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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ2) célja, hogy rogzitse az
E6tvos Karoly Megyei Konyvtar (a tovabbiakban.: megyei konyvitar) mint koltségvetési
szerv adatait, szervezeti felépitését, a vezetbk és a munkavallalok feladatait,

jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A megyei konyvtar feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat az SZMSZ

allapitja meg.

2. A megyei konyvtar miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban levo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a

koltségvetési szerv miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1952 (1949. korzeti kdnyvtar)

Torzskonyvi nyilvantartas szerint: 1979. 07. 20.

Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: 204-3/1952. sz. Miniszter Tanacsi hatarozat a
konyvtarigy fejlesztésérdl

Az intézmény irdnyito szerve: Veszprém Megyei Jog Varos Onkormanyzata
Kozgydlése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Alapitd okirat kelte: 2020. 08.19.

Jévahagyta: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgydilésének 224/2020.
(VIIL.19.) hatarozata

Hatalyos: 2020. november 1-jétdl



2.2. Egyéb dokumentumok
A koltségvetési szerv miikodését meghatarozd egyéb dokumentumok, belso

szabalyzatok, munkakori leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok.

II. Az intézmény adatai

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

Marcius 15. Uti Konyvtar 8200 Veszprém, Marcius 15. u. 1/A
Ddzsavarosi Kdnyvtar 8200 Veszprém, Szent Istvan u. 73.
Cholnoky lakételepi Konyvtar 8200 Veszprém, Rdzsa u. 48.

Egyéb ellatasi helyek, kényvtarpontok:

Konyvtarpont — Agodra 8200 Veszprém, Taborallas park 1.

Kadarta 8411 Veszprém-Kadarta, Vasut u. 2.

Gyulafiratot 8412 Veszprém-Gyulafiratot, Hajmaskeéri u.
2.

Telefon: 88/560-610, 560-620, 424-011 (Kdzponti kdnyvtar)
88/428-431 (Marcius 15. Gti Konyvtar)
88/329-207 (Ddzsavarosi Konyvtar)
88/403-903 (Cholnoky lakotelepi Kdnyvtar)

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

marcl5.konyvtar@ekmk.hu

dozsa.konyvtar@ekmk.hu

cholnoky.konyvtar@ekmk.hu

Internet honlap: http://www.ekmk.hu
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Szakmai besorolasa: nyilvanos koényvtar,

A tevékenység forrasa: koltségvetési tamogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkdzok.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: megyei hatokord varosi konyvtar, az
Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (tovabbiakban: ODR) tagkonyvtara, a
Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszerben (tovabbiakban: KSZR) szolgaltatd kozponti

konyvtar.

Az intézmény fenntartd szerve:
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato

Jogallasa: Kdzfeladat elldtasara létrejott jogi személy

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: nyilvanos konyvtari ellatas,
tovabba megyei hatokorlii varosi

konyvtari feladatok ellatasa

Engedélyezett létszam: 51,5 fo
Gazdalkodasi jogkore: koltségvetési szerv

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
gazdasagi szervezeti egységgel rendelkez6 Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet (8200 Veszprém, Haszkovd u. 39.) latja el. A feladatelldtds a megyei
konyvtar és a VelnSzol kozott megkotott, mindenkor hatalyos egytttmikodési
megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetési elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes

jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A fenntarto jogai és kotelezettségei:
e a megyei és teleplilési (varosi) konyvtari feladatellatast nyilvanos konyvtar
fenntartasaval biztositja;
e meghatarozza az intézmény feladatait;

e kiadja alapitd okiratat, jévahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat;



e biztositia a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

ennek soran figyelembe veszi a miniszter

kovetelményeket és normativakat;

altal meghatarozott szakmai

e jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozd terv(ek)et;

e az orszagos szakértGi névjegyzékben szerepld szakértOk kozremikddésével

értékeli az intézmény szakmai tevékenységét;

e biztositja az intézmény szakmai és gazdalkodasi 6nallosagat;

eclldtia az intézmény fenntartasaval,

jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Tevékenység tipusai

iranyitasaval  kapcsolatos mas

Alaptevékenységi besorolas: Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari,

levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Vallalkozoi tevékenység:

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Torzskonyvi azonositd szam:
KSH statisztikai szamjel:
Koltségvetési szerv (EKMK) addszama:

Koltségvetési szerv szamlaszama:

Koltségvetési szerv elkiilonitett szamlaszama:

426035
15426039-9101-322-19
15426039-2-19
11748007-15426039
11748007-15426039-10040007
(KSZR)
11748007-15426039-10060005
(palyazat)



Alaptevékenység érdekeltsége szerinti besorolas: maradvany érdekeltségli
Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre allo vagyont a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja. A a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmlivelodésrol szoldo 1997. évi CXL. torvény 64. § (7) bekezdése,
valamint a megyei kényvtarak és a megyei hatdkord varosi mizeumok feladatanak
elldtasat szolgald egyes allami tulajdond vagyontargyak ingyenes onkormanyzati
tulajdonba adasarol szold 2015. évi LXXV. torvény értelmében a tevékenysége

ellatasahoz sziikséges vagyon vagyonkezelGje.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogu Varos
Kozgylilésének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodds és a
vagyonhasznositas szabalyairdl széld 6/2012. (I1.24.) dnkormanyzati rendeletében

foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1évd vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszer(i

mUkodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhatd bérbe.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. torvény
(Vnyt.) 3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket betdltd munkavallaldk a  kovetkezOk: igazgatd,

igazgatdhelyettes, a Kozkapcsolati osztaly vezetdje.

Hivatalos pecsétje: kor alaki, harom centiméter atmérgjd, kdzépen Magyarorszag

cimerével, korben a kdvetkez6 felirattal: E6tvOs Karoly Megyei Konyvtar Veszprém.

Az EOtvos Karoly Megyei Konyvtar Szervezeti és MUikddési Szabalyzata a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kbzmiivelbdésrol szolo 1997. évi

CXL. torvény, valamint a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

Az SZMSZ az intézmény honlapjan, http://www.ekmk.hu az Alapdokumentumok

oldalon hozzaférheto: http://www.ekmk.hu/index.php/koenyvtar-

dokumentumai/alapdokumentumok .

III. Altalanos szabalyok
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1. Az EGtvos Karoly Megyei Konyvtar - mint megyei hatokord varosi kényviar
altalanos gy(jtokord nyilvanos konyvtar - ellatja Veszprém varos és Veszprém megye
lakossagat, moddszertani kdzpont, a kistelepilések kodnyvtari-szolgaltatd kozpontja.
Konyvtarszakmai és kulturdlis feladatait Veszprém megye egész kozigazgatasi

teriiletén végzi.

2. A megyei konyvtar mint nyilvanos konyvtar ellatja az 1997. évi CXL. térvény
55. § (1) és (1a) bekezdésében, a 65. § (2) és (2a) bekezdésében és 66. §-aban

meghatarozott feladatokat.

Kotelezo feladatai:

a) A fenntarté altal kiadott Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott f0 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

b) Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja; teljességre torekvOen gylijti a magyar nyelvi konyveket, folydiratokat,
audio-vizualis és elektronikus dokumentumokat, ezeket sziikség esetén
hozzaférhetové teszi a megye valamennyi lakdhelyi konyvtdra szamara postai
szolgalat, Internet-kapcsolat, e-mail vagy masolat formajaban. Hagyomanyos és nem
hagyomanyos konyvtari dokumentumokat kolcsondz, biztositja a nem kolcsondzhetd
konyvtari allomany hasznalatat, a helyben olvasas, a tanulas és a kutatas biztositasa
érdekében olvasdterme(ke)t tart fenn.

c) Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl.

d) Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

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

f) Biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét.

g) A konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban. Részt vesz a digitalis
tudas fejlesztésében, tanfolyamokat, programsorozatokat indit, szervez.

h) Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat. A tudomanyos

kutatds és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetéségét.



i) Kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez, ir6—olvasd
talalkozokat, irodalmi esteket, egyéb kozOsségi, konyvtari és kulturalis
rendezvényeket, programokat, kiallitdsokat, tarlatokat rendez és szervez,

j) Tudas-, informacid- és kultirakozvetitd tevékenységéve, hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

szervezi.

) A kiskortak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek
hasznalatat, a kiskorlak védelmét lehetévé tevO  konnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelv(i szoftverrel elldtva biztositja a kiskortak lelki, testi és
értelmi fejlodésének védelme érdekében.

m) Gy(ijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelben alakitja.

n) Kdzhasznu informacids szolgaltatast nyuit.

0) Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(ijt. Helyismereti részleget
mikodtet, gy(ijti, feldolgozza és feltarja Veszprém varos és Veszprém megye
egészére vonatkozd helytorténeti, helyismereti anyagot. Helyismereti sajtéfigyelést
végez, irdnyitja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

p) Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

q) Gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt. Az altalanos- és kdzépiskolasok
olvasdva nevelésének segitésére, konyvtari ellatasara gyermek- és ifjusagi konyvtarat
miikddtet.

r) A konyvtarkozi egyittm(ikddés és munkamegosztas figyelembevételével tervezi,
szervezi, 0sztonzi és tamogatja a konyvtari kutatdbmunkat, tudomanyos és kiadoi
tevékenységet folytat helytorténeti, helyismereti és konyvtari témakban.

s) Gylijteményét a Kozgydjteményi Digitalizdldsi Stratégia 2017-2025 alapjan
el6késziti a helyi digitalizalasra.

t) A hatranyos helyzet(ieknek konyvtari szolgaltatasokat nyuit.

u) Amerikai Kuckét miikddtet.

Allami feladatként:

a) Elldtia a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltard

elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat.
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b) Szervezi a teriletén mi{kéd6 konyvtarak egylttm(ikodését, statisztikai
adatszolgaltatasat.

c) Végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat.

d) Végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést,

e) Mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert. Szervezi a konyvtari,
informacios és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.
f) Megallapodas alapjan biztositia a telepilési ©nkormanyzatok szamara a
Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer milikodésérél szold miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak elldtasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacios és kozosségi helyen.

g) Koordinalja a teleplilési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében m(ikodd varosi konyvtarak és a teleplilési nyilvanos konyvtarak
fenntartdinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott
szakmai kdvetelmények érvényesitése érdekében.

h) Koordinalja a telepiilési kényvtarak mindsitésének elokészitését.

i) Elldtja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz6ld kormanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

j) Evente két alkalommal a kényvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informacids szakmai mlihelynapot szervez a megyében lévd varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara.

k) Ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladatokat.

) Elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetdvé teszi a telepiilési konyvtarak

éves szakmai beszamoldjat és munkatervét.
Kiegészito feladatai:
a) bizomanyba atvett és sajat kiadasu, valamint allomanyabdl leselejtezett

konyveket és folydiratokat arusit.

3. Egyittm(ikodik az orszagos szakmai szervezetekkel (Magyar Konyvtarosok

Egyesiilete, Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Tarsasag- HUNRA).
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4. Egylttmikodik Veszprém varos és a megye jelentdsebb kulturadlis és koznevelési

intézményeivel.

5. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdire,
munkavallaléira és egyéb foglalkoztatottra, valamint az intézményben miikodo

szervezetekre (pl. Uzemi tandcs) és a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevikre.

A SZMSZ elOirdsai érvényesek az intézmény és telephelyei teriiletén a
benntartdézkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

6. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a fenntartd és iranyitd szerv, valamint
atruhdzott hataskérben Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydilésének

Kozjoléti Bizottsaga jovahagyasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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IV. Szervezeti felépités

Igazgaté
116

y

Igazgatdéhelyettes 1 f6

Titkarsag Kozponti Szolgaltaté
16 Osztaly 12,75 f6
Osztalyvezet6 (1 £6)
Amerikai Kucké
l 1£6
Kényvtar-informatikai és Kistelepiilési szolgaltato Kozkapcsolati Osztaly
gyijtemény-szervezési csoport (KSZR) csoport 12 f6
7 6 4,75 fo
° _| Osztalvvezeté (1 £6) I_
. / . \
Referensek Adminisztracio6
(PR, KSZR, Médszertan) ||  és iizemeltetés
3 fo 8 f6
Kozonségszolgalati Osztaly
22,75 fo
I
Osztalyvezet6 (1 £6)
v
Y
Fiokkonyvtarak Altalanos -
4,75 16 tajékoztatas és Gyermek- és Veszprém Megyei Olvasészolgalat és
kélcsénzési Ifjuisagi Helyismereti Szaktajékoztatas
adminisztracio Konyvtar Gyiijtemény 7 16
416 3 16 316
Szaktajékoztatas, idegen nyelvi Olvasoterem és folyoirat Zenemii- és
részleg és Kozponti raktar olvas6, Reprogrifia, médiagyiijtemény
4 6 Szamitégépes kabinet 1f6
216







V. Szervezeti tagolas

Igazgatdsag (3 fo)
eIgazgato (1 f0)
eIgazgatohelyettes (1 f6)
oTitkarsag (1 f6)

Amerikai Kucko (1 fo)

Ko6zponti szolgaltato osztaly (12,75 f6)
eOsztalyvezeto (1 f0)
eKOnyvtar-informatikai és gylijteményszervezési csoport (7 f0)

eKistelepiilési szolgaltaté (KSZR) csoport (4,75 o)

Kozkapcsolati osztaly (12 fo)
eOsztalyvezeto (1 f6)
e Referensek (KSZR, PR, Mddszertan) (3 f6)
eAdminisztracios és lzemeltetési feladatok (8 f0)
Gazdasagi lgyintézés

Uzemeltetés, karbantartds

Kozonségszolgalati osztaly (22,75 f6)

eOsztalyvezeto (1 f6)

eAltalénos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracio (4 f6)

eGyermek- és Ifjusagi Konyvtar (3 f6)

eOlvasdszolgalat és szaktajékoztatas (7 f0)
» Olvasoterem, folydirat-olvasé és szamitogépes kabinet, reprografia
» Szabadpolcos kivalasztd (bongészd) tér, szaktajékoztatds, idegen

nyelvi részleg, raktar

= Zenem(i- és médiagyljtemény

e\eszprém megyei helyismereti gyljtemény (3 f6)

eFiokkonyvtarak (4,75 f0)
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VI. Az intézmény feladatrendszere

1. Az iranyitas szintjei és résztvevoi

Vezeto allasu munkavallalok:

Igazgatd

Igazgatdhelyettes

Igazgato feladatai és hataskore:

Az intézmény felelGs vezetOjeként - a jogszabalyok és Veszprém Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata alapitd okiratat és aktudlis rendeleteit, hatarozatait figyelembe véve -

iranyitja és ellen6rzi az intézmény munkajat.

vezeti az intézményt, felelGs az intézmény miikédéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elbtt,
tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzésének és beiskolazasanak
bonyolitasa,
ellatia az intézmény milkodését érinté jogszabalyokban, ©Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,
felel0s a bels6 kontrollrendszer miikodtetéséért,
elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen elbirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikddését segitd egyéb szabadlyzatokat,
rendelkezéseket, ligyrendeket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,
tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét,
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.
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vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Gondoskodik:

az intézmény koltségvetésének, munka- és felljitasi tervének elkészitésérdl
és végrehajtasarol;

minden forumon ellatja az intézmény képviseletét;

a fenntarto altal kért jelentések elkészitését biztositja;

irdnyitja az intézmény személyligyi munkajat és elkésziti a kozvetlenil
hozzatartozo vezetok és beosztottak munkakori leirasait;

jévahagyja a dolgozok munkakori leirasait;

intézményi tigyekben torténd levelezésben alairasi joga van;

felelGs kiaddként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Felelosséggel tartozik:

A munkaltatd altal kiadott munkakoéri leirasban foglaltak betartasaért.

Az intézmény szakmai tevékenységének megszervezéséért

Az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért;

A tulajdon védelméért;

A belsd kontrollrendszer, az ellen6rzés megszervezéséért;

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat és egyéb szabadlyzatok, fliggelékek

aktualizalasaért;

Igazgatohelyettes feladatai és hataskore:

Az intézmény szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa, Osszefogdsa és
ellendrzése, kapcsolattartas az osztalyok, csoportok vezetdivel,

a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzésének szervezése, iranyitasa,

az iskolai kdzosségi szolgalat intézményi koordinatora

intézményi tgyekben torténd levelezésben munkamegosztason alapuld alairasi
joga van,

a Kdzonségszolgalati osztaly vezetdje

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

az igazgatd tavolléte esetén teljes jogkorrel biztositja az intézmény folyamatos

és zavartalan mi{kodését,
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az igazgatdi munkakor betdltetlensége esetén tovabba a munkaltatdi jogok
gyakorlasa, munkajogi kdvetkezményekkel jaro tgyek intézése

az igazgatdi munkakor betoltetlensége esetén a Kdzkapcsolati osztaly vezetdije
teljes jogkorrel helyettesiti, beleértve a munkajogi kovetkezményekkel jard

ugyeket is

Felelosséggel tartozik:

A munkaltato altal kiadott munkakdri leirasban foglaltak betartasaért.

Az intézmény szakmai munkajanak megszervezéséért

A tulajdon védelméért;

A  Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabdlyzat és  filiggelékei
aktualizalasaért;

Az intézményre vonatkozd munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok

betartatasaért.

Az osztalyok és csoportok miikodésért felelos munkavallalok:

Osztalyvezetok

Csoportvezetok

Osztalyvezetok:

A Kozonségszolgalati osztaly vezetojének feladatai és hataskore

megszervezi a nyilvanos szolgalatok, a fidkkdnyvtarak és egyéb feladatellato
helyek (kdnyvtarpontok) munkajat

olvasasnépszer(isitd programsorozatokat, kampanyokat szervez, indit
hasznaldi panaszkezelés

részt vesz az osztalyt érintd palyazatok el6készitésében, a sikeres palyazatok
bonyolitasaban,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, konyvtarszakmai szervezetekkel

Felelosséggel tartozik:

A munkaltato altal kiadott munkakori leirdasban foglaltak betartasaért.
Olvasasnépszeriisito, kulturalis programsorozatok, kampanyok szervezéséért
A nyilvanos szolgalatok adminisztraciojaért

Az osztalyt érint6 palyazatok megvaldsitasaért

A Kozkapcsolati osztaly vezet6jének feladatai és hataskore
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Informatikus-konyvtarosként részt vesz intézményi a rendszerszintd
tervezésben

MinGségiranyitassal, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok koordinalasa
Gazdasagi szakemberként segitséget nyljt az intézmény koltségvetésének
elokészitésében, adatot szolgdltat a  gazdalkodasardl, segiti az
intézményvezetot

Részt vesz palyazatok koltségvetési specifikacidjanak elokészitésében,

Human erdéforras-menedzsmenttel kapcsolatos feladatok koordinalasa
Statisztikai adatszolgaltatasok elo- és elkészitése, elkészittetése

Részt vesz esetleges kdzbeszerzési eljarasokban

El6késziti a belsd szabalyzatokat, felel azok aktualizalasaért

El6késziti az elGiranyzat modositasokat

Elkésziti az intézmény havi likviditasi tervét

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyiittes tavolléte esetén teljes jogkorrel
helyettesiti Oket. Az igazgatéi munkakdr betdltetlensége esetén az
igazgatohelyettes tartds tavolléte idején a Kozkapcsolati osztaly vezetGje

gyakorolja a munkaltatdi jogokat is.

Felelosséggel tartozik:

A munkaltato altal kiadott munkakori leirasban foglaltak betartasaért.
MinOségiranyitassal, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok
koordinalasaért

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért

A Kozponti szolgaltato osztaly vezetéjének feladatai és hataskore

megszervezi a kistelepiilési és a kdnyvtari feltaro, feldolgozé munkat

iranyitja az informatikai fejlesztéseket

kapcsolatot tart konyv-nagykereskedelmi cégekkel, figyelemmel kiséri a
konyvpiac Ujdonsagait,

dokumentum-beszerzést  (konyvek) intézi: megrendelés, hasonlitas,

dezideratum
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részt vesz az osztalyt érintd palyazatok elOkészitésében, a sikeres palyazatok
bonyolitasaban,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, konyvtarszakmai és kulturalis
szervezetekkel

kulturalis és szakmai szolgaltatasokrdl egyeztet, engedélyez

részt vesz a kisteleplilések kozOsségi és konyvtar-szakmai munkajaban,

képviseli az intézményt a kistelepiléseken

Felelosséggel tartozik:

A munkaltato altal kiadott munkakdri leirasban foglaltak betartasaért.

Az informatikai fejlesztésekért

A konyvtari allomany nyilvantartasaval 6sszefiiggo feladatok megszervezéséért
KSZR-rel 6sszefiiggl feladatok megszervezéséért

Kozponti szakmai szolgaltatasok kidolgozasaért

Konyvtari tovabbképzések szervezéséért

Statisztikai adatszolgaltatas megszervezéséért (OSAP)

Csoportvezetok:

1.Altaldnos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracio csoport vezetdie
2.Gyermek- és Ifjusagi Kdnyvtar csoport vezetbje

3.0lvasdszolgalat és szaktajékoztatas csoport vezetdje

4.Veszprém megyei helyismereti gylijtemény csoport vezetdje
5.Konyvtar-informatikai és gylijteményszervezési csoport vezetbje

6. Kisteleplilési szolgaltatd (KSZR) csoport vezetdje

A csoportvezetok feladatai és hataskorok:

a hozzajuk tartozd csoport szakmai munkajanak megszervezése, iranyitasa,
ellen6rzése,

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

a csoport munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény vezetGjének, illetve
az igazgatdhelyettesnek,

a nyilvanos szolgalatban résztvevok heti beosztasanak elokészitése
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segiti az intézmény vezet6jét a humanpolitikai feladatok megoldasaban.
munkaido-nyilvantartas
kapcsolattartas az intézmény szervezeti egységeivel

palyazatok elokészitése, megvaldsitasa, a szakmai beszamolok elkészitése

Felelosséggel tartoznak:

A munkaltato altal kiadott munkakdri leirasban foglaltak betartasaért.

A csoport munkajaért, szakmai tevékenységéért

YaY4

A szabalyzatokban és eljarasrendekben foglaltak betartatasaért

2. Szervezeti egységek

2.1. Kozonségszolgalati osztaly

2.1.1,

2.1.2,

Altalanos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracio

a beiratkozas és a kolcsonzés (ki- és visszavétel, hosszabbitas, felszdlitasok,
el6jegyzések, foglalasok) bonyolitasa,

altalanos tajékoztatas a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
statisztika készitése,

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése, tovabbitasa a vezetdség felé

a hirlap- és folydiratolvasé rendjének biztositasa,

kapcsolattartas az Amerikai Kuckdval, a Kisgaléria lizemeltetése

bizomanyosi kdnyvek arusitasa

a csoport tevékenységét érintd palyazatok felkutatasa, elGkészitése,

bonyolitasa

Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar

a részleg vezetGje részt vesz a gyermekkonyvtari allomany gyarapitasaban,
dezideratum jegyzék(ek) szerkesztésében

az allomany gondozasa, a selejtezés folyamatos végzése, az ehhez kapcsolddo
munkafolyamatok végzése

a raktari kataldégus szerkesztése,

altalanos és szaktajékoztatas,
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« csoportos foglalkozasok szervezése, tartasa, (konyvtarbemutatas, rendhagyo
orak)

« kapcsolattartas Veszprém varosi és a varoskornyéki évodakkal, iskolakkal, mas
kulturalis intézményekkel,

. foglalkozasok szervezése fogyatékkal él6 gyermekeknek,

« gyermek rendezvények tartasa, klubok szervezése

. vetélkedOk szervezése, bonyolitasa,

« kézmlves foglalkozasok és konyvtari taborok szervezése

« a gyermekkonyvtarat érint0 palyazatok figyelése, elokészitése, megvaldsitasa,

« a gyermekkonyvtari tevékenység dokumentalasa,

o kapcsolattartas a varosi és a Veszprém megyei  konyvtarak
gyermekrészlegeivel, gyermekintézményekkel,

o szakmai és modszertani feladatok elldtdsa a varosi  konyvtarak
gyermekrészlegei szamara

« kistelepiilési (KSZR) feladatellatas keretében a konyvtari szolgaltatd helyeken
gyermekek és fiatalok szamara programok biztositasa

« arészleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa

o részvétel a szakmai tovabbképzéseken.

2.1.3. Olvasoszolgalat és szaktajékoztatas

Szaktdjékoztatds, raktar
o a kolcsondzhetd-, az olvasotermi- és a raktari allomany hasznalatanak

biztositasa a konyvtarhasznalati szabalyzat szerint,

o szaktdjékoztatdas hagyomanyos és elektronikus  informaciéhordozok
segitségével,

« igény szerint témafigyelés, bibliografiak készitése,

« az ODR tagkonyvtari feladatok teljesitése, konyvtarkozi kolcsonzés
bonyolitasa, hagyomanyos és elektronikus masolatkildés,

. elGjegyzések, foglalasok kezelése

« az allomany gondozasa, a konyvtari rend fenntartasa, allomanyvédelmi
feladatok ellatasa,

« raktari kataldgus szerkesztése
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tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik
elokészitése,

egylttm(ikodés a Konyvtar-informatikai és gydjteményszervezést végzo
csoporttal az olvasoi igényeket figyelembe véve, javaslattétel a beszerzendo
dokumentumokra,

részvétel az elektronikus kataldgus gondozasaban,

a részleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa
részvétel a konyvtar szakos hallgatdk gyakorlati képzésében,
konyvtarismertetd foglalkozasok szervezése kdzépiskolasok és a lakossag
Szamara,

kistelepiilési (KSZR) feladatellatas keretében a kdnyvtari szolgaltatd helyeken
programok, olvasasfejlesztéssel kapcsolatos kampanyok el6készitése

az Olvasdszolgalatot érint6 palyazatok figyelése, elokészitése, bonyolitasa,
részvétel tovabbképzéseken.

idegen nyelvd allomany folyamatos gondozasa, javaslat a gyarapitasra,
konyvek, folydiratok, nem hagyomanyos dokumentumok beszerzésére,

a nyelvtanulashoz sziikséges technikai hattér m(ikddtetése,

szaktajékoztatas,

idegen nyelv(i rendezvények szervezése, bonyolitasa,

részvétel tovabbképzéseken.

Koézponti raktar

a raktari allomany gondozasa, folyoiratok rendezése, kezelése
hasznaldi kérések teljesitése,

részvétel a folydiratok allomanyba vételében

sziikség esetén a dokumentumok jelzetelése,

sziikség esetén a kdnyvek kisebb javitasa,

a raktari rend biztositasa az olvasodi terekben és a raktarakban,

a részleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa

részvétel tovabbképzéseken,

Olvasoterem, folyodiratolvaso szamitogépes kabinet, reprogréfia
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« hozzaférés a NAVA szolgaltatasaihoz,

« hozzaférés adatbazisokhoz, e-kényvekhez,

« hozzaférés kurrens és bekotott, tékazott folydiratokhoz,

« szamitdgéphasznalat biztositasa,

o téritésmentes hozzaférés konyvtar-informatikai szolgaltatasokhoz,

. felhasznaldképzési tanfolyamok szervezése, egyéb oktatas,

« elektronikus igyintézés

« az Eurdpai Unidval kapcsolatos ismeretek terjesztése, informacio-szolgaltatas,
« EU adatbazisok magyar és idegen nyelven,

« ingyenes internet hozzaférés EU-val kapcsolatos webhelyekhez,

Zenemd- és médiagydjtemény
o médiatari dokumentumok kdlcsonzésének elokészitése, gyorskatalogizalas,

« konkordancia és deziderata jegyzék készitése, vezetése a hianyzo
dokumentumok potlasa érdekében,

« a médiatari allomany allapotanak figyelemmel kisérése, a megrongalddott,
elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol, torlési jegyzékek
készitése,

. témafigyelés, ajanlojegyzékek, bibliografiak készitése évforduldkhoz,
eseményekhez, rendezvényekhez,

« szaktdjékoztatas,

« elGjegyzés felvétele, kezelése

« iskolai csoportok és a lakossag széles kdre szamara a gylijtemény bemutatasa,

« részvétel a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzésében,

« kapcsolattartas intézményekkel, iskolakkal, a fogyatékkal él6k helyi és
orszagos szervezeteivel, megyei és orszagos konyvtarak zenei részlegeivel,

« arészleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa

« részvétel a szakmai tovabbképzéseken.

Reprogréfia
o masolatkészités és digitdlis masolatok konyvtari dokumentumokbdl a

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatnak megfeleléen,
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2.1.4. Fiokkonyvtarak

a kolcsonozhetd és prezensz konyvtari allomany hasznalatanak biztositasa a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat szerint,

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

tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik
elokészitése,

deziderata jegyzék vezetése, megkiildése a kdzponti kdnyvtarba

a beiratkozas és a kolcsonzés bonyolitasa,

statisztika készitése,

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése,

a varosrészekben felmerilé hasznaldi igények felmérése, kozvetitése az
intézmény vezetése felé

iskolai csoportok szamara a gyljtemény bemutatasa,

kapcsolattartas intézményekkel, iskolakkal, a fogyatékkal él6k helyi
szervezeteivel,

a raktari rend biztositasa az olvasoi terekben és a raktarakban,

a részleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa

részvétel tovabbképzéseken,

2.1.5. Veszprém Megyei Helyismereti Gylijtemény

a részleg vezetdje részt vesz az allomany gyarapitasaban, javaslataival segiti a
gylijtemény fejlesztését

Veszprém varosra, Veszprém megyére, a teleplilésekre vonatkozo6 irodalom
gydjtése, Orzése,

helyismereti szaktajékoztatas, Veszprém Varos Telepiilési Ertéktar munkajanak
segitése

bibliografia-szerkesztés, igény szerint témafigyelés,

részvétel a folyoiratok allomanyba vételében

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

a megyei konyvtarral kapcsolatos sajtohirek (elektronikus és nyomtatott)
gydjtése

deziderata jegyzék készitése, javaslattétel hianyzd dokumentumok
beszerzésére,

a raktari kataldogus gondozasa,

a részleg idoszakos allomany-ellendrzésének szervezése és bonyolitasa

a helyismereti gyljteményt érintd palyazatok figyelése, elokészitése,
bonyolitasa, szakmai beszamold készitése,

részvétel a helyismereti rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

részvétel tovabbképzéseken.

2.2. Kozkapcsolati osztaly

konyvtari és kulturdlis programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
adminisztracidja, az ezekhez kapcsolddd tevékenységek koordinalasa

szervezik a kulturalis, kdzosségi programokat a kdnyvtari szolgaltatd helyeken
kapcsolattartas a varosban, Veszprém megyében miikodé gazdalkodd és
kulturdlis szervezetekkel, szponzorok keresése.

stratégiai fejlesztések el6készitése, megszervezése

hazai és nemzetkozi kapcsolatok koordinalasa, kapcsolatépités
mindségiranyitassal 6sszefiiggb feladatok koordinalasa

KSZR-rel kapcsolatos feladatok szervezése, alportal szerkesztése, digitalis
hasznaldképzés, programok el0készitése, megvaldsitasa

KSZR feladatellatas teljeskord tdmogatasa, az IKR informatikai felligyelete
KSZR szerzOdések el6készitése, szakmai beszamoldhoz, munkatervhez
adatszolgaltatas

figyeli a konyvtari palyazatokat, a megyei modszertani munkat segito
palyazatokat készit, bonyolit,

Pannon Konyveshaz - megyei konyvtarak hirlevélének elokészitése

felkutatja a kistelepilési konyvtari ellatds tamogatasat szolgald palyazati

lehetGségeket, megirja és bonyolitja a palyazatokat,
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térségi munkak végzése, a megyében miikddd konyvtarak tevékenységének
0sszehangolasa, haldzatfejlesztés

latogatja a megyében miikddd telepiilési nyilvanos konyvtarakat, szakmai
tanacsaival segiti a munkajukat,

tanacskozasokat, tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket szervez,

segiti a konyvtarak reklam és moddszertani kiadvanyainak szerkesztését,
tajékoztat a jogszabalyvaltozasokrdl, torvényekrol, rendeletekrdl, palyazati
lehetdségekrol,

figyeli a konyvtari palyazatokat, a megyei mddszertani munkat segito
palyazatokat készit, bonyolit,

részvétel tovabbképzéseken.

konyvtari szakmai rendezvények szervezése, elokészitése, a rendezvények,
kiallitasok lebonyolitasa,

a rendezvények sajtokozleményeinek, hireinek bonyolitasa,

rendszeres kapcsolattartas a helyi és orszagos sajtd képviselGivel,
kapcsolattartas a varosban miikodd mas kulturalis intézményekkel,

a konyvtari programok tekintetében kapcsolattartas a megye mas telepiilésein
m{kodo kdnyvtarakkal, sziikség szerint azok munkajanak segitése,

az osztaly munkatdrsai (a pénzligyi és a gazdasagi ligyintézok) feleldsek az
intézmény gazdasagi (gyeinek folyamatos intézéséért és a naprakész
analitikus nyilvantartasokért a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint,
gondoskodnak az adatszolgaltatasrdl, végzik az adminisztraciot

munkaligyi, pénzligyi és statisztikai jelentések készitése, az éves koltségvetés
Osszedllitasa, az intézményvezetd munkajanak segitése, részvétel a dontés-
elokészitési folyamatokban

a gépjarm{ Uzemeltetése, a munka- és tlizvédelem megszervezése,
szabdlyainak betartasa,

a karbantartds, az épiletek- és gépjarmiivek Uzemeltetését, a
vagyonvédelem, a felljitas biztositasa, a kényvtar Gzemeltetésével, mliszaki és
gondnoki teenddkkel kapcsolatos feladatok ellatasa

biztositjdk az épliletek a berendezések (izemképes allapotat, folyamatos

karbantartasat, tisztan tartasat, takaritasat.
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2.3. Kozponti szolgaltatoé osztaly

2.3.1. Konyvtar-informatikai és gylijteményszervezési csoport

Informatikai és informaciokereso rendszerekkel (IKR) kapcsolatos feladatok:

Az intézmény informatikai fejlesztésének, mikodésének iranyitasa egyeztetve
a vezetéssel, a rendszergazdaval és a haldzatot lizemeltetd szakemberekkel,

a belsd és kiilsé haldézat mikodtetésének biztositasa milszaki informatikus
segitségével,

az integralt konyvtari rendszer felligyelete, fejlesztési iranyanak kialakitasa,
egylttm(koddés az integralt rendszer magyarorszagi képviselGivel,
kapcsolattartas és a konyvtar képviselete informatikai szervezetekben
(Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyarorszagi ALEPH felhasznaldk
Csoportja)

alportalok kialakitdsa, a honlap aktualizdlasa, szerkesztése, egyeztetés a
csoportokkal

az intézmény programjainak feltoltése a tarhelyekre, kapcsolattartas a sajtdval
konyvtari anyagok, széré- és informacios flizetek, kiadvanyok szerkesztése,
nyomdai el6készités

palyazatok felkutatasa, el6készitése, koordinalasa

GyUlijteményszervezési és feldolgozd feladatok:

a konyvtari allomany rendszeres fejlesztése, konyvek és folyoiratok beszerzése
a gy(jtokori szabalyzat szerint a csoportvezetdkkel egyiittm(ikddve,
allomanymenedzsment

a fidkkonyvtarak allomanyanak feldolgozasa, kdzponti szolgaltatasok nyujtasa,
a megyére vonatkozd helyismereti dokumentumok teljességre torekvo
gylijtése, feltarasa,

nemzetkozi és hazai kiadvanycsere szervezése,

a konyvek és folydiratok nyilvantartasba vétele,

deziderata jegyzék készitése és nyilvantartdsa a hianyzéd dokumentumok
beszerzése érdekében,

formai és tartalmi feltaras,
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2.3.2.

az elektronikus kataldgus gondozasa, folyamatos feltdltése, retrospektiv
katalogizalas,

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

Veszprém megyében a nemzetiségekhez tartozd lakossag konyvellatasanak
szervezése,

a hatranyos helyzet(i hasznaldk szamara specialis dokumentumok beszerzése
a részleges és idOszakos allomany-ellendrzések szervezése, lebonyolitasa
egylttmlikddve az olvasdszolgalattal, gyermek-és ifjusagi konyvtarral,
helyismereti gy(ijteménnyel és a fiokkonyvtarakkal

a kotelespéldany-szolgaltatas ellenGrzése, kapcsolattartdas a megyében
mikodo nyomdakkal, kiaddkkal,

sajtofigyelés,

a megyei konyvtar allomanyat érinté palyazatok el6készitése,

részvétel a konyvtarszakos hallgatdk gyakorlati képzésében,

bels6, helyi és kiils6 szakmai tovabbképzések szervezése, részvétel a
képzéseken.

Kistelepiilési szolgaltato (KSZR) csoport

a Veszprém Megyei KSZR (VeKSZR) kozponti részlege, az ellatasi korzetek
kozotti koordinalast végzik a csoport munkatarsai az intézmény vezetdjével, az
osztalyvezetovel

megszervezi a megyében m(ikddd konyvtari, informacids és kozosségi helyek
miikodésének feltételeit, bevonva egyes varosi konyvtarat

a csoport végzi a gyljteményszervezést a kistelepiilési konyvtari ellatas
keretében a konyvtari szolgaltatod helyeknek,

a kozponti elldtds szamara beszerzett konyveket leltarozza, feldolgozza,
folyamatosan épiti az elektronikus kataldgust, retrospektiv bibliografiai munkat
végez az elektronikus kataldgus feltdltése érdekében,

vezeti és szerkeszti a kisteleplilési ellatas nyilvantartasait,

végzi az allomanyapasztasi feladatokat, torlési jegyzéket készit,

szervezi a rendszeres konyvcseréket a kistelepiilési konyvtarak szamara,
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« gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrdl a fenntarté dnkormanyzatokkal,
segiti az alapszint( konyvtarosi feladatok ellatasara valo felkésziilést,

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

o szervezi és végzi a koOnyvtari szolgdltatd helyek esedékes allomany-
ellenbrzését, rendezését,

« kozvetiti a megyei konyvtar szolgaltatasait a konyvtari szolgaltatd helyek felé,

« ellendrzi, elkésziti és tovabbitja a Konyvtari Intézetnek az E6tvos Karoly
Megyei Konyvtar éves konyvtari statisztikajat,

« szervezi a megyei statisztikai adatszolgaltatast

2.4. Amerikai Kucko

« az Amerikai Egyesiilt Allamokkal kapcsolatos ismeretek terjesztése, konyvtari
szolgaltatasokkal,

« amerikai kiadvanyok, konyvek, folydiratok helyben olvasasa, angol nyelvd, ill.
angol feliratos filmek helyben megtekintése,

« fénymasolas, szkennelés, nyomtatas a részleg dokumentumaibadl,

« rendezvények szervezése,

« klubok és egyéb programok szervezése

« egyittm(ikddés a Pannon Egyetemmel és Veszprém megyében miikodo
kdznevelési intézményekkel

Munkakori leirasok

A megyei konyvtarban foglalkoztatottak feladatait a munkakoéri leirasok

tartalmazzak. A munkakari leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkavallald szervezetben elfoglalt

munkakorének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil

modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd: az igazgatohelyettes, az osztaly- és csoportvezetok esetében,

— az osztaly— és csoportvezetok. a beosztott munkavallaldk esetében.
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2.6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
« igazgatoi tanacs
o vezetli értekezlet

csoportértekezlet

dolgozoi munkaértekezlet

Uizemi tanacs

Igazgatoi tandcs: Az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik. Tagjai: igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyvezetok
Vezetdi értekezlet: Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal értekezletet tart.
Résztvevok:

« az igazgatoi tanacs tagjai

« a csoportvezetok,

« esetenként az érdekképviseleti szervek vezetdi.

Csoportértekezlet: A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévente

csoportértekezletet tartanak.

Dolgozoi munkaértekeziet: Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart, melyen részt vesz az

intézmény valamennyi dolgozdja.

Dolgozdi érdek-képviseleti szervezet: Uzemi Tanacs

VII. Az Ebtvos Karoly Megyei Konyvtar miikodésének fobb
szabalyai

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony s a munkavégzesre iranyulo egyéeb jogviszony létrejotte
A munkaviszony munkaszerzodés megkotésével jon létre.

A megyei konyvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is

foglalkoztathat kiilsGs személyeket. Ebben az esetben dijfizetés a koltségvetési szerv
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altal a feladatra vonatkozoan el6zetesen irasban kotott szerzOdés igazolt teljesitése

utan kerilhet sor.

A megyei konyvtar allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzOdés alapjan dijazas a munkakorébe tartozd, munkakdri leirdsa szerint szamara
eldirhatd feladatra nem fizethet6. A megyei konyvtarral munkavallaldival kotott
megbizasi szerzodésben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg
a koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személyt, ha a szerzOdésben rogzitett

feladatat nem munkakori feladatként, kizardlag szabadidejében végezte.

1.2, A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, nem nyilvanos
informaciok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok, a munkaszerzédésben és a munkakéri leirasban leirtak
szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a munkakorébdl adéddan tudomadsara jutott, nem
nyilvanos informaciokat meg0rizni, kilonos tekintettel az intézmény hasznaldinak

személyes adataira. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltakat betartja.

1.3. Jelenléti iv
A munkavégzés és tavollét igazolasara minden dolgozé egységenként koteles a

jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

1.4. Kikiildetések, utazasi koltsegteritések rendje

A munkavégzéssel Osszefliggésben a hatdlyos jogszabalyok alapjan elkészitett
Munkadba jarassal €s hivatalos céld belféldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
kdltségtéritésrol és elszamoldsrol — kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségekrd]

SZ0I0 szabalyzat rendelkezései az iranyadodak.
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1.5, Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A megyei konyvtar valamennyi
dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerd(i

hasznalataért, megovasaért.

1.6. Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére és a
hatarozott id6re jard vezet6i potlék, mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a szerzGdésben kell régziteni. A
bérfizetés napja legkésobb minden hdénap 10. napja (amennyiben munkasziineti-

vagy Unnepnapra esik, akkor az azt megel6z6 munkanap.)

1.7. Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetoleg tartdsan jo munkat végz6 munkavallalot a munkaltatd
jutalomban részesitheti a fenntarté adott évi koltségvetési rendeletében foglaltaknak

megfelelden.

1.8. Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony (mdsod- és mellékallds vallaldsa,
megbizasi szerzodéses jogviszony létesitése)
A munkavallaléd a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatdi, mlivészeti, lektori, szerkesztoi, a jogi oltalom ala
esO szellemi tevékenység, a kozérdek(i onkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékelGi jogviszony kivételével — kdteles a munkaltatdnak el6zetesen irasban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését
irasban megtiltja. A vezetd allasi munkavallald nem Iétesithet tovabbi

munkavégzésre iranyuld jogviszonyt.

1.9. A munkaidd beosztdsa
A heti munkaid6keret 40 dra, hétfotol péntekig.

A vezet6 allasi munkavallaldk kdtetlen munkarendben dolgoznak.
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Rendkiviili munkaidd:

1. Az Mt. 107. § b) szerint intézményiinkben a rendkiviili munkaidé a
munkaidokereten fellli id6 (hétfotol-péntekig heti 40 oran fellili idd).

2. Az Mt. 143. § (2) szerint a munkaidOkereten feliil végzett munka esetén
otven szazalék potlék vagy szabadido jar.

3. Az Mt. 143.§ (4) alapjan a munkaidd-beosztas szerinti heti pihenénapra
(heti pihendidére [szombat]) elrendelt rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzés esetén szaz szazalék bérpdtlék jar. A bérpotlék mértéke

Otven szazalék, ha a munkaltatd masik heti pihendnapot biztosit.

1.10. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézmény
vezetOivel egyeztetett tervet kell késziteni. Szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak a koltségvetési szerv vezetbje jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében
(Mtv.) foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megillet6 és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.11. Tovabbképzés

A megyei hatdkorl varosi konyvtar szakmai munkakdrben, legalabb 6 draban
foglalkoztatott kozép- és fels6foki végzettségl szakemberei (a tovabbiakban:
kulturalis szakemberek) tovabbképzésének tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa a
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl alapjan
torténik.

A tovabbképzésben résztvevd munkavallaldval tanulmanyi szerzédést kell kétni.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Fénymadasolds, nyomtatas

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa és
nyomtatasa téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért és
nyomtatdsért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az Onkéltség szamitasi

szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kiszamitani.
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2.2. Dokumentumok kiaddsanak szabalyal
A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.)

kiadasa csak a vezet0 engedélyével torténhet.

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

rendszerben torténik.

Az (gyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetGje

felelOs.

Az Ugyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

végezni, az irattarba helyezés az Irattari terv szerint torténik.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési szabalyzatanak Osszeallitasara vonatkozo,
kozponti eldirasokat a mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. rendelet) szabalyozza. A koOzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl a 3/2018. (II. 21.)

BM. rendelet rendelkezik.

2.4. A kiadmanyozas rendje
A megyei konyvtarban a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetGje
szabalyozza. A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint
torténhet:

- kiadmanyozasra az igazgato jogosult.

- tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

2.5. Bélyegzok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol

vald lemondast jelent.

Az EOtvos Karoly Megyei Konyvtarban cégbélyegz0 hasznalatara a kovetkezok
jogosultak:
- igazgato,

- igazgatdhelyettes,
A cégbélyegzo hasznalatara a helyettesités rendje szerint jogosult:
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- kozkapcsolati osztalyvezetd

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki
és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval

igazol. Az atvevok személyesen felelGsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti

egyszeri leltarozasardl a Kozkapcsolati osztaly munkatarsa gondoskodik.

VIII. A gazdalkodas rendje

Az EOtvos Karoly Megyei Konyvtar koltségvetési szerv. A koltségvetési elGiranyzatok

feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénzligyi gazdalkodasi feladatait az 6nallé gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezd
Veszprémi Intézményi Szolgdltatd szervezet latja el, Munkamegosztasi
megallapodas® alapjan. Az iranyitd szerv dltal jdvahagyott megallapodasban

részletesen szabadlyoztak a felek a munka- és felel6sség megosztast.

1. Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo el6irasok

Az E6tvos Karoly Megyei Konyvtar 6nalldé bankszamlaval rendelkezik. Az intézmény
koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételek és kiadasok
utaldasa OTP BANK Nyrt. Veszprém Megyei Igazgatdosagnal vezetett szamlan és

alszamlakon torténik.
Gazdasagi kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepl6
kiemelt elGiranyzatok erejéig az E6tvos Karoly Megyei Konyvtar igazgatdja jogosult,

tavollétében az igazgatdhelyettes, kdzkapcsolati osztalyvezetd szabalyozott modon.

! Munkamegosztasi megallapodas. 2017. jinius 29.

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 39/2014. (X.31.) onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsag atruhazott hataskdrben 117/2017. (VI. 21.) hatarozataval jovahagyta a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
munkamegosztasi megallapodasait.
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A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon
hasznositasaval 6sszefliggo feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének

feladata.
A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott mddon kell végezni.

Kotelezettségvallalas csak irasban és pénziigyi ellenjegyzéssel torténhet.
A konyvtar terhére kiadasokat csak a teljesités igazolasa, az érvényesités,
ellenjegyzés és az utalvanyozas utan lehet realizalni. A feladat szakmai teljesitését a

szabalyzatban megbizott igazolja.

Utalvanyozasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgatohelyettesnek,
kozkapcsolati osztalyvezetének szabalyozott modon.

1.1. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét.

A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeit
szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az erOforrasokkal vald
hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsd kontrollrendszert mdkodtet. A belso
kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait bels6 iranyitasi eszkdzok és

eljarasrendek tartalmazzak.

A szervezeti és feladatkori fliggetlenség korében a belsd ellendrzési feladatokat ellatd
ellen6rok onalléan, kiils6 befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak

el, éves jelentés keretében kozvetlendil a jegyzOnek szamolnak be.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat

kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld
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forrasok atlathatd, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok mikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért

altalanos felel6sséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,

lehetOvé téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

o a kontrollkérnyezet,

. az integralt kockazatkezelési rendszer,

. a kontrolltevékenységek,

. az informacid és kommunikacio,

o a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

1.2, Belso ellenorzés
A bels6é kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd

tevékenység ellatasara az operativ miikodéstol fliggetlen bels6 ellenorzés mikodik.

Belsé ellendrzési feladatellatas:

1. A belsO ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.
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2. A bels6 ellen6rzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendOrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és bels0 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellenbrzés

megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

4. A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellen6rdk funkcionalis

(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,

b) az ellenGrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

o)) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési
standardokkal 6sszhangban allo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység

végrehajtasaba nem vonhato be.

5. Az intézmény belso ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. Az E6tvos
Karoly Megyei Konyvtar és a VMIV Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én - A
Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgylilése 262/2016.(XII.15.) sz.
hatarozatanak figyelembevételével - egylttmlikodési megallapodast kotottek a
koltségvetési szerv belsé ellenbrzési feladatai ellatdsara. A belsd ellendrzési
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodaja végzi. A

feladatellatasban személyesen kozrem{ikodot a Polgarmesteri Hivatal jeldli ki.

6. A BelsO EllendOrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,
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d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetGje szamara
a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a bels6
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszObolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

f) nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven belll a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsG ellendrzési kézikonyvben

rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belsO ellenOrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk, a bels6 ellendrzési
standardok és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikdnyv

szerint végzik.

8. Az ellenGrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenOrzési tervet készit. A Eotvds Karoly Megyei
Konyvtar igazgatdja az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az el6z6 év
december 31-ig hagyja jova.

9. Az éves ellendrzési tevékenységrél a belsd ellenbrzési vezetd 0Osszefoglald
ellendrzési jelentésben a targyévet koveté év januar 31-ig szamot ad az
intézményvezeto részére. A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése
értelmében helyi koltségvetési szerv esetén a bels6 ellendrzési  vezet6 az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek a targyévet kovetod

februar 15-ig.

IX. Az Eotvos Karoly Megyei Konyvtar helyettesitési rendje

A megyei konyvtarban folyd munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.
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Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység

vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a

munkakari leirasokban kell régziteni.

Az igazgatdt tavollétében altalanos jogkdrrel az igazgatdhelyettes helyettesiti. A
munkaltatdi jogokat az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes gyakorolhatja.
Mindkett6jik egyidejl tavolléte esetén a Kozkapcsolati osztaly vezetGje teljes
jogkorrel helyettesiti Oket. Az igazgatdi munkakor betoltetlensége esetén az
igazgatohelyettes tartos tavolléte idején a Kozkapcsolati osztaly vezetdje gyakorolja a

munkaltatdi jogokat is.

A Kozponti szolgdltatd osztalyhoz tartozd csoportok helyettesitési rendjét az

osztalyvezet6 a munkakdri leirasban hatarozza meg.

A Kozkapcsolati osztalyhoz tartozd alkalmazottak helyettesitési rendjét az
osztalyvezet6 a munkakori leirdsban szabalyozza. Az osztalyvezet6t tavolléte esetén a
vezet6 gazdasagi lgyintézd helyettesiti. Mindkettdjik egyidejd tavollétére kiilon kell

intézkedni.

A KoOzOnségszolgalati osztalyhoz tartozd csoportok helyettesitési rendjét az

osztalyvezet6 a munkakori leirasban szabalyozza.

1. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetGje
altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi

valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriilo eszkdzoket,
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- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil

be kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

X. Sajto és nyilvanossag

Az EOtvOs Karoly Megyei Konyvtar tajékoztatja a kozvéleményt a programokrol,
palyazatokrdl, eseményekrol, valamint beszamol a gazdalkodasarol, a

tevékenységérdl.

Altalanos nyilatkozattételi jogosultsaggal az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes

rendelkezik, a kialakitott munkamegosztas szerint.

Az osztalyvezetok és a csoportvezetOk és vezetdi felhatalmazas alapjan a
munkatarsak elozetes igazgatdi dontés szerint, a feladat- és hataskoriikbe tartozo
témakorben adhatnak tajékoztatast, nyilatkozhatnak az irott és az elektronikus

sajtoban.

A sajtoval és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat a kommunikaciés feladatok

ellatasaért felelds PR referens latja el.

A kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalaval, kdzlésével kapcsolatos feladatokat a

Kozkapcsolati osztaly vezetGje latja el.

A nyilvanossag, tovabba a jogszabalyon alapuld kézzétételi kotelezettség, valamint a
konyvtari szolgaltatasok biztositdsa érdekében az intézmény internetes honlapot
mikodtet. A honlap miikodtetésérél, a honlapon kozzéteendd adatok korérdl és a

kozzététel rendjérdl kommunikacios szabalyzat rendelkezik.

XI. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok
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Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az évente dsszeallitott és a fenntartd

altal megallapitott és jévahagyott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat (sokszorositds, terem- és
eszkozbérlet), ill. dijtételeket (beiratkozasi, késedelmi, masolatkészitési és egyéb
szolgdltatasi, kezelési dijak) a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve
(6nkoltségszamitas) a kozkapcsolati osztaly vezetGjének tajékoztatdsa alapjan az
igazgatd allapitja meg és javasolja a fenntartdnak. A dijtételek a Konyvtarhasznalati
és szolgdltatasi szabalyzatban keriilnek nyilvanossagra, amelyet Veszprém Megyei

Jogu Varos Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga hagy jova.

Az EOtvos Karoly megyei Konyvtar mikodését meghatarozd dokumentum a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (SZMSZ), valamint a mellékletét és fiiggelékét
képezO, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,

eljarasrendek, munkakari leirasok.

Az SZMSZ-hez az intézmény esetében az alabbi belsO szakmai szabalyzatok
kapcsolddnak:

o Gylijtokori és apasztasi szabalyzat

e Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

e Nyilvantartasi szabalyzat

Az SZMSZ nem tartalmazza az egyéb szabdlyzatokat, amelyek a 2011. évi CXCV.
torvény az allamhdztartasrol (Aht.) elSir és az SZMSZ kotelezd fiiggelékeit képezik:

o Adatvédelmi-adatkezelési szabalyzat

e Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

e Belsé ellendrzési kézikonyv

e Belso és kiils6 kommunikacids terv (szabalyzat)

e Belso kontrollrendszer szabalyzata

e Béren kivili juttatasokrdl szl szabalyzat

e Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

e Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
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Esélyegyenldségi terv
Gépjarmivek hasznalatanak rendje
Hivatali vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kommunikacios szabalyzat
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas, kiadmanyozas, aldiras rendjérol
Kozbeszerzési szabalyzat
Kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Munkaba jarassal és hivatalos céli belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségtéritésérdl és elszamolasarol — kiilfoldi kikildetéssel kapcsolatos
koltségek
Munkahelyi kockazatértékelés
Munkakori leirdsok
Panaszkezelési szabalyzat
Reprezentacios kiadasok szabalyzata
Selejtezési szabalyzat
Szabalyzat a koOzérdekdi adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, valamint a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl
Szabdlyzat a  vagyonnyilatkozat  tételi  kotelezettségrél és a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl
Szamviteli politika

Szamlarend

Szamlatikor

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
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e Tlzvédelmi szabalyzat
e Ugyrend

e Uzemi szabdlyzat

XII. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezik az intézményben
m(ikodo érdekvédelmi és szakmai szervezetek. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

XIII. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat 2020. december 18. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kézgy(ilése hagyija jova.

Egyidejlileg hatdlydt veszti a Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkorményzata
Kozgylilése Kozjoléti Bizottsaganak 105/2019. (XI.11.) hatdrozataval jovahagyott

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény bels6 szabalyzataiban
keriilnek kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a

koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2020. december .....

dr. Baranyai Tamas
igazgatd
P.H.
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Zaradék

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu Varos

Onkorményzatanak Kézgy(ilése a ..../2020. (....) hatarozataval jovahagyta.
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Megismerési nyilatkozat

Az EGtvOos Karoly Megyei Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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23.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
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