Konyvtar
Jogeléd cime: 8000 Székesfehérvar Budai ut 44-46.
Telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

1. Budai Uti Tagkényvtar 8000 Székesfehérvar, Budai Ut 44-46.

2. Széna Téri Tagkonyvtar 8000 Székesfehérvar, Széna tér 16.

3. Tolnai Utcai Tagkdnyvtar 8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 30.

4. Mészoly Géza Utcai Tagkonyvtar 8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 1



5. Zsolt Utcai Tagkonyvtar 8000 Székesfehérvér, Zsolt utca 34.
6. Kozponti olvasoszolgalat 8000 Székesfehérvar, Oskola utca 7.
7. Gylijteményszervezési osztaly 8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 41.

15. A konyvtér kozfeladata:

A Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban
Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban foglaltak alapjan a kulturalis szolgéltatés, kiléndsen a
nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa. A muzealis intézmeényekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmdivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban Kult. tv.) 55. §
(1) bekezdése, valamint 64-66. §-a alapjan a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa,
kdzgydjteményi feladatok ellatasa és a varmegyei hatokor( varosi kdnyvtar a varmegye egész
tertletére torténd feladatok ellatdsa. A koltségvetési szerv az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszerrdl (a tovabbiakban: ODR) sz6l6 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR
keretében miikodd szolgaltatd varmegyei hatokord varosi konyvtar.

1.6. A kényvtar kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenysége

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
5 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdéalkodassal kapcsolatos
feladatok
3 082042 Konyvtéri allomény gyarapitésa, nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
5 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 083020 Kdnyvkiadas
7 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
Torzskodnyvi nyilvantartasi szama 360342
Ado6hat6sagi azonositdszam: 15360348-2-07
Statisztikai szamjel 15360348-9111-322-07
ISIL-azonosito HU-IL-001500-0
A szamlat vezetd hitelintézmény neve, cime: Raiffaisen Bank Zrt.
Telefon: 0622/311-845
E-mail: info@vmk.hu
Honlap: www.vmk.hu


mailto:info@vmk.hu
http://www.vmk.hu

1.7. A konyvtér fenntartasa és szakmai felligyelete
1.7.1. A konyvtar alapitéjanak, fenntartéjanak neve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, VVaroshaz tér 1.

17.2. A kdnyvtér iranyito szervének neve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése
8000 Székesfehérvar, VVaroshaz tér 1

1.7.3. A konyvtar szakagazati felligyeletét ellatd szerv neve. székhelye

Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.7.4. Bels6ellen6rzés

A Voérosmarty Mihaly Konyvtar belsd ellenrzését az iranyitd6 szerv dontése alapjan
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Irodaja végzi az Motv.
119. 8 (4) bekezdése és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl szol6 370/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

18. Az intézmény mlkdodési kore

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terlilete: Fejér varmegye, illetve Székesfehérvar
Megyei Jogu Véros kdzigazgatasi terilete.

Orszagos vonatkozasban: konyvtari alaptevékenységen belil részt vesz az ODR
mikodtetésében.

2. Az intézmény feladatai
2.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdrdoknek az intézmény szervezeti
egységei, munkatarsai kozotti megosztasarol az intézmeény vezet6je az SZMSZ-ben foglaltakra
figyelemmel gondoskodik.

A konyvtar alaptevékenységét az alapitd okirat tartalmazza, szolgltatésait, gydjtékorét, a
szolgaltatdsi pontokhoz kapcsolédd nyitva és zarvatartdsi id6t a konyvtar gyrendje
szabalyozza. A zérvatartasokrdl az igazgat6 a fenntartot tajekoztatni koteles.



2.2. Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személyként m(ikods, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv,
melynek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat a Székesfehérvari Intézményi Kdzpont (a
tovabbiakban: SZIK) végzi a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése
altal jovahagyott hatdlyos Munkamegosztasi megéallapodés alapjan.

2.3. A feladatellatéast szolgalé vagyon

Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata kizardlagos tulajdonaban lévé albbi
ingatlanok:

- a székesfehérvari 248 hrsz-U, a valdsdgban Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1. szdm
alatti ingatlan, melyet a kdnyvtéar a Szent Istvan Kiraly Muzeummal kdzdsen hasznél,

- a székesfehérvari 266 hrsz-u, a valésagban Székesfehérvar, Oskola u.7. szam alatti
ingatlan, melyet a konyvtar a Szent Istvan Kirdly Mazeummal kdz6sen hasznal,

- a székesfehérvari 8688/13/N1 16 hrsz-0, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Budai Gt
44-46. szam alatti ingatlan,

- a székesfehérvari 4395/1 /A 185 hrsz-U, a valdésagban 8000 Székesfehérvar, Mészoly
Géza u. 1. szdm alatti ingatlan,

- a székesfehérvari 8879 hrsz-0, a valdésagban 8000 Székesfehérvar, Széna tér 16. szam
alatti ingatlan,

- a székesfehérvari 5862/12/A hrsz-U, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Tolnai u. 30.
szam alatti ingatlan,

- 5862/37 hrsz-0, a valésagban Székesfehérvar, Tolnai utca 41. szdm alatti ingatlannak a
kdnyvtéri célra hasznélt része,

- a székesfehérvari 1719 hrsz-0, a valdésagban 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 34. szam
alatti ingatlannak a konyvtar altal hasznalt része

3. Az intézmény szervezete
3.1. Az intézmény létszdma és szervezeti felépitése

a) Az intézmény allashelyeinek a szamat az iranyitd szerv hatarozza meg.

b) Az intézmény szervezeti felépitését a mellékletben szerepld szervezeti bra tartalmazza.

3.2. Az intézmeény vezet6jének megbizési rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az igazgatot Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat Kozgy(lése valasztja meg, a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan
palyézati eljards keretében, munkaviszony létesitésével, jogszabdly eltér6 rendelkezése
hianyaban legfeljebb 5 év hatarozott id6ére. Az M6tv. 19. § a) pontjadban foglalt munkaltatdi
jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy(lése, az Motv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos polgarmestere
gyakorolja felette, a Kult. tv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokor( varosi kdnyvtar



igazgatdjanak megbizasahoz, illetve megbizésanak visszavondsahoz a kultaréért felelds
miniszter egyetértése sziikséges.

3.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

3.3.1. A munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szablyoz6 jogszabaly

1. munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi .
torvény

2. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
torvény

a) A munkaviszony hatarozatlan idejli munkaszerz6déssel és annak elfogadaséaval jon
létre. Hatarozott idejli szerz6déssel a Munka torvénykdnyve idevonatkoz6
rendelkezései szerint kotheté csak munkaszerz6dés.

b) Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilss személyeket.

c) Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén és a
szervezet alaptevékenységén kivil es6 feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

d) Az intézmény a munkaszerz6dés tartalmat a Munka torvénykdnyve el@irdsainak
megfelel6en hatarozza meg.

e) Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatoijogkdrt az intézmény igazgatdja gyakorolja.

3.3.2. A helyettesités rendje

a) Az igazgat6 akadalyoztatésa, tavolléte vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezetdi
feladatokat, hatds- és jogkoroket az igazgatdhelyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatas vagy tavoliét az egy naptéri hetet nem haladja meg, Ugy a helyettesités
nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésere.

b) Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az
Olvasoszolgalati osztaly vezet6je latja el a helyettesitési feladatokat.

c) Az olvasészolgalati osztalyvezet6t tavollétében az olvasoszolgélati osztalyvezetd-
helyettes helyettesiti.

d) A Gyljteményszervezési, Informatikai és tartalomszolgaltatd, Modszertani és
telepulésellatasi, valamint a Titkarsadg és Uzemeltetési osztaly vezet6jének tavolléte
esetén a munkakori leirasukban foglaltak szerint kell eljarni.

e) Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa
igazgatoi felhatalmazas alapjan a szervezeti egység vezetGjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban kertilnek rogzitésre.



3.3.3. Munkakori leirasok

a) Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.
b) A munkakori leirdsok tartalmazzak a
- foglalkoztatott dolgozok nevét,
- munkakdrének megnevezését,
- szervezeti egységét,
- kozvetlen felettes vezet§6 megnevezését és a foglalkoztatott dolgozd felett
gyakorolt munkaltatéi részjogositvanyokat,
- amunkakor betoltésenek feltételeit,
- amunkavégzés helyét,
- munkaidé6t és munkarendet,
- fliggelmi kapcsolatait,
- ahelyettesités rendjét,
- amunkakdri feladatokat és kdtelességeket,
- amunkavallalé hataskorét és felelGssegét,
- amunkavégzéshez kapcsolddé jogosultsagokat,
- teljesitményértékelés maodjat.
c) A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil médositani kell.

d) A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalaséért felelds:

- szakmai igazgatohelyettes és osztalyvezet6k esetében az igazgato,
- beosztott dolgozok esetében az osztalyvezetk az iranyitasuk alatt munkat végzék
tekintetében.

3.3 4. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésének rendje

a) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg teljesitésének rendjér6l a konyvtar
Szabélyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérél nev( szabalyzata
rendelkezik.

b) Vagyonnyilatkozattételre kotelezett az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes,
olvasészolgalati osztalyvezetd, olvasészolgalati osztalyvezet6-helyettes,
informatikai és tartalomszolgaltatd osztalyvezet§, modszertani és telepllésellatési
osztalyvezetd, gydjteményszervezési osztalyvezetd, valamint a kdzbeszerzési
eljarasban résztvevik.

3.4. Az intézmény vezetése, a vezetdk feladatai és a szervezeti egységek feladatai
3.4.1. lgazgato

a) A konyvtar egyszemélyi felel6s vezetdje, aki teljes jogkorrel képviseli az intézményt a
kulsd szervek és a fenntarto felé.



b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

1)

Feladata a kdnyvtar mint 6nallé6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv iranyitasa, a feladatellatds megszervezése, a koltségvetésii szervek, valamint a
kdzgydljteményi  szervezetek miikodésére vonatkoz6 jogszabalyokban elGirt
kotelezettségek teljesitése.

Felelés a konyvtar szakszer(, torvényes mikodéséért, a koltségvetésben biztositott
pénzeszkdzokkel valo észszerd, célszerl és takarékos gazdalkodéasert.

Dont a kényvtar mikddésevel kapcsolatos minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly
nem utal méas hataskorbe.

A rendezvényeken képviseli a konyvtarat, vagy képviseletérél gondoskodik.

Koteles a konyvtar alapitd okiratdban, szervezeti és miikodési szabalyzataban a
vonatkozé jogszabalyokban, tovabba a fenntartd dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasdnak megszervezésére, végrehajtasara.

Felel6s az alapit6 okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban, megallapodéasokban,
valamint az iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatérozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

Felel6s a koltségvetésben jovahagyott pénzigyi elSiranyzatokkal és a vagyonnal val6
gazdalkodasért;

Felel6s a konyvtar miikodtetéséért és a gazdalkodashan a gazdasdgossag, a hatékonysag
és eredményesség elveinek érvényesitéséért;

Felel6s a gazdéalkodasi szabalyok és kotelezettségvallaldsok dsszhangjéért;

Felel6s a konyvtar zemeltetésébe, hasznalataba adott és a tulajdondban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan az tizemeltetési, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

Felel6s a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért;

m) Felel6s a szakmai és pénzugyi folyamatok nyomon kdvetési (monitoring) rendszerének

P)

Q)

)

mikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbdl
nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

Gondoskodik az intézmény mikodéséhez jogszabalyban el6irt belsé szabélyzatok
elkészitéseérdl, és szlikség esetén jovahagyasra el6terjesztésérdl.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdséhoz sziikséges, megfelelé szakmai

felkészultségli  alkalmazottak  foglalkoztatasat, gondoskodik azok  szakmai
tovabbképzésérél.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az
egyuttm(ikodd tarsintézményekkel.

A tliz- és balesetvédelmi el@irdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeir6l, a leltarozés és selejtezés
el6készitésérol.

Szakmai ismereteinek korszer(sitése érekében képzéseken, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai szervekkel, gondoskodik a
valésaghi adatszolgaltatasrol. Egyiittm(kodik a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel,
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y

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

gondoskodik megfelel6 informalasukrdl. Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartd
onkormanyzattal.

Folyamatosan torekszik a konyvtar olvasoi és latogatdszamanak novelésére, a konyvtar
alloméanyanak fejlesztésére.

s

Kozrem(kodik a kényvtar regiondlis és orszagos szerepének erdsitésében; valamint a
konyvtarellatasi és szolgaltatasi rendszer (tovabbiakban: KSZR) és ODR-rendszer
mikodtetésében.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak vezetéstdmogatasi folyamatokat ellatd osztalyként a
Titkarsag és lzemeltetési osztdly; az Informatikai és tartalomszolgaltatd osztaly,
valamint a Mddszertani és telepilésellatasi osztaly.

Felel6s azért, hogy a konyvtar a szolgéltatadsait a mindsegiranyitas szempontjait
figyelembe véve szervezze. Ezen tal biztositja a munkatarsak elismerését; a folyamatok
fejlesztését, mérését, értékelését; a hasznalok igényeinek a legmagasabb foku
megfelelést; torekszik a teljeskor( atlathaté és nyilt kommunikaciora. A TQM-alapu
minéségmenedzsment elveinek és a PDCA-ciklus alkalmazasaval mikodteti a
konyvtarat, ennek érdekében tdmogatd struktirakat vesz igénybe, megvalésitja a
szervezeti egysegek kozti, csoportmunkaban valé miikodés feltételeit.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, szakmai és
egyéb rendezvényeken.

Kozrem(kddik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében, az éves munkatervek és
beszdmolo kidolgozésaban.

A konyvtér stratégiai céljainak mentén nyomonkoveti az éves munkatervek litemezését
és megvalosulasat.

Részt vesz a palyazatok megiraséban, lebonyolitasaban, a palyazatok szakmai
beszamolo6janak elkészitésében.

Részt vesz a konyvtarban miikéd6é mentorprogram folyamatos fejlesztésében,
tapasztalatok 6sszegy(jtésében, kapcsol6dd nyomonkovetési rendszer kialakitasaban és
a program kommunikéacidjaban.

Részt vesz a munkakdri leirasok naprakészen tartasaban, ellen6rzésében; az elismerési
és jutalmazési rendszer kialakitasaban.

Az igények felmérése utan és a stratégiai célok teljestilése érdekében javaslatot tesz a
munkatarsakat érint6 képzési és beiskolazasi tervre.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban, mkddtetésében és a
begyijtott tapasztalatok nyoman javaslatot tesz annak fejlesztésére.

Kozrem(kodik a konyvtar szabalyzatainak, kulonds tekintettel a kdnyvtarszakmai
szabalyzatok, naprakészen tartasaban.

Részt vesz a konyvtarban levé csoportmunkaban végzett tevékenység kialakitasaban és
koordinalaséban.
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k)

d)

9)

h)

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a szakmai feladatokat ellaté Gydjteményszervezési
és Olvasdszolgalati osztaly.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

34.3. Gylijteményszervezési osztaly

A szakmai igazgatohelyettes irdnyitasa ald tartoz6 osztaly. A szervezeti egység vezetéje
a gy(jteményszervezési osztalyvezetd.

A gyljteményszervezési osztalyvezet6 elladtja a Helyismereti, digitalizalasi és
webarchivélasi csoport, valamint az Allomanyalakit, feldolgoz6 és metaadatold
csoport irdnyitasat.

Az osztaly feladatait gydjteményszervez és helyismereti konyvtaros, konyvtaros
asszisztens és konyvtarkezel6é szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és
hataskoruket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Feladata, hogy az olvasdszolgalati osztalyvezet6vel egyuttmiikédve, a Gy(jt6kori
Szabélyzatban meghatarozott elveknek megfeleléen gondoskodjon a konyvtar
gyljteményének folyamatosan fejlesztésérél, feltarasarol és hozzéaférhetbvé tételérdl.

Gondoskodik a konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges dokumentumok dinamikus
beszerzésér6l, valamint a dokumentumallomény korszer(i szinten tartasa érdekében a
tervszer( allomanyapasztésrol.

Gondoskodik a beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vételérél és torlésérél, a
beszerzett dokumentumok feldolgozasarol és feltardsarol, valamint a konyvtéar
gyljteményét feltard elektronikus katalogus épitésérél.

Szakterliletén segitséget nyljt a varmegye konyvtarainak. A Maodszertani  és
telepllésellatasi osztaly vezet6jével egyeztetve gondoskodik a telepiilési konyvtarak
igényei alapjan a szerzeményezésrdl.

Az allomanyellen6rzés tervezését és végrehajtasat a hatalyos jogszabaly alapjan végzi.
Gondoskodik a Fejér varmegyében él6 nemzetiségek ellatdsdhoz, valamint az ODR

kapcsan jogszabalyban meghatarozott feladat teljesitéséhez sziikséges konyvtéri
dokumentumok beszerzésérél és feldolgozésarol.

3.4.4. Olvasotszolglati osztaly

A szakmai igazgatohelyettes irdnyitasa alé tartozd osztaly. A szervezeti egység vezetbje
az olvasoszolgéalati osztalyvezeto.

Az osztaly feladatait olvasdszolgdlati, zenei és gyermekkdnyvtarosok, tajékoztato
kdnyvtéaros, segédkdnyvtaros, valamint kdnyvtaros asszisztensek, konyvtarkezel6k,
raktaros szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori
leirdsuk tartalmazza.

Az olvasoszolgalati osztaly hat szervezeti egysegre tagolédik: Kozponti Konyvtar,
Budai Uti Tagkényvtar, Széna Téri Tagkényvtar, Mészoly Géza Utcai Tagkonyvtar,
Tolnai Utcai Tagkonyvtar, Zsolt Utcai Tagkonyvtar.
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d)

e)

9)

h)

)

K)

A Kozponti Konyvtarnak ot részlege van: Kozponti olvasdszolgalat, Pedagogiai
Szakkdnyvtar, Zenei és okostermi részleg, Gyermek és kamasz tér, Olvasdterem.

Az olvas6szolgalatban az osztadlyvezet6 munkdjat nyolc koordinator segiti:
foglalkozésokért felelés, konyvtari informacidszolgéltatasért felelés és az
adminisztracioért felelés, a Budai Uti Tagkonyvtarért felelés, a Széna Téri
Tagkonyvtarért felels, a Mészoly Géza Utcai Tagkonyvtarért felel@s, a Tolnai Utcai
Tagkdnyvtarért és a Zsolt Utcai Tagkonyvtarért felel6s koordinator.

Az osztdly feladata, hogy szolgéltatasait a konyvtari mingségiranyitds szempontjait
figyelembe véve, a Konyvtarhasznalati Szabélyzatnak megfelel6en szervezze, és
teljesitse a kdnyvtarhasznaldk igényeit.

Az osztély kozvetlen kdlcsdnzési tevékenységet folytat és biztositja a helybenhasznélat
lehet6ségét. Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, felszélitja a késedelmes olvasokat.
Javaslatot tesz a szlkséges dokumentumok beszerzésére, a példanyszdm
megallapitasara.

Felosztds szerint figyelemmel Kiséri egy-egy szakteriilet irodalmat, kezeli és
megfeleléen rendezi, 6rzi az Aalloményt. Javaslatot tesz az &llomanybdl torténé
kivonasra.

A konyvtar teljes allomanyabol és informécids adatbézisaibol éaltalanos és szakjellegl
tajékoztatd tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti
szolgaltatdsait. Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéltatasairol, valamint kdzhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, biztositja mas
konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak, valamint az elektronikus konyvtari
dokumentumok elérését.

Kapcsolatokat épit mas konyvtarakkal, orszagos tajékoztatd intézményekkel,
mivelddesi intézményekkel, kozgyljteményekkel, szakteriiletén segitséget nyujt a
varmegye konyvtarainak. A helyben nem teljesithet6 igényeket az intézmény teljes
allomanyanak bevonasaval, illetve konyvtarkozi kolcsonzéssel végzi. A kodnyvtar
dokumentumalloméanyabol kdzvetlenil, az ODR tagjaként, a helyi Kényvtarhasznalati
Szabéalyzatnak megfelel6en kdnyvtarkdzi kdlcsonzési tevékenységet folytat.

Segiti a koOnyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egesz életen &t tartd tanulds megvaldsitdsaban. Szolgaltatasaival
segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informéacidellatasat és a tudomanyos
kutatast. Tevékenységével hozzajarul az életminéség javitdsdhoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez.

m) A Kkolcsonz6 és tadjékoztatdO munka mellett részt vesz a konyvtari programok

n)

0)

szervezésében, lebonyolitasaban, tanfolyamok, kiallitdsok rendezésében.

A Pedagdgiai Szakkonyvtar feladata elsésorban a pedagogusok, a fels6oktatési
intézmeények hallgatéinak szakirodalommal, pedagdgiai informéacidval vald ellatasa. A
pedagogusok és az oktatasi intézmények oktatdé munkajanak segitése érdekében
tankdnyvbemutaté helyként mikaodik.

Az olvasészolgélatban feladatot teljesité dolgozdk beszedik, elszamoljak a konyvtari
szolgéaltatdsokbdl befoly6 bevételeket, amelyért felelsséget vallalnak.
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d)

b)

c)

d)

3.4.5. Informatikai és tartalomszolgéltatd osztaly

Az igazgato iranyitasa ala tartozé osztaly. A szervezeti egység vezet6je az informatikai
és tartalomszolgaltatd osztalyvezetd.

Az osztaly feladatait konyvtarkezeld, segédkonyvtaros és informatikus szakmai
alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Feladata az intézmeény folyamatos m(ikddése érdekében a szerver, munkaalloméasok,
nyomtaték, az informatikai halozat U(zemeltetése, feligyelete, telepitése és
karbantartasa, felhasznalok tamogatasa.

Szakmai segitséget nyujt Fejér varmegye KSZR-konyvtaraiban, a szamitdgépesitési
feladatok megoldéaséban. VVégzi az informatikai és szamitdgépes haldzati tevékenysegek
koordinélasat, részt vesz a digitalizalasi tervek Osszehangolaséban, az intézményi
adatvagyon meg0rzésében, az ehhez szilkséges dkoszisztéma kialakitasaban.

Biztositja a konyvtar anyagainak megjelenését a digitalis platformokon és a fizikai
terekben. Gondoskodik a sajtémegjelenések és a rendezvényekhez kapcsol6do, azt
megel6z6 kreativok elkészitésérol, azok vélemenyezésében részt vesz. A rendezvények
sordn technikai tdmogatéast nyujt az olvasdszolgalatban dolgozoknak, gondoskodik
igény szerint felvételek készitésér6l, a rendezvényekhez kapcsol6édd hangositas
Kivitelezésérol.

Gondoskodik a mindenkori integralt konyvtari rendszer mukddtetésérél, ennek
érdekében kapcsolatot tart az azt biztosit6 partnerrel.

3.4.6. Titkarsag és Uzemeltetési osztaly

Az igazgatd iranyitasa ala tartozé osztaly. A szervezeti egység vezetdje a titkarsag és
Uzemeltetési osztalyvezeto.

A csoport feladatait gyviteli alkalmazottak, gépkocsivezetd, karbantartd, takaritd,
konyvtari konyvkoték végzik. A héazipénztar kezelését az e feladattal megbizott
ugyviteli alkalmazott végzi. A szervezeti egységben dolgozok részletes feladat- és
hataskorét a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Biztositja a koltségvetési szerv tgyvitelével, lizemeltetésével, a miszaki és gondnoki
teenddk ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatjia a mdkodtetéshez és Uzemeltetéshez sziikséges feladatokat, az intézmény
hasznélataba és vagyonkezelésébe adott épliiletek, berendezések lizemképes allapotanak
biztositasat, karbantartasat, tisztan tartasat. Ennek érdekében szervezi az Uzemeltetési,
karbantartasi, takaritasi feladatokat, biztositja a hatékony vagyongazdalkodast.

Az igazgatosagi titkarsagi teend6k ellatdsa a postai kildemények kezelése,
dokumentumok iktatdsa, a konyvtar irattdrdnak kezelése a mindenkor hatalyos
iratkezelési szabalyzat alapjan torténik. Az iratkezelésre vonatkozO szabalyok a
konyvtér Iratkezelési szabalyzataban vannak részletesen kifejtve.
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f)

9)

9)

h)

A Gyljteményszervezési és Olvasészolgalati osztallyal egyuttmiikddve kotési tervet
készit a kottetendd folyoiratokrol. Alloméanyvédelmi céllal ellatja a kdnyvtar
gyljteményének gondozasara vonatkozd kotészeti szolgaltatasokat.

Ismeretterjesztési céllal kotészeti foglalkozasokat, workshopokat tart és részt vesz a
szliletésnapos Ujsag készitésében.

34.7. Modszertani és telepliésellatasi osztaly

Az igazgato iranyitasa ala tartozé osztaly. A szervezeti egység vezet6je a modszertani
és telepulésellatési osztalyvezetd.

Az osztaly feladatait kdnyvtarosok, segédkdnyvtarosok és konyvtarkezel6 szakmai
alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hatdskoriiket a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Feladata a konyvtar és a varmegye teriiletén 1év6é konyvtarak kapcsolatrendszerének
kidolgozédsa. Szakmai-mddszertani tandcsadassal segiti a telepllési konyvtarak
miikodésének szakszerliségét, kérésre segiti azok allomanyanak gondozésat, szervezi a
varmegye teruiletén miikodd kényvtarak egyuttmiikddéset.

Koordinalja a teleplilési konyvtarak fejlesztését, javaslatot tesz a nyilvanos kdnyvtarak
fenntartdinak a fejlesztésre.

Koordinélja a telepllési konyvtarak mindsitésének el6készitéset.

Szervezi az iskolan kivili szakmai képzést és tovabbképzést a varmegye kdnyvtarosai
szamara, évente egy alkalommal a konyvtari szolgéltatisok megvalositasaval
kapcsolatos informacids szakmai miihelynapot szervez.

Szervezi a konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését az
egyes konyvtarak tevékenysegerdl, szlkség szerint tdjékoztatja a konyvtarak
fenntartoit, kérésre szakmai javaslatot, véleményt készit.

A KSZR mikddtetése érdekében a telepilések ellatasat az igények, trendek és
koértlmények alapjan évente megtervezi, a szolgaltatast megrendeld telepilések listajat
jelentésre el6késziti. EI6késziti es figyelemmel kiséri a fenntartd6 énkormanyzatokkal
kotott megéllapodasokat. Felugyeli a telepulési konyvtéri dlloméany szerzeményezését,
az idGszaki kiadvanyok elGfizetését. Utemtervet készit a dokumentumok kiszallitasara,
az allomany karbantartasra vonatkozéan. Figyelemmel Kiséri a szolgéltatasokra
biztositott kdltségek bevételeit és kiadasait, éves tervet készit a keret felhasznalasarol.

3.5. Az intézményi munkat és kommunikaciot segité forumok

a)

b)

3.5.1. Osszdolgozdi értekezlet

Az igazgatd szikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal &sszdolgozo6i
értekezletet tart.

Az értekezleten a kdnyvtar valamennyi munkavéllaldja - a foglalkoztatasi formatol
fuggetlendl - koteles részt venni.
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c)

d)

a)

b)

d)

b)

d)

Az igazgatd az Osszdolgozoi értekezleten beszdmol a konyvtér eltelt id6szak alatt
végzett munkajarol, értékeli programjanak, munkatervének teljesitését, ismerteti a
kdvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja 6ssze és kiildi el a munkatarsak szamara, a
munkatarsak élhetnek el6zetesen napirendi javaslattétellel a kozvetlen vezet6jukon
keresztl.

Az értekezleten is lehet6séget kell adni a munkatérsaknak, hogy javaslataikat,
észrevételeiket, szakmai érveiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel.

3.5.2. Vezetbi értekezlet

Az igazgaté a szakmai igazgatohelyettessel, az osztalyvezetékkel legaldbb kéthetente
értekezletet tart, az értekezletek témajarél az osztalyvezet6k és rajtuk keresztiil a
munkatéarsak is értestilnek, igy el6zetesen megfogalmazhatnak szakmai kérdéseket,
javaslatokat, amit az osztalyvezet6k kozvetitenek az értekezleten.

Az értekezlet eredményér6l a munkatarsakat az osztalyvezet6k tajékoztatjak legkésébb
a vezetGi ertekezletet kdveté munkanapon.

A vezet6i értekezletekrdl feljegyzés készil, amely legkésébb az értekezletet kovetd
munkanapon kikildésre kerll a konyvtar munkatarsai szamara.

A vezet6i értekezlet célja az aktualitdsok megbeszélése, dontések meghozatala; a
feladatok tervezése és temezése; munkacsoportok munkéjanak értékelése, felmertl6
kérdések megvitatasa. A vezetdi értekezleten valé dontések alapja a szakmai érvek
felsorakoztatdsa, megvitatasa és a kompromisszumra valé torekves.

3.5.3. Szolgaltatasi értekezlet

Szilkség szerint, de legalabb havonta az olvasdszolgélati osztaly vezet6je szolgaltatasi
értekezletet hiv 6ssze annak érdekében, hogy az olvasoszolgalati osztaly
koordinatoraival megvitassak, egyeztessék a szolgaltatasokat érintd kérdéseket.

Az értekezlet tematikdjat az olvasdszolgalati osztalyvezetd kildi meg a munkatéarsak,
az igazgato es a szakmai igazgatdhelyettes részére ugy, hogy a munkatarsaknak legyen
lehet6sége el6zetesen szakmai javaslataikat, kérdéseiket megfogalmazni.

A megbeszélésrél, annak témajarol és eredményérol tajékoztatni kell az igazgatdt és a
szakami igazgatéhelyettest.

Az értekezletekr6l feljegyzés készul, amely legkés6bb az értekezletet kovetd
munkanapon elkildésre kerll a konyvtar igazgatéja és a szakmai igazgatohelyettes
szamaéra.

3.5.4. Osztalyértekezletek

Minden osztaly vezet6je szikség szerint, de legaldbb negyedévente értekezletet tart az
osztaly munkatarsai szdmaéra a tisztazandd kérdések, az aktudlis feladatok egyeztetése
celjabol. Az értekezletr§l az osztalyvezetbket, az igazgatét és a szakmai
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igazgatohelyettest irdsban kell tjékoztatnia az adott osztaly vezet6jének legkésébb az
értekezletet koveté munkanapon.

4. Adatvédelem

A konyvtar Adatkezelési tajékoztatoban részletezi az egyes adatkezelésekhez tartoz6 azon
Iényeges kérdéseket, feladatokat, melyeket a GDPR és az egyéb agazati jogszabalyok elvarnak
minden adatkezel6t6l, amit a honlapjan kdzzétesz.

5. Zar6 rendelkezések

A jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irdsok, belsé
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az irdnyadok.

Hatalyba Iépés

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorméanyzat Kozgy(lése Human
Kozszolgalati Szakbizottsdga jovahagyasdval 2025. &prilis 14. napjan Iép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzat Kozgylilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaganak
233/2017. (V.25.) szamu hatérozataval jovahagyott Szervezeti és M(kodési Szabalyzat.

~
Jogi  Véros Onkormanyzat Kozgy(ilése Human Kozszolgalati  Szakbizottsaga
146/2025. (1V.10.) szdmu hatarozataval hagyta jova.

Székesfehérvar, 2025. aprilis 14.
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Melléklet: A Vorosmarty Mihaly Konyvtar szervezeti abraja
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