IIl. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és l1étszama

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség, illetéleg munka-
megosztas szerint a koltségvetési szerv organogramja tartalmazza (1. szamu melléklet).

A koltségvetesi szerv tevékenységét annak székhelyén és nyolc telephelyen végzi.

A koltségvetési szerv teljes munkaidében €s részmunkaiddben foglalkoztatott kidzal-
kalmazottakat alkalmaz, a létszamkeretet az iranyitoszerv hagyja jova.

A koltségvetési szerv belsd ellendrzése:

A Vorosmarty Mihaly Konyvtar belso ellenorzését Székesfehérvar Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Iroddja a Motv. 119. § (4) bekezdése alapjan végzi, a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

2. A koltségvetési szerv vezetése, a vezetok feladat és hataskore

2.1. Az irdnyitds szintjei

Magasabb vezetik
— igazgato
— 1gazgatOhelyettes

Vezetok: Osztilyvezetk, osztalyvezeti-helyettesek

— GyUljteményszervezési €s megyei szolgaltatasi osztalyvezetd
— Olvasoészolgalat osztalyvezetd
o kozponti olvasészolgalat osztalyvezetd-helyettes
o tagkdnyvtari olvasdszolgalat osztalyvezeto-helyettes
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2.2. Vezetési tevékenységek

2.2.1. Az igazgato feladatai és hatdaskore

Az igazgat6 a Kozgyilés altal elfogadott Alapité Okiratban foglaltak alapjan, az igazga-
tohelyettes bevonaséval tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenérzi a kdltségvetési szerv te-
vékenységét.

Az igazgatd felelds:
— Az Alapit6 Okiratban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé mikodésért, a
koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért és az

iranyito szerv dltal meghatérozott kévetelmények megfelel ellatasaért,

— a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a koltséghatékonyséag és szakmai eredményes-
ség egyidejli érvényesitéséért,

— a koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingd- és ingatlanvagyon rendeltetéssze-
rii hasznalataért,

— a koltségvetési szerv milkodésére vonatkozo tervezési, beszamolasi, adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséert.

Az igazgat6 feladatai:

— A fenntart6 altal megadott szempontok szerint vezeti a koltségvetési szervet, részt
vesz a koltségvetési szerv koltségvetésének Osszeallitasaban, a Székesfehérvari In-
tézményi Kozponttal egylittmiikddve biztositja és ellendrzi annak tervszert felhasz-
nalasat,

— Ellatja a koéltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati ren-
deletekben és dontésekben az igazgato részére eldirt feladatokat.

— Részt vesz a fenntarté azon bizottsagi iilésein és kozgylilésein, amelyeken a koltség-
vetési szervvel kapcesolatos kérdéseket targyaljak.

— Biztositja a koltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltétele-
ket.
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— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kéltségvetési szerv miikodésének valameny-
nyi teriiletét az iranyitas egyéb szintjeivel egyiitt.

— Elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba a
koltségvetési szerv milkddését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket.

— Elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv éves munkatervét és beszamoldban §sz-
szegzi éves tevékenysegét.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntarté énkormanyzat képviseldivel, a szakmai és
gazdasagi felligyeletet gyakorlo szervekkel.

— Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, helyi, teriileti, orszagos és
nemzetko6zi szakmai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel.

— Koordindlja és ellattatja a koltségvetési szerv vagyonvédelmi, tiizvédelmi és munka-
biztonsagi munkavédelmi feladatait.

— Gondoskodik a koltségvetési szerv konyvtari munkakéreinek alkalmas személyekkel
valo betdltésérél. A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik az alkalma-
zottak szervezett szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl. Megallapitja az alkalma-
zottak besorolasat és illetményét. Javaslatot tesz a koltségvetési szerv alkalmazottai-
nak kitlintetésére.

— lIranyitja a tomegtajékoztatasi szervekkel valo kapcsolattartast.
Hataskore:

— Képviseli a koltségvetési szervet a fenntartd és feliigyeleti szervek el6tt, valamint
kiilso szervek elott. Képviseleti joggal sziikség szerint a kivalasztott munkavallalot
irasban meghatalmazhatja.

— Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koltségvetési szerv alkalmazottainak tekinteté-
ben. Dontéseiben figyelembe veszi a fenntartoi hatérozatokat, utasitasokat, a vezetdi
szintek és az érdekképviseleti szervek véleményét.

— lIranyitja a koltségvetési szerv személyzeti feladatait. Elkésziti az igazgatohelyettes
munkakori leirdséat, valamint jovahagyja az alkalmazottak munkakori leirdsat. Jova-
hagyja a szabadsagterveket, engedélyezi az alkalmazottak szabadsagolasat. Dént az
alkalmazottak jutalmazésarol.

— Javaslatot tesz a fenntartonak a kéltségvetési szerv nyari zarva tartéséra a konyvtari
ellatas folyamatos biztositdsanak figyelembevételével.

— Engedélyezi a kdltségvetési szervvel kapesolatos nyilatkozattételt a tomegtajékozta-
tasi szervek részére.
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— Jogosult a kimené iigyiratok alairasara.

— Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egysegek, a koltségvetési szerv tevé-
kenységét, munkadjat.

2.2.2. Az igazgatohelyettes feladatai és hataskore
Az igazgatohelyettes kozvetlen felettese az igazgato.
A magasabb vezetdkre vonatkozo jogszabalyok alapjan az igazgatd bizza meg hataro-
zott idOre sz016 vezetdi megbizassal, az érdekképviseleti szerv és a Kozalkalmazotti Ta-

nacs vezetbivel tortént egyeztetést kovetden.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Feladata:

— F6 feladata a nyilvanos konyvtari szolgaltatisok iranyitasa, a koltségvetési szerv va-
lamennyi szervezeti egysége munkéjanak 6sszehangolasa, a mindségbiztositasi fo-
lyamatok koordinalasa.

— Rendszeresen ellenérzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, kdzremiikodik a konyv-
tari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban, a szakmai tevékenység megszer-

vezésében,

— Szervezi a koltségvetési szerv sajtokapesolatait, ellenérzi a nyilvanos szolgaltatasok-
hoz kapesolédo kiadvanyokat, tajékoztatokat €s a kdnyvtar honlapjanak tartalmat.

— Iranyitja a koltségvetési szerv arculattervezéssel kapesolatos feladatai megvaldsitésat.

— Elkésziti az osztalyvezetok és a kdzvetleniil hozza tartozoé alkalmazottak munkakéri
leirasat.

— lIranyitja a koltségvetési szerv tudomanyos munkéjat. dsszehangolja a muzealis gyiij-
temények. helytdrténeti kiilongytjtemények tudomanyos munkajihoz kapcsolodo
szolgaltatasait.

— Részt vesz a megyei és varosi halozat kozos pélyazatainak koordinalasaban.

— Szervezi, vezeti és ellenérzi a hozza tartozé osztalyok, és a csoportok munkajat, Gsz-
szehangolja a konyvtari rendezvényeket, feliigyeli az intézmény palyazatait.
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— Végzi az informatikai és szamitogépes halozati tevékenységek koordinalasat, részt
vesz a digitalizalasi tervek 0sszehangoldséban.

— Szponzorokat, mecéndsokat, timogatokat szervez a varos teriiletén az intézmény mii-
kodeésének segitésére, a tamogatasi tevékenységgel kapcsolatos akcidkat szervez,
amelyekkel hozzdjarul az intézmény presztizsének, szakmai elismertségének emelé-
séhez, kapcsolatot tart a konyvtar nemzetkozi partnereivel.

Hataskore:

— Az 1gazgato tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat.

— Az igazgato akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a
vezetOi feladatokat, hatéds- és jogkordket az igazgatohelyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Gigy a helyettesi-
tés nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jog-
viszonyanak létesitésére és megsziintetésére. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes
egylttes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az Olvasdszolgalat osztalyvezetdje az
elozoekben foglaltaknak megfeleloen latja el a helyettesitési feladatokat.

— Jogosult a kimend ligyiratok aldirasara.

— Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek eldtt.

2.2.3. Osztdlyvezeltdk feladatai és hatdaskoriik
Az osztadlyvezetoket az igazgato valasztja ki és bizza meg hatarozott idére szol6 vezetdi
megbizassal, az érdekképviseleti szerv és a Kdzalkalmazotti Tanacs vezetdivel tortént
egyeztetést kovetden.

Az osztalyvezetok kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Az osztalyvezetdk a tavollétik esetén gondoskodnak helyettesitésrol.

Alapfeladatok:
— Feladatuk a hozzdjuk tartozé szakmai teriiletek munkéjénak, feladatellatasanak meg-
szervezese, folyamatos irdnyitdsa és ellendrzése az intézmény éves munkatervében

megfogalmazott feladatok €s iitemezés szerint.

— Az osztalyvezetOk kezdeményezik az irdnyitasuk ala tartozé teriilet fejlesztését célzé
tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.
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—~ Osszedllitjak a szakmai teriiletiik éves beszamolojét, €s az igazgaté utasitdsanak meg-
felelden elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

— Felelosek a munkatervben megfogalmazott feladatok osztalyszintli végrehajtasaért,
az operativ lépések kidolgozasaért.

— Felelosek az osztaly nyilvantartasainak kialakitasaért, azok szakszerli kezeléséért és
az adatszolgaltatasért.

— Az intézmény mas egységeit is érint6 1épések meghozatala eldtt egyeztetnek az érin-
tett szakmai terlilet vezetoivel.

— Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a teriiletiiket érinté szabdlyzato-
kat, utmutatdkat.

— Elkészitik az iranyitasuk al4 tartozé alkalmazottak munkakoéri leirasat.

— Téajekoztatjak az osztily alkalmazottait az 6ket érintd feladatokrol, fejlesztésekrol,
szervezeti atalakitasokrol, az igazgatdi utasitasok tartalmarol.

— Javaslatokat terjesztenek el6 a folyamatos, kiemelkedé munkat végzé kollégak kitiin-
tetésére, jutalmazasara.

— Javaslatot tesznek az osztaly alkalmazottainak szakmai tapasztalatcseréken, szakmai
tanacskozasokon valé részvételére.

— Figyelemmel kisérik a palyazatokat, elokészitik a teriiletiiket érintd palyazati anyago-
kat, gondoskodnak az elnyert palyazatok megval6sitasarol, koordinaljak a szakmai

beszamolok elkészitését.

— Tovébbi feladatuk, hogy koordinaljdk a kényvtarosi feladatokat ellaté alkalmazottak
Olvasoszolgalat munkdjaban val6 részvételét.

Részletes feladataikat, hataskoreiket, feleldsségi koreiket a munkakori leiras tartalmazza.

Gytijteményszervezési és megyei szolgaltatasi osztalyvezetd

Az Allomanyalakité és feldolgozo csoportban

— Az osztalyvezetd szervezi, iranyitja €s Gsszefogja a kdnyvtar dlloméanyanak szerze-
ményezését, feldolgozasat és feltarasat.

— Széleskorten tdjékozodik a dokumentumpiacrél. Gondoskodik a kényvtar dokumen-
tum-beszerzési keretének tervszeri, idéaranyos felhaszndlasarol. Az Olvasoszolgalat,
a Koényvtarellatdsi és modszertani osztaly, valamint a Helyismereti és digitalizal4si
csoport vezetdivel és az egyes kiilongyljtemények kezeldivel vald konzultacio utan
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dént a dokumentumok beszerzésérdl és kivonasardl. Ervényesiti a Gytijtokori Sza-
balyzatban megfogalmazott dllomanyépitési stratégiat.

Szervezi a Fejér megyében €16 nemzetiségek ellatasat.

Felel6s a szakmodszertani segitség nyujtasaért megye kdnyvtarai szimara szerzemé-
nyezési és feltarasi kérdésekben.

Az dsszehangolt gyarapito tevékenység érdekében rendszeres kapesolatot tart a halo-
zaton kiviili, konyvtarral rendelkez6 intézményekkel, szervezetekkel.

Felel6s az eloirt statisztikai nyilvantartasok vezetéséért, az allomanyvédelmi rendelet
betartasaért, a koltségvetési keretek hatékony felhasznalasaért.

Az osztalyvezetd tovabbi feladata, hogy munkatarsainak az Olvasdszolgalat munka-
jaban valo részvételét koordinalja.

A Konyvtarellatasi és modszertani csoportban

Feladata a konyvtar tevékenységének dsszehangolasa, fejlesztése, a kistelepiilési ella-
tas megszervezése, a konyvtari munka hatékonysaganak névelése.

Felelos a megyei teriileti ellatds naprakész tajékoztatasaért, a kapcsolattartasért, fi-
gyelemmel kiséri a nyilvanos kdnyvtari és a KSZR-t érint6 jogszabalyok valtozasat.

Részt vesz a megye konyvtarosai szakmai képzésének és tovabbképzésének szerve-
zésében ¢€s a képzés lebonyolitasaban.

Az egyes konyvtarak tevékenységeérdl sziikség szerint tajékoztatja a kényvtarak fenn-
tartoit, kérésre szakmai javaslat, vélemény megfogalmazasat inditvanyozza.

Felelos a jelentések készitéséért a szolgaltatas megvalositasardl az dgazati miniszté-
rium és a szolgaltatast megrendel6é 6nkormanyzatok szamara.

Felelos az aktualis palyazatokrol valo tajékoztatdsért, igény szerint azok szakmai ta-
nacsadasaért, egyeztetésekért. Felelds a megyei konyvtar szakmai véleményezéséhez
kotott palyazatok koordinalasaért.

Kezdeményezi €s irdnyitja a megye konyvtari ellatasanak fejlesztését célzoé tervek ja-
vaslatok kidolgozasat, szervezi a teriileti-ellatasi és modszertani tevékenységgel kap-
csolatos folyamatok szakmai és koltséghatékonysagi vizsgalatat

Koordindlja a megyei informatikai rendszerek kialakitasat a KSZR telepiiléseken. Az
informatikai rendszerek tartalommal valé feltdltését, a megyei intézményhalézat ko-
z0s rendszerben val6 egylittmiikodésének tevékenységét, egyiittmiikodésben a tars
osztalyokkal, szakalkalmazottakkal, a szolgaltatd helyek fenntartéival, kollégaival
kozosen végzi.

Felelds a megyében miikodo nyilvanos kényvtarak statisztikai adatszolgaltatasanak
benyujtasaért, gondoskodik a megye konyvtari ellatasat bemutatd statisztikai adatok
szerkesztésérol, jelentésérdl, kozreadasarol.

Felelos az intézmény teriilet-ellatasi értékeld beszamold jelentések, munkatervek el-
keszitéseert, a KSZR koltségvetési tamogatas hatékony felhasznalasaért, (melyhez az
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Crintett ellaté szervezetek timogaté munkéja szitkséges) szakmai hatastanulmanyokat
készithet a feladat ellatdsahoz kapcsolédd teriileteken.

— Felelés a megyében megéllapodasok, szerzédések alapjan kialakitott kényvtarellatasi
teriileti szolgaltatasokért a Kényvtarellatasi Szol galtatdo Rendszer (KSZR) keretében,
optimalis logisztikai hattér megszervezésével.

— Koordindlja €s szervezi a KSZR keretében miiksdd konyvtarak képzési, tovabbkép-
z¢€si igényeit. Szakteriiletén gondoskodik a belsé szakmai szabdlyzatok, utmutatok
elkészitésérol.

— Naprakész informacios adatbazist készittet a KSZR-be csatlakozott teleptilési és
konyvtari adatokrol €s azok valtozasairdl, a kapcsolattartashoz sziikséges elérhetdsé-
gekrol.

A Gyljteményszervezési és megyei szolgaltatdsi osztalyvezetét tavollétében az Allomény-
alakit6 ¢és feldolgozo6 csoport, valamint a Kényvtarellatasi és modszertani csoport feladatai
tekintetében ezen két csoport vezetdje helyettesiti, akiknek tovabbi feladatuk a csoport
munkéjanak napi szintii koordinalasa. Alkalmanként feladatuk a fentiekkel kapcsolatos
munkaban torténd részvétel, és az egyes iddszakos feladatok egyeztetése.

Olvaso6szolgalat osztalyvezetd

— Legfontosabb feladata az olvasészolgalati munka hatékonysaganak nyomon kovetése
és novelése.

— Az osztaly vezetdje az osztalyvezetd-helyettesekkel egyiittmiikidve a koltségvetési
szerv tagkdnyvtéri szolgaltatasait 6sszehangolja és egységesitve mikddteti a kdzpon-
ti s a szakkonyvtdri szolgaltatasokkal. Ennek alapjan szervezi és iranyitja az olvaso-
szolgalati munkat.

— Szervezi a Pedagdgiai Szakkonyvtarban folyé munkat.

— Az osztaly vezetdje az alapfeladatokon tul specialis feladatként részt vesz az elektro-
nikus szolgaltatasok kialakitisaban.

— Koordindlja a koltségvetési szerv konyvtari programjainak, képzéseinek szervezését.
Felkutatja a csatlakozés lehetdségeit a helyi, vérosi rendezvényekhez, orszagos felhi-
vasokhoz.

— A rendszergazdakkal egyiittmiikodve gondoskodik az interaktiv kényvtari portalon
kozérdekl informaciok, allomanynépszerisité tdjékoztatok, aktualis programok, kial-
litasok, ujdonsagok, hirek, fényképes programbeszémolok megjelenitésérél.

— Szervezi a kdltségvetési szerv egyes részlegeinek, tagkdnyvtarainak népszeriisitését a
meédiaban.
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— A jelentkezé igények alapjan elinditott szolgéltatasokrol informacios anyagokat ké-
szit és minden lehetséges médon népszerusiti az ujdonsagokat.

- Kiemelt feladata a kozonségkapcsolatok erdsitése, fejlesztése.

— Kezeli az olvasdi panaszokat.

2.2.4. Osztdlyvezetd-helyettesek feladatai és hataskoriik

Osztilyvezetd-helyettesi pozicioval az Olvasdszolgalat — Kozponti Olvasdszolgalat, Tag-
konyvtari Olvasoszolgalat — rendelkezik.

A Kozponti Olvasoszolgélat osztalyvezetd-helyettese a Kozponti Konyvtar részlegeiben
folyé munkaért, a Tagkényvtari Olvasészolgalat osztalyvezeté-helyettese a tagkdnyvtarak-
ban folyé munkaért felelds.

Az osztalyvezetd-helyetteseket az osztalyvezeté javaslata alapjan az intézmény igazgatoja
bizza meg hatérozott id6re. Az osztalyvezetd-helyettesek kdzvetlen felettese az osztalyve-
zetd. Az osztalyvezetd-helyettesek a tavollétiik esetén gondoskodnak helyettesitésrol.

Az osztalyvezeté tavolléte esetén feladatait a Kozponti Olvasdszolgalat osztalyvezetd-
helyettese veszi 4t, illetve akadalyoztatasa esetén a Tagkonyvtari Olvasoészolgalat osztaly-
vezeté-helyettese. Az osztalyvezeto-helyettesek tavolléte esetében az osztalyvezetd veszi at
a feladatokat. A vezetSk esetleges egyidejii tavolléte esetén az osztilyvezet6 altal helyette-
sitéssel megbizott olvasoszolgalati konyvtaros veszi at a feladatok ellatasat.

Feladatuk:
— Osszehangoljak a napi feladatok ellatasat, tajékoztatjak a szervezeti egységiik alkal-
mazottait az idoszer(i feladatokrol, gondoskodnak a feltételek biztositasardl és elle-

norzik a feladatok teljesitését.

— Gondoskodnak a telephelyeken miik6d tagkonyvtarak, illetve a kozpont miiszakbe-
osztasarol, a helyettesitések rendjérol.

- Kezdeményezik az irdnyitasuk ald tartozo teriilet fejlesztését célzo tervek, javaslatok
kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

— Osszedllitjak szervezeti egységiik éves beszamolojat, és elkészitik az éves munka-
programot.

— Javaslatot tesznek a szakmai programok tematikajara, az alkalmazottak kotelezd
szakmai tovabbképzésének iranyara.
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3. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges c€l, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkenémentesen 14t-
hassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

Fenti kériilmények figyelembe vételével a koltségvetési szervben az alabbi szervezeti egy-
ségek hatarozhatok meg:

3.1. Gyiijteményszervezési és megyei szolgdltatdsi osztdly

Vezeti: osztalyvezet6

3.1.1. Allomanyalakité és feldolgozo csoport

A csoport feladatait gyljteményszervezé kdnyvtarosok, kényvtaros asszisztens és konyv-
tarkezeld szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Feladata, hogy az Olvasészolgalattal, a Helyismereti és digitalizalasi csoporttal egyiittmii-
kodve, a Gyujtokori Szabalyzatban meghatarozott elveknek megfelelden a konyvtar gyiij-
temenyét folyamatosan fejlessze, feltarja és gondozza.

Gondoskodjon a konyvtar feladatainak elldtdsahoz sziikséges dokumentumok beszerzésé-
r6l. A dokumentuméllomény korszeri szinten tartdsa érdekében részt vesz a tervszeri 4l-
lomanyapasztas munkajaban.

Végzi a beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vételét és torlését, a beszerzett doku-
mentumok feldolgozasat, és feltarasat. Ellatja a gylijteményét feltaro elektronikus katalogus
¢épitésével kapcsolatos feladatokat.

Szakteriiletén segitséget nyljt a megye 6nkormanyzati kdnyvtarainak. A Konyvtarellatsi
¢s modszertani csoport munkatarsaival egyeztetve végzi a telepiilési kényvtarak igényei
alapjan a szerzeményezést.

Az allomanyellendrzés tervezését és végrehajtasat a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM. egyiittes
rendelet alapjan végzi.

Beszerzi és feldolgozza a Fejér megyében €16 nemzetiségek ellatasahoz, valamint az ODR-

16l sz616 Korm. rendeletben meghatarozott feladat teljesitéséhez sziikséges konyvtari do-
kumentumokat.
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3.1.2. Konyvtarellatasi és modszertani csoport

A csoport feladatait konyvtarosok és kényvtarkezeld szakmai alkalmazottak végzik. Rész-
letes feladat- és hataskoriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Feladata a konyvtar és a megye dnkormanyzati konyvtarai kapcsolatrendszerének kidolgo-
zasa. Szakmai-modszertani tanacsadassal segiti a telepiilési konyvtarak miikodésének szak-
szeriseget, kérésre segiti azok allomanyanak gondozasat, szervezi a megye teriiletén mi-
kod6 konyvtarak egylittmikodését.

Koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, javaslatot tesz a nyilvanos konyvtarak
fenntartoinak a fejlesztésre a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kévetelmények
érvenyesitese érdekében.

Koordindlja a teleptilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

Szervezi az iskoléan kiviili szakmai képzést és tovabbképzést a megye konyvtarosai szama-
ra, évente egy alkalommal a konyvtari szolgéltatasok megvalositasaval kapcsolatos infor-
macios szakmai mithelynapot szervez,

Szervezi a kdnyvtarak statisztikai adatszolgaltatasi kitelezettségeinek teljesitését az egyes
konyvtarak tevékenységérol, sziikség szerint tdjékoztatja a konyvtarak fenntartdit, kérésre
szakmai javaslatot, véleményt készit.

A Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikddtetése érdekében a telepiilések ellatasat
¢vente megtervezi, a szolgaltatast megrendeld telepiilések listajat jelentésre elokésziti. E16-
kesziti és figyelemmel kiséri a fenntarté dnkorményzatokkal kotétt megallapodasokat. Fel-
tigyeli a telepiilési konyvtari allomany szerzeményezését, az idészaki kiadvanyok eléfizeté-
sét. Utemtervet készit a dokumentumok kiszallitasara, az allomany karbantartasra vonatko-
zoan. Figyelemmel kiséri a szolgéltatasokra biztositott koltségek bevételeit és kiadasait,
¢ves tervet készit a keret felhasznalasarol.

3.2. Olvasoszolgalat
Vezetik: osztalyvezetd, osztalyvezetd-helyettesek.

Az osztaly feladatait az osztdlyvezeto-helyettesek és tagkdnyvtarvezeték iranyitasaval ol-
vasdszolgalati, zenei és gyermekkonyvtarosok valamint kényvtaros asszisztensek, konyv-
tarkezelok, raktaros szakmai alkalmazottak veégzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a
munkakori leirasuk tartalmazza. A dolgozok a Kézponti Kényvtar négy részlegében, egy
szakkonyvtarban és 6t tagkonyvtarban végzik munkajukat.

Az osztaly harom egységre tagozodik, Kézponti olvasészolgalatra, Pedagogiai Szakkoényv-
tarra és Tagkonyvtari olvasoszolgalatra az alabbiak szerint:
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3.2.1. Kozponti olvasészolgalat

3.2.1.1. Felnott kolesonzo részleg
3.2.1.2. Gyermekrészleg

3.2.1.3. Zenei és szamitogépes részleg
3.2.1.4. Olvasdterem

3.2.2. Pedagoégiai Szakkonyvtar

3.2.3. Tagkonyvtari olvasoszolgalat

3.2.1. Budai uti Tagkonyvtar

3.2.2. Mész6ly Géza utcai Tagkonyvtar
3.2.3. Széna téri Tagkonyvtar

3.2.3.4. Tolnai utcai Tagkdnyvtar
3.2.3.5. Zsolt utcai Tagkonyvtar

Az osztaly feladata, hogy szolgaltatdsait a kdnyvtari mindségiranyitds szempontjait figye-
lembe véve, a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfelelden a lehet6 legjobb szinvonalon
szervezze, ¢s teljesitse a kdnyvtarhasznalok igényeit.

Az osztaly a felndtt, a gyermek-, a zenei és szamitogépes részlegben, a Pedagogiai szak-
konyvtarban, valamint a tagkdnyvtarakban kozvetlen kélesonzési tevékenységet folytat és
biztositja a helybenhasznalat lehetOségét. Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, felszélitja a
kesedelmes olvasdkat. Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére, a példany-
szam megallapitasara.

Felosztas szerint figyelemmel kiséri egy-egy szakteriilet irodalmat, kezeli és megfelel6en
rendezi, 6rzi az dllomanyt. Javaslatot tesz az allomanybol torténé kivonasra.

A konyvtar teljes allomanyabol és informacids adatbazisaibdl altalanos €s szakjellegli tajé-
koztato tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztaté apparatusat, fejleszti szolgal-
tatasait. Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
valamint kézhasznt informacios szolgaltatast nyujt.

Részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és informaciocserében, biztositja mas
konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak valamint az elektronikus konyvtari doku-
mentumok elérését.

Kapcsolatokat épit mas konyvtarakkal, orszagos tajékoztato intézményekkel, miivelddési
intézményekkel, kozgyljteményekkel, szakteriiletén segitséget nydjt a megye énkormany-
zati konyvtarainak. A helyben nem teljesithetd igényeket az intézmény teljes alloméanyanak
bevonasaval, illetve konyvtarkozi kolesonzéssel végzi. A konyvtar dokumentumalloméa-
nyabdl kozvetleniil, az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként, a helyi Kényvtar-
hasznalati Szabalyzatnak megfeleléen konyvtarkozi kolesdnzési tevékenységet folytat.
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Segiti a konyvtarhasznalokat a digitélis irastudas, az informacios miveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tartd tanulas folyamataban. Szolgéltatasaival segiti az oktatasban, kép-
zésben részt vevok informacioellatasat és a tudomanyos kutatast. Tevékenységével hozza-
jarul az életminGség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

A kolesonzo €s tajékoztatdo munka mellett részt vesz a konyvtari programok szervezésében,
lebonyolitisaban, tanfolyamok, kiallitasok rendezésében, kiadvanyok készitésében, propa-
ganda tevékenységben.

A Pedagogiai Szakkonyvtar feladata elsdsorban a pedagogusok, a felsdoktatdsi intézmé-
nyek hallgatéinak szakirodalommal, pedagdgiai informacioval valé ellatasa. A pedagdgu-
sok €s az oktatasi intézmények oktatd munkdjanak segitése érdekében tankdnyvbemutatd
helyként muikodik.

Az Olvasdszolgalatban feladatot teljesité dolgozok beszedik, elszamoljak a konyvtari szol-
galtatasokbol befolyd bevételeket, amelyért feleldsséget viselnek.

3.3. Helyismereti és digitalizdldsi csoport
Az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység.

A csoport feladatait a csoportvezetd iranyitasaval helyismereti konyvtarosok és konyvtar-
kezelé szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakéri leira-
suk tartalmazza.

A csoport feladata a Fejér megyére vonatkozé informéciok és dokumentumok gytijtése és
feldolgozasa, a nyomdai kotelespéldanyként beérkezd dokumentumok atvétele, a koényvtar-
ba beérkezé dokumentumok helyismereti szempontt feldolgozasa, az elektronikus katalé-
gus épitése, szamitogépes helyismereti adatbazisok szerkesztése és helyismereti bibliogra-
fidk Osszeallitasa, tajékoztatd feladatok ellatisa. Ellatja a helyismereti dokumentumok
elektronikus hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos digitalizalasi feladatokat. Szakteriiletén
segitséget nyljt a megye 6nkormanyzati kdnyvtarainak és az olvasoknak.

3.4. Ugyviteli és iizemeltetési csoport
Az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység.

A csoportvezetd iranyitdsaval a csoport biztositja a koltségvetési szerv lgyvitelével, lize-
meltetésével, a miiszaki és gondnoki teenddk ellatasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
mikodtetéshez €s lizemeltetéshez az intézmény hasznélataba és vagyonkezelésébe adott
epiiletek, berendezések tlizemképes allapotanak biztositasat, karbantartdsat, tisztan tartasat.
Ennek érdekében szervezi az lizemeltetési, karbantartasi, takaritasi feladatokat, biztositja a
hatékony vagyongazdalkodast.
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A csoport feladatait ligyviteli, informatikai, kotészeti munkatarsak, gépkocsivezetd, kar-
bantartd, takarité és ruhataros végzi a kdzponti kdnyvtar és valamennyi tagkonyvtar tekin-
tetében. A héazipénztar kezelését az e feladattal megbizott iigyviteli alkalmazott végzi. A
csoportban dolgozok részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Ugyviteli feladatok

Az igazgatdsagi titkarsagi teenddk ellatdsa: telefonkdzpont kezelése, levelek, hivatalos
iratok, nyilvéantartisok vezetése, postakiildemények forgalmazasa, a kényvtarba érkezé és
kimend levelek iktatdsa, a konyvtar irattaranak kezelése a mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzat alapjan (az irattar kezelésérdl szolo szabélyokat a konyvtar Iratkezelési szabaly-
zata tartalmazza). A héazipénztar kezelése a jogszabalyoknak, gazdalkodasi, pénzkezelési
szabdlyzatoknak megfeleléen, a megfelelé pénzkészlet biztositasa a folyamatos miikodés
biztositasa érdekében. Szigori szamadasu nyilvantartdsok, elszamolésra kiadott elélegek
nyilvantartasanak vezetése. Egyiittmiikodés a gazdalkodast végzo szervezettel a gazdalko-
das tigyviteli hatterének biztositasaban.

Az iratkezelés rendje
Az iratkezelés szervezeti rendje
A kiildemények beérkezése
A postai kiildeményeket
— a postahivatal kézbesiti ki és adja at, illetve
— az irasban kijelolt személyek hozzak el a postahivatalbdl és adjak at

a Konyvtar postazasi feladatokkal megbizott ligyviteli alkalmazottja szamara.

A postaatvevo (postazo) az érkezett kiildeményeket érkeztetés utan atadja a titkarsag részére.
A titkarsagon torténik a kiilldemények bontasa, iktatasa.

Erkeztetés, szignalas

A kiildeményt el kell latni a beérkezés datumat tartalmazo bélyegzével. Ezutan torténik a
csoportositas — szigndalas - szervezeti egységenként, illetve név szerint.

Az iratok iktatdsa, tovabbszignalds, az atmeno iratok kezelése (iigyintézés)

Minden, a konyvtarhoz beérkezo irat, levél, az érkezés napjan iktatasra keriil. Ha az irat a
munkaid6é végén (vagy utana) érkezik be, az ezt koveté munkanap megkezdésekor térténik
az irat iktatasa.

A koényvtar valamennyi dolgozdja koteles a hozza kozvetleniil beérkez6 (vagy kézvetleniil
részére atadott) iratot haladéktalanul - az tigyintézés, illetve intézkedés megkezdése elott -
iktatas céljabol az iratkezelést ellaté személyhez tovabbitani.
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Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilon szabslyok

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevo elkiildi a feladonak az atvételt igazold
elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte. Ha egy elektronikus
irat nem a "bontasra" illetékes szamitogépére érkezett, akkor az észlelést kévetéen haladék-
talanul at kell iranyitani az illetékesnek

Az elektronikus tton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithatdsagat (olvashato-
sagat). Amennyiben a rendelkezésre allo eszk6zokkel a kiildemény nem nyithatd meg, a kiil-
dét harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Az egyes szamitogépekre beérkezd elektronikus levelek kozill azokat, amelyeket iktatni
szlikseges a dolgozok kételesek kinyomtatni és iktatasra atadni a titkarsag részére.

Kiilon nyilvantartasba vett iratok

A konyvtarnal ilyen iratcsoportok a:

- személyligyl nyilvantartasok,

- pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok

amelyek iratkezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyelete, iratkezelési feladatok
Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az ligyviteli és lizemeltetési csoportkoordinator latja el.

Az ellenbrzés soran vizsgalni kell, hogy a Vorosmarty Mihaly Konyvtar Iratkezelési Sza-
balyzataban rogzitett eléirdsokat a szervezeti egységek, illetve az iratkezeléssel megbizott
munkatarsak - iratkezelok - végrehajtjak-e.

Az iigyintézok feladata

Beosztastol fliggetlentil igyintézé az a dolgozo, akit a szakteriilet vezetdje az iligy intézésére
kijeldl. Az tgyintézok - a munkakori kotelezettségeikbdl addadoan - az irat atvételétdl az
elintézésig felelosek az iratért. Ellenérzésnél a kért iratokat kételesek bemutatni vagy iga-
zolhatdan bizonyitani, hogy az irat kinél talalhato (illetve kinek keriilt Atad4sra vagy tovabbi-
tasra.

Felel6sek a kikiildésre keriil iratok tartalmaért és a hataridék betartasaért.

Az iratkezel6k, tigyviteli dolgozok, ligyintézok egyéb feladatai
Kotelesek az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni és a tudoma-
sukra jutott titkot megoérizni. Feladatuk ellitédsa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattol

eltéro (kikiildésre, irattarozasra keriild stb.) iratokat és kiilldeményeket.
FelelOsek az iratkezelés szakszer( ellatasaért.

29



Rendszergazdai/Informatikai feladatok

Az intézmeny folyamatos miikddése érdekében a szerver, munkaallomésok, nyomtatok, az
informatikai halézat lizemeltetése, feliigyelete, telepitése és karbantartisa, felhasznaldk
tamogatasa.

Szakmai segitséget nyujtanak Fejér megye onkormanyzati kdnyvtaraiban a szamitogépesi-
tési feladatok megoldasaban. Végzik az informatikai és szamitogépes halézati tevékenysé-
gek koordinalasat, részt vesznek a digitalizalasi tervek 6sszehangolaséban.

Kotészeti feladatok

A kdnyvtar és a megye 6nkormanyzati konyvtarak allomanyanak kotése, javitasa, valamint
kiils6 megrendelések elvégzése. Az éves kotészeti tervnek megfeleléen végzik a kényvek,
id6szaki kiadvanyok kotését, javitasat. Fogadjak a megyei konyvtari halozatbol és a tars-
kozgytijteményekbdl érkezo kotésre, javitasra keriil6 dokumentumokat, és elvégzik a ren-
delésnek megfelel6 munkat.

Gépkocsivezetoi feladatok

Megyei ellatdsi ¢és egyéb intézményi feladatok. Kiadott iitemterv szerinti utvonal-
nyilvéantartds (menetlevél) vezetése, amely dokumentum tartalmazza az utvonal megjeldlé-
sét €s az utasok nevét. A gépkocsi lizemképességének biztositasa, a sziikséges javitdsok
intézése ¢és a potalkatrészek beszerzése. A gépkocsivezetd rendet és tisztasagot tart a ga-
razsban €s a garazs el6tti téren, gondoskodik a gépjarmii tisztan tartasarol.

Karbantartoi feladatok

Az épiilet és a berendezések rendszeres karbantartdsa, az esetleges hibdk javitisa és annak
jelzése a csoportkoordinator felé. A konyvtar kornyékének rendben tartasa, a kdzlekedd
utak tisztitasa litemezés szerint, a csoportkoordinatorral elozetesen egyeztetve.

Ruhatari feladatok

A kijelolt teriileten a ruhatari feladatok ellatasa. A ruhatarban elhelyezett értékek védelme,
a konyvtarbdl kolesénzott dokumentumok darabszamanak olvasojegy alapjan torténd elle-
norzése.

Takaritasi feladatok

A kijelolt konyvtari teriilet napi rendszeres takaritasa. a kdlesonzdi terekben és raktarakban
a konyvek folyamatos portalanitasa. Nydri nagytakaritas elvégzése, részvétel a rendezvé-
nyek helyszinének program szerinti elokészitésében.

4. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
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Az igazgato a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamaéra biztosi-
tott forumokon.

4.1. A koltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segitd forumok
— vezetdi értekezlet,
— 0Osszdolgozoi munkaértekezlet
— osztaly- vagy csoport értekezlet,
— koordinacids megbeszélések.

Vezetdi értekezlet

Az igazgato szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet
tart.

A vezeto6i értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— igazgatohelyettes
— osztalyvezetok,
— osztalyvezetd-helyettesek,
— érdekképviseletek vezetdi,
— csoportvezetok,
— tagkonyvtarvezetok,
— meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas és beszamoltatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
munkajarol,
— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezetj egységek. szakmai kdzossé-
gek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaér-
tekezletet tart.

Az értekezleten a koltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozast alkalmazottja
koteles részt venni.

Az igazgaté a munkaértekezleten:
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beszamol a koltségvetési szerv eltelt idészak alatt vegzett munk4jardl,
ertékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

crtekeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakdriilményei-
nek alakulasat,

ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait.

Az ertekezlet napirendjét az igazgatd allitja Hssze.

Az értekezleten lehetoséget kell adni. hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Osztaly- vagy csoportértekezlet

Az osztalyok vagy csoportok vezet6i sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezle-
tet tartanak, amit a szervezeti egység vezetdje hiv dssze és vezet.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjat.

Az osztaly-, csoportértekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok meg-
szuntetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,
a szervezeti egység elétt allo feladatok megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megvitatésa.

Koordinicids megbeszélések

A konyvtar munkatervében szerepl$ vagy aktudlis feladatok elvégzése érdekében az
igazgato dltal kijeldlt munkacsoportok alakithatok. A projekt vezetoje felelés a megbe-
szelések Osszehivasaért, a feladatok elosztasaért, a munka értékel éséért.
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4.2. A kéltségvetési szerv munkdjdt segito testiiletek, szervek, kizisségek

A koltségvetési szerv vezetése egylittmikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

— A koltségvetési szervben a kézalkalmazottakat — a jogszerlien lefolytatott koz-
alkalmazotti tanacsi valasztasokon — kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti ta-
nacs (tovabbiakban KT) képviseli.

— A koltségvetési szervben reprezentativ szakszervezet miikodik, mely ellatja az
alkalmazottak érdekvédelmét.

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodé-
sét. A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnydban megallapodast
kothet.

A koltségvetési szerv miikodését segito testiiletek, szervek és kdzosségek iiléseir6l jegyzo-
konyvet kell késziteni, meg6rzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— az (ilés helyét, idépontjat.

— a megjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.

i ’ , IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

L.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvény 3. §-
aban felsorolt személyeket az 5. §-ban meghatarozott esedékességgel vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettség terheli.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket a szabalyzat 3. sz. mellékle-
fe tartalmazza.
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