A Vorosmarty Mihaly Konyvtar
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kdnyvtar
adatait €s szervezeti felépitését, megallapitsa a vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét, a
konyvtar belsd rendjét €s fobb miiksdési szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtar valamennyi munkavallaldjara; a kdnyvtarban miikddd
testiiletekre, kozosségekre, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. A kdnyvtar miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

— Alapité okirat

— Szervezeti és miikodési szabalyzat

— Stratégiai terv €s a hozza kapcsolodo kiildetésnyilatkozat, jovékép és cselekvési terv
— Gylijtékori szabalyzat

— Konyvtarhasznélati szabalyzat

— Eves beszamol6k és munkatervek

— A konyvtar miikodését segitd egyéb szabalyzatok

— A koényvtar mitkddését meghatarozé hatélyos jogszabalyok

1.3.1. Alapité okirat
Alapités id6pontja: 1979. 11. 24,

A hatalyos alapito okirat kiaddséanak napja: 2023.04.21.
Az okirat azonositdja: 105/2023. (11.24.) / 2 szam( alapitd okirat

1.4. A konyvtar legfontosabb adatai

Megnevezése: Vordsmarty Mihaly Konyvtar
Székhelye, cime 8000 Székesfehérvar Bartok Béla tér 1.
Jogelddje: Virosi Konyvtar
Jogeldéd cime: 8000 Székesfehérvar Budai ut 44—46.
Telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

1. | Budai Uti Tagk6nyvtar 8000 Székesfehérvar, Budai ut 44—46.

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

3. | Tolnai Utcai Tagkonyvtar 8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 30.

4. | Mészoly Géza Utcai Tagkdnyvtar 8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 1.




Zsolt Utcai Tagkonyvtar

8000 Székesfehérvar, Zsolt utca 34.

6. | Kozponti olvasészolgalat

8000 Székesfehérvar, Oskola utca 7.

Gyljteményszervezési osztily

8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 41.

1.5. A kdnyvtar kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban foglaltak alapjan a kulturalis szolgaltatas, kiiléndsen a
nyilvdnos konyvtari ellatas biztositasa. A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban Kult. tv.) 55. §
(1) bekezdése, valamint 64—66. §-a alapjan a nyilvanos konyvtari elldtas biztositdsa,
kdzgyljteményi feladatok ellatasa €s a varmegyei hatokorii varosi kdnyvtar a vairmegye egész
teriiletére torténd feladatok ellatasa. A koltségvetési szerv az Orszdgos Dokumentumellatasi
Rendszerrdl (a tovabbiakban: ODR) sz416 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR

keretében miikodo szolgéltatd varmegyei hatokorii varosi konyvtar.

1.6. A konyvtar kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenysége

kormanyzati kormaényzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 [ 013340 Az éllami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5 013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
3 | 082042 K&nyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
5 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
6 | 083020 Konyvkiadds
7 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

Torzskonyvi nyilvantartdsi szama
Adobhatdsagi azonositoszam:
Statisztikai szamjel

ISIL-azonositd

A szamlat vezetd hitelintézmény neve, cime:

Telefon:
E-mail:
Honlap:

360342

15360348-2-07
15360348-9111-322-07
HU-IL-001500-0
Raiffaisen Bank Zrt.
0622/311-845
info@vmk.hu

www.vimk.hu




1.7. A kényvtar fenntartasa és szakmai teliigyelete
1.7.1. A konyvtar alapitojanak, fenntartdjanak neve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

1.7.2. A konyvtar iranyito szervének neve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

1.7.3. A konyvtar szakdgazati feliigyeletét ellatd szerv neve. székhelye

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

1.7.4. Belso ellendrzés

A Vordsmarty Mihdly Konyvtar belsé ellendrzését az iranyitd szerv dontése alapjan
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Ellen6rzési Irodaja végzi az Motv.
119. § (4) bekezdése és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

1.8. Az intézmény miikddési kore

A koltségvetési szerv illetékessége, miikdési teriilete: Fejér varmegye, illetve Székesfehérvar
Megyei Jogu Viros kdzigazgatasi teriilete.

Orszagos vonatkozasban: konyvtari alaptevékenységen beliil részt vesz az ODR
mitkddtetésében.

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

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, munkatarsai k6zotti megosztasardl az intézmény vezetdje az SZMSZ-ben foglaltakra
figyelemmel gondoskodik.

A konyvtar alaptevékenységét az alapité okirat tartalmazza, szolgaltatdsait, gytijtékorét, a
szolgaltatdsi pontokhoz kapcsolodd nyitva és zarvatartdsi idét a konyvtar iigyrendje
szabalyozza. A zarvatartasokrdl az igazgat6 a fenntartot tajékoztatni kobteles.



2.2, Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személyként mitk6dé, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv,
melynek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat a Székesfehérvari Intézményi Kézpont (a
tovabbiakban: SZIK) végzi a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
altal jévahagyott hatalyos Munkamegosztdsi megallapodds alapjan.

2.3. A feladatellatast szolgdl6 vagyon

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlanok:

a székesfehérvéri 248 hrsz-0, a valdsagban Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1. szam

alatti ingatlan, melyet a konyvtar a Szent Istvan Kirdly Muzeummal k6z6sen hasznal,

— a székesfehérvari 266 hrsz-u, a valosagban Székesfehérvar, Oskola u.7. szdm alatti
ingatlan, melyet a konyvtér a Szent Istvan Kirdly Muzeummal kéz8sen hasznal,

— a székesfehérvari 8688/13/N1 16 hrsz-u, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Budai it
44-46. szam alatti ingatlan,

— a székesfehérvari 4395/ 1 /A 1 85 hrsz-0, a valosdgban 8000 Székesfehérvar, Mészoly
Géza u. 1. szam alatti ingatlan,

— a székesfehérvari 8879 hrsz-{i, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Széna tér 16. szam
alatti ingatlan,

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

— 5862/37 hrsz-u, a valdsagban Székesfehérvar, Tolnai utca 41. szam alatti ingatlannak a
kdnyvtari célra hasznalt része,

— a székesfehérvari 1719 hrsz-u, a valdsdgban 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 34. sz4m

alatti ingatlannak a konyvtar altal hasznalt része

3. Az intézmény szervezete
3.1. Az intézmény |étszama és szervezeti felépitése

a) Az intézmény allashelyeinek a szamat az irdnyit6 szerv hatirozza meg.

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

3.2. Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az igazgatot Székesfehérvar Megyei Jogti
Véros Onkorméanyzat Kozgytilése vélasztja meg, a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan
palyazati eljards keretében, munkaviszony létesitésével, jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnyaban legfeljebb 5 év hatdrozott idére. Az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi
jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése, 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 hatokorii varosi konyvtar



igazgatdjanak megbizasdhoz, illetve megbizdsidnak visszavonasihoz a kultiraért felelds
miniszter egyetértése sziikséges.

3.3. Az intézmény munkavéezéssel kapcsolatos szabalyai
- =

3.3.1. A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.
torvény

o

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény

a)

b)

b)

A munkaviszony hatdrozatlan idejli munkaszerzddéssel és annak elfogadasaval jon
létre. Hatdrozott idejli szerzdédéssel a Munka torvénykdnyve idevonatkozo
rendelkezései szerint kdthetd csak munkaszerzédés.

Az intézmény feladatainak ellatdsdira megbizdsos jogviszony Keretében is
foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

Az intézmény megbizadsi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén és a
szervezet alaptevékenységén kiviil esd feladatra, hatarozott idore, dtmeneti idészakra.

Az intézmény a munkaszerz6dés tartalmat a Munka torvénykényve elbirasainak
megfelelden hatdrozza meg.

Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

3.3.2. A helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezet6i megbizas hianya esetén a vezetdi
feladatokat, hatds- és jogkorSket az igazgatOhelyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités
nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyiittes akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az
Olvasoészolgalati osztaly vezetdje latja el a helyettesitési feladatokat.

Az olvasészolgalati osztalyvezetét tavollétében az olvasdszolgalati osztalyvezetd-
helyettes helyettesiti.

A Gyljteményszervezési, Informatikai és tartalomszolgaltatd, Modszertani és
telepiilésellatasi, valamint a Titkarsag és lizemeltetési osztaly vezetdjének tavolléte
esetén a munkakdri leirasukban foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
igazgatoi felhatalmazas alapjan a szervezeti egység vezetSjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirdsokban keriilnek rogzitésre.



3.3.3. Munkakéri leirasok

a) Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
b) A munkakoéri leirasok tartalmazzak a
- foglalkoztatott dolgozok nevét,
— munkakorének megnevezését,
— szervezeti egységét,
— kozvetlen felettes vezetdé megnevezését és a foglalkoztatott dolgozé felett
gyakorolt munkaltatoi részjogositvanyokat,
— a munkakor betdltésének feltételeit,
— a munkavégzés helyét,
— munkaid6t és munkarendet,
— fiiggelmi kapcsolatait,
— a helyettesités rendjét,
— amunkakori feladatokat és kotelességeket,
— amunkavallald hataskorét és felelosségét,
— a munkavégzéshez kapcsolédd jogosultsagokat,
— teljesitményértékelés maddjat.
c) A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.

d) A munkakéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felels:

— szakmai igazgatohelyettes €s osztilyvezetSk esetében az igazgato,
— beosztott dolgozok esetében az osztalyvezetdk az irdnyitasuk alatt munkat végzok
tekintetében.

3.3.4. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség teljesitésének rendje

a) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésének rendjér6l a konyvtar
Szabdlyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérél nevli szabalyzata

rendelkezik.
b) Vagyonnyilatkozattételre kotelezett az igazgatd, szakmai igazgathelyettes,
olvasészolgalati osztalyvezeto, olvasészolgalati osztalyvezetd-helyettes,

informatikai €s tartalomszolgaltatd osztalyvezetd, modszertani és telepiilésellatasi
osztalyvezetd, gylijteményszervezési osztalyvezetd, valamint a kozbeszerzési
eljarasban résztvevok.

3.4. Az intézmény vezetése, a vezetOk feladatai és a szervezeti egységek feladatai
3.4.1. Igazgato

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



b)

g)

h)

i)

i)
k)

)

Feladata a konyvtar mint 6nalloé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv iranyitasa, a feladatellatds megszervezése, a koltségvetésii szervek, valamint a
kézgyiijteményi szervezetek mikddésére vonatkozéd jogszabalyokban  elbirt
kotelezettségek teljesitése.

Felelés a konyvtar szakszertl, torvényes miikodéséért, a koltségvetésben biztositott
pénzeszkdzdkkel valo észszert, célszerii és takarékos gazdalkodasért.

Dont a kényvtar mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A rendezvényeken képviseli a konyvtarat, vagy képviseletér6l gondoskodik.

Koteles a kdnyvtar alapitdo okiratiban, szervezeti és miikodési szabalyzataban a
vonatkoz6 jogszabalyokban, tovabba a fenntartd dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasanak megszervezésére, végrehajtasara.

Felelds az alapito okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban, megallapodasokban,
valamint az iranyitd szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

Felelds a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi elbiranyzatokkal €s a vagyonnal vald
gazdalkodasért;

FelelSs a konyvtar mikodtetéséért €s a gazdalkodasban a gazdasagossag, a hatékonysag
és eredményesség elveinek érvényesitéséért;

FelelSs a gazdalkodasi szabalyok és kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

Felel6s a konyvtar lizemeltetésébe, hasznalatiaba adott és a tulajdondban lév6 vagyonnal
kapcsolatosan az tizemeltetési, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

Felelds a bels kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milksdtetéséért;

m) Felel8s a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetési (monitoring) rendszerének

p)

mikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  alkalmazottak foglalkoztatasit, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tdrsadalmi szervekkel, az
egylittmiikddo tarsintézményekkel.

A tliz- és balesetvédelmi el6irdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az egészséges
¢s biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl, a leltarozas és selejtezés
elokészitésérol.

Szakmai ismereteinek korszeriisitése érekében képzéseken, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai szervekkel, gondoskodik a
val6saghti adatszolgaltatasrol. Egyiittmiik6dik a dolgozdi érdekképviseleti szervekkel,

10



t)

gondoskodik megfeleld informalasukrél. Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartd
onkormanyzattal.

Folyamatosan torekszik a konyvtar olvasoi és latogatoszamanak ndvelésére, a kdnyvtar
allomanyanak fejlesztésére.

Kozremiikddik a konyvtar regiondlis és orszagos szerepének erdsitésében; valamint a
konyvtarellatasi és szolgaltatasi rendszer (tovabbiakban: KSZR) és ODR-rendszer
miikddtetésében.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak vezetéstamogatasi folyamatokat ellato osztélyként a
Titkarsag és tlizemeltetési osztaly; az Informatikai és tartalomszolgéltaté osztaly,
valamint a Mddszertani és telepiilésellatasi osztaly.

w) Felelés azért, hogy a konyvtar a szolgéaltatdsait a mindségirdnyitds szempontjait

g)

h)

i)

figyelembe véve szervezze. Ezen til biztositja a munkatarsak elismerését; a folyamatok
fejlesztését, mérését, értékelését; a haszndlok igényeinek a legmagasabb foku
megfelelést; torekszik a teljeskorii atlathato és nyilt kommunikaciéra. A TQM-alapu
minéségmenedzsment elveinek és a PDCA-ciklus alkalmazasiaval miikodteti a
konyvtarat, ennek érdekében tamogatd struktirakat vesz igénybe, megvalositja a
szervezeti egységek kozti, csoportmunkaban valé miikodés feltételeit.

Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

3.4.2. Szakmai igazgatShelyettes

Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, szakmai és
egy€b rendezvényeken.

Koézremlkodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében, az éves munkatervek és
beszamolo kidolgozasaban.

A konyvtar stratégiai céljainak mentén nyomonkoveti az éves munkatervek iitemezését
€s megvaldsulasat.

Részt vesz a palyazatok megirdsaban, lebonyolitisaban, a palyazatok szakmai
beszdmoldjanak elkészitésében.

Részt vesz a konyvtarban miikodé mentorprogram folyamatos fejlesztésében,
tapasztalatok dsszegytijtésében, kapcsolddé nyomonkdvetési rendszer kialakitisaban és
a program kommunikacidjaban.

Részt vesz a munkakdri leirasok naprakészen tartasaban, ellen6rzésében; az elismerési
¢s jutalmazasi rendszer kialakitasaban.

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

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban, miikdtetésében és a
begytijttt tapasztalatok nyoman javaslatot tesz annak fejlesztésére.

Ko6zremiikodik a konyvtar szabdlyzatainak, kiilonos tekintettel a kdnyvtarszakmai
szabalyzatok, naprakészen tartdsaban.

Részt vesz a kdnyvtarban levé csoportmunkaban végzett tevékenység kialakitasaban és
koordinélasaban.
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k)

)

d)

g

h)

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a szakmai feladatokat ellatd Gylijteményszervezési
¢s Olvasoszolgalati osztaly.

Feladatait részletesen a munkak®ori leiras tartalmazza.

3.4.3. Gyilijteményszervezeési osztaly

A szakmai igazgatohelyettes iranyitdsa ala tartozo osztaly. A szervezeti egység vezetoje
a gylijteményszervezési osztalyvezetd.

A gyijteményszervezési osztalyvezetd ellatja a Helyismereti, digitalizalasi és
webarchivalasi csoport, valamint az Allomanyalakito, feldolgozé és metaadatold
csoport irdnyftasat.

Az osztaly feladatait gyfijteményszervezd és helyismereti kdnyvtaros, kdnyvtaros

asszisztens €s konyvtarkezel6 szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és
hataskoriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Feladata, hogy az olvasdszolgélati osztalyvezetvel egyiittmiikddve, a Gyijtokori
Szabalyzatban meghatdrozott elveknek megfeleléen gondoskodjon a konyvtar
gyljteményének folyamatosan fejlesztésérol, feltarasarol és hozzaférhet6ve tételérol.

Gondoskodik a konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges dokumentumok dinamikus
beszerzésérol, valamint a dokumentumallomany korszer(i szinten tartisa érdekében a
tervszerd allomanyapasztasrol.

Gondoskodik a beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vételérl és torlésérdl, a
beszerzett dokumentumok feldolgozasardl és feltarasardl, valamint a konyvtar
gyljteményét feltaro elektronikus katalogus épitésérol.

Szakteriiletén segitséget nyilijt a varmegye konyvtarainak. A Modszertani és
telepiilésellatasi osztaly vezetdjével egyeztetve gondoskodik a telepiilési kdnyvtarak
igényei alapjan a szerzeményezésrol.

Az illomanyellendrzés tervezését €s végrehajtasat a hatalyos jogszabaly alapjan végzi.
Gondoskodik a Fejér varmegyében €16 nemzetiségek ellatasahoz, valamint az ODR

kapcsdn jogszabalyban meghatarozott feladat teljesitéséhez sziikséges konyvtari
dokumentumok beszerzésérdl €s feldolgozasardl.

3.4.4. Olvasoszolgalati osztaly

A szakmai igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo osztaly. A szervezeti egység vezettje
az olvasodszolgalati osztdlyvezeto.

Az osztaly feladatait olvasdszolgalati, zenei és gyermekkonyvtarosok, tajékoztatd
kényvtaros, segédkonyvtaros, valamint kdnyvtaros asszisztensek, kényvtarkezelok,
raktaros szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az olvasészolgalati osztaly hat szervezeti egységre tagolédik: Kozponti Konyvtar,
Budai Uti Tagkonyvtar, Széna Téri Tagkonyvtar, Mészoly Géza Utcai Tagkdnyvtar,
Tolnai Utcai Tagkonyvtar, Zsolt Utcai Tagkonyvtar.
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d)

€)

g)

h)

i)

k)

)

A Kozponti Konyvtarmak 6t részlege van: Kozponti olvasdszolgalat, Pedagogiai
Szakkonyvtar, Zenei és okostermi részleg, Gyermek €s kamasz tér, Olvasoterem.

Az olvasoszolgalatban az osztdlyvezetdé munkajat nyolc koordinator segiti:
foglalkozasokért felelds, konyvtari informacioszolgaltatasért felelds és az
adminisztracioért felelés, a Budai Uti Tagkonyvtarért felelés, a Széna Téri
Tagkonyvtarért felelds, a Mészoly Géza Utcai Tagkonyvtarért felelés, a Tolnai Utcai
Tagkonyvtarért €s a Zsolt Utcai Tagkonyvtarért felel6s koordinator.

Az osztaly feladata, hogy szolgéltatdsait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait
figyelembe véve, a Konyvtirhasznalati Szabélyzatnak megfeleléen szervezze, és
teljesitse a konyvtarhasznaldk igényeit.

Az osztaly kdzvetlen kdlcsdnzési tevékenységet folytat és biztositja a helybenhasznalat
lehetéségét. Vezeti az eloirt nyilvantartasokat, felszolitja a késedelmes olvasokat.
Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére, a példanyszdm
megallapitsara.

Felosztds szerint figyelemmel kiséri egy-egy szakteriilet irodalmat, kezeli és
megfeleléen rendezi, 6rzi az allomanyt. Javaslatot tesz az allomanybdl torténd
kivonasra.

A konyvtér teljes dllomanyabol és informacids adatbazisaibol dltalanos és szakjellegii
tdjékoztato tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti
szolgaltatasait. Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol, valamint kézhasznil informécids szolgaltatast nyujt.

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, biztositja mas
kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak, valamint az elektronikus konyvtari
dokumentumok elérését.

Kapcsolatokat €pit mas konyvtarakkal, orszagos tajékoztatd intézményekkel,
miivelédési intézményekkel, kozgylijteményekkel, szakteriiletén segitséget nyujt a
varmegye konyvtarainak. A helyben nem teljesithetd igényeket az intézmény teljes
dlloméanyanak bevonasaval, illetve konyvtarkdzi kolcsonzéssel végzi. A konyvtar
dokumentumallomanyéabél kézvetleniil, az ODR tagjaként, a helyi Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfelelden kdnyvtarkszi kdlcsonzési tevékenységet folytat.

Segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudds, az informdacios miiveltség
elsajatitasdban, az egész életen at tartd tanulds megvalositasaban. Szolgaltatasaival
segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat és a tudomanyos
kutatast. Tevékenységével hozzdjarul az életminbség javitisdhoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez.

m) A kolcsonzé és tajékoztatdé munka mellett részt vesz a kényvtari programok

n)

szervezésében, lebonyolitasaban, tanfolyamok, kiallitasok rendezésében.

A Pedagoégiai Szakkonyvtar feladata elsdsorban a pedagdgusok, a fels6oktatasi
intézmények hallgatoinak szakirodalommal, pedagdgiai informacioval valo ellatasa. A
pedagégusok és az oktatdsi intézmények oktatd munkdjanak segitése érdekében
tankdnyvbemutatd helyként miikodik.

Az olvasészolgalatban feladatot teljesité dolgozok beszedik, elszamoljak a kSnyvtari
szolgaltatasokbol befolyd bevételeket, amelyért felel6sséget vallalnak.
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d)

3.4.5. Informatikai és tartalomszolgéltato osztaly

Az igazgat irdnyitasa ala tartozo osztaly. A szervezeti egység vezetdje az informatikai
¢s tartalomszolgaltatd osztalyvezeto.

Az osztily feladatait konyvtarkezeld, segédkdnyvtiros és informatikus szakmai
alkalmazottak végzik. Részletes feladat- €s hataskoritket a munkakéri leirdsuk
tartalmazza.

Feladata az intézmény folyamatos miikédése érdekében a szerver, munkaallomasok,
nyomtatok, az informatikai halézat iizemeltetése, feliigyelete, telepitése és
karbantartasa, felhasznalok tamogatasa.

Szakmai segitséget nyujt Fejér varmegye KSZR-konyvtaraiban, a szamitogépesitési
feladatok megoldasaban. Végzi az informatikai és szamitégépes halozati tevékenységek
koordindlaséat, részt vesz a digitalizalasi tervek 6sszehangolasiban, az intézményi
adatvagyon megdrzésében, az ehhez sziikséges dkoszisztéma kialakitasdban.

Biztositja a konyvtar anyagainak megjelenését a digitélis platformokon és a fizikai
terekben. Gondoskodik a sajtémegjelenések €s a rendezvényekhez kapcsolodd, azt
megel6z6 kreativok elkészitésérol, azok véleményezésében részt vesz. A rendezvények
soran technikai tdmogatast nyijt az olvasdszolgalatban dolgozoknak, gondoskodik
igény szerint felvételek készitésér6l, a rendezvényekhez kapcsolédd hangositds
kivitelezésérol.

Gondoskodik a mindenkori integrdlt konyvtari rendszer mikodtetésérdl, ennek
érdekében kapcsolatot tart az azt biztositd partnerrel.

3.4.6. Titkarsag és {izemeltetési osztaly

Az igazgaté irdnyitasa ala tartozo osztaly. A szervezeti egység vezetGje a titkarsig és
iizemeltetési osztalyvezetd.

A csoport feladatait ligyviteli alkalmazottak, gépkocsivezetd, karbantartd, takaritd,
konyvtari konyvkotok végzik. A hazipénztar kezelését az e feladattal megbizott
iigyviteli alkalmazott végzi. A szervezeti egységben dolgozok részletes feladat- és
hataskorét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Biztositja a koltségvetési szerv tigyvitelével, iizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki
teenddk ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a miikddtetéshez és iizemeltetéshez sziikséges feladatokat, az intézmény
hasznélataba s vagyonkezelésébe adott épiiletek, berendezések iizemképes allapotanak
biztositasat, karbantartasat, tisztan tartasat. Ennek érdekében szervezi az iizemeltetési,
karbantartasi, takaritasi feladatokat, biztositja a hatékony vagyongazdalkodast.

Az igazgatésagi titkdrsagi teendok ellatdsa a postai kiilldemények kezelése,
dokumentumok iktatdsa, a kOnyvtar irattirdnak kezelése a mindenkor hatalyos
iratkezelési szabalyzat alapjan torténik. Az iratkezelésre vonatkozd szabalyok a
konyvtar Iratkezelési szabalyzataban vannak részletesen kifejtve.
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f) A Gyltjteményszervezési és Olvasdszolgalati osztéllyal egyiittmilikddve kotési tervet
készit a kottetendd folyodiratokrdl. Allomanyvédelmi céllal ellatja a konyvtar
gyljteményének gondozasara vonatkoz6 kitészeti szolgaltatasokat.

g) Ismeretterjesztési céllal kotészeti foglalkozasokat, workshopokat tart €s részt vesz a
sziiletésnapos jsag készitéscben.

3.4.7. Modszertani és telepiilésellatasi osztaly

a) Az igazgatd iranyitasa ala tartozo osztaly. A szervezeti egység vezetdje a mddszertani
¢s telepiilésellatasi osztalyvezeto.

b) Az osztaly feladatait kényvtarosok, segédkdnyvtarosok és konyvtarkezeld szakmai
alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakdri leirasuk
tartalmazza.

c) Feladata a konyvtar és a varmegye teriiletén 1év6 kdnyvtarak kapcsolatrendszerének
kidolgozasa. Szakmai-moddszertani tanacsadassal segiti a telepiilési konyvtarak
miikodésének szakszerliségét, kérésre segiti azok allomanyanak gondozasat, szervezi a
varmegye teriiletén miik6dé konyvtarak egyiittmiik5dését.

d) Koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, javaslatot tesz a nyilvanos kényvtarak
fenntartéinak a fejlesztésre.

e) Koordindlja a telepiilési kdnyvtarak mindsitésének elokészitését.

f) Szervezi az iskolan kiviili szakmai képzést és tovabbképzést a varmegye konyvtarosai
szamara, évente egy alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasaval
kapcsolatos informacids szakmai miihelynapot szervez.

g) Szervezi a konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését az
egyes konyvtarak tevékenységérol, sziikség szerint tajékoztatja a konyvtarak
fenntartdit, kérésre szakmai javaslatot, véleményt készit,

h) A KSZR miikddtetése érdekében a telepiilések ellatdsat az igények, trendek és
koriilmények alapjan évente megtervezi, a szolgaltatast megrendelé telepiilések listajat
jelentésre elokésziti. Elokésziti és figyelemmel kiséri a fenntarté dnkormanyzatokkal
kotdtt megallapodasokat. Feliigyeli a telepiilési konyvtari dllomany szerzeményezését,
az id6szaki kiadvanyok eléfizetését. Utemtervet készit a dokumentumok kiszallitasara,
az allomany karbantartdsra vonatkozdéan. Figyelemmel kiséri a szolgaltatiasokra
biztositott kdltségek bevételeit és kiadasait, éves tervet készit a keret felhasznalasardl.

3.5. Az intézményi munkat és kommunikacidt segitd forumok
3.5.1. Osszdolgozdi értekezlet

a) Az igazgato sziikkség szerint, de évente legalabb két alkalommal Osszdolgozoi
értekezletet tart.

b) Az értekezleten a kdnyvtar valamennyi munkavallaldja — a foglalkoztatasi formatol
fliggetleniil — k&teles részt venni.
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d)

d)

d)

Az igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten beszamol a kényvtar eltelt idszak alatt
végzett munkdjarol, értékeli programjanak, munkatervének teljesitését, ismerteti a
kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 9ssze €s kiildi el a munkatarsak szamaéra, a
munkatirsak élhetnek el6zetesen napirendi javaslattétellel a kdzvetlen vezetdjiikén
keresztiil.

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

3.5.2. Vezet6i értekezlet

Az igazgatd a szakmai igazgatOhelyettessel, az osztilyvezetokkel legalabb kéthetente
cértekezletet tart, az értekezletek témajardl az osztilyvezetok és rajtuk keresztiil a
munkatdrsak is értesiilnek, igy el6zetesen megfogalmazhatnak szakmai kérdéseket,
Jjavaslatokat, amit az osztalyvezeték k6zvetitenek az értekezleten.

Az érickezlet eredményérdl a munkatéarsakat az osztalyvezet6k tajékoztatjak legkésébb
a vezetodi értekezletet kvetd munkanapon.

A vezet6i értekezletekrdl feljegyzés késziil, amely legkésébb az értekezletet kvetd
munkanapon kikiildésre keriil a kényvtar munkatarsai szamara.

A vezet6i értekezlet célja az aktualitasok megbeszélése, dontések meghozatala; a
feladatok tervezése é€s iitemezése; munkacsoportok munkajanak értékelése, felmeriild
kérdések megvitatasa. A vezet6i értekezleten valé dontések alapja a szakmai érvek
felsorakoztatdsa, megvitatasa és a kompromisszumra valé térekvés.

3.5.3. Szolgaltatasi értekezlet

Sziikség szerint, de legaldbb havonta az olvasdszolgalati osztaly vezetbje szolgaltatasi
értekezletet hiv Ossze annak érdekében, hogy az olvasdszolgalati osztaly
koordinatoraival megvitassak, egyeztessék a szolgaltatasokat érint6 kérdéseket.

Az értekezlet tematikdjat az olvasdszolgalati osztalyvezetd kiildi meg a munkatarsak,
az igazgato6 és a szakmai igazgatohelyettes részére Gigy, hogy a munkatarsaknak legyen
lehetdsége eldzetesen szakmai javaslataikat, kérdéseiket megfogalmazni.

A megbeszélésrdl, annak témajarol és eredményérdl tdjékoztatni kell az igazgatot és a
szakami igazgatdhelyettest.

Az értekezletekrol feljegyzés késziil, amely legkés6bb az értekezletet kovetd
munkanapon elkiildésre keriil a kényvtar igazgat6ja és a szakmai igazgatohelyettes
szamara.

3.5.4. Osztalyértekezletek

Minden osztaly vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente értekezletet tart az
osztaly munkatarsai szamara a tisztazando kérdések, az aktualis feladatok egyeztetése
céljabol. Az értekezletr6l az osztalyvezetdket, az igazgatot és a szakmai
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igazgatOhelyettest irasban kell tajékoztatnia az adott osztaly vezetdjének legkésébb az
értekezletet kovetd munkanapon.

4. Adatvédelem

A konyvtar Adatkezelési tdjékoztatoban részletezi az egyes adatkezelésekhez tartozo azon
lényeges kérdéseket, feladatokat, melyeket a GDPR és az egyéb agazati jogszabalyok elvarnak
minden adatkezel6tél, amit a honlapjan kozzétesz.

5. Zaro rendelkezések

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok, belsd
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az iranyadok.

Hatélyba 1épés

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése Human
Kozszolgalati Szakbizottsiga jovahagyasival 2025. 4prilis 14. napjan 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogh

Véros  Onkormanyzat  Kozgylilése  Humén Kozszolgalati  Szakbizottsaganak
233/2017. (V.25.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

[ o

Székesfehérvar, 2025. marcius 26. =
/ ‘7‘; ] c T [l =
C’ Horvaﬂi/Adrle

igazgaté

Zaradék:
A Vordsmarty Mihaly Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székestehgr /ar
Jogi Véiros Onkormanyzat Kozgylilése Human Kozszolgalati — Szakbizottsaga
146/2025. (IV.10.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Székesfehérvar, 2025. aprilis 14. 2
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Melléklet: A Vorosmarty Mihaly Konyvtar szervezeti abraja
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