I1l. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és létszama

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az alad- ¢és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint a koltségvetési szerv organogramja tartalmazza (1. szamu
melléklet).

A koltségvetési szerv tevékenységét annak székhelyén és nyolc telephelyen végzi.

Az alapitoi jogokat gyakorl6 szerv altal engedélyezett 1étszamkeret: 82 £6. A koltségvetési
szerv teljes munkaidoben ¢és részmunkaidoben foglalkoztatott kozalkalmazottakat
alkalmaz.

A koltségvetési szerv belso ellendrzése:

A Vorosmarty Mihdly Konyvtar belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Irodaja a Motv. 119. § (4) bekezdése alapjan végzi, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

2. A koltségvetési szerv vezetése, a vezetok feladat és hataskore
2.1. Az irdanyitds szintjei

Magasabb vezetok
— 1igazgato
— igazgatOhelyettes

Vezetok: Osztalyvezetok, osztalyvezetd-helyettesek
— gyljteményszervezesi és megyei szolgaltatasi osztalyvezetd
— olvasdszolgalat osztalyvezetd
o kozponti olvasdszolgalat osztalyvezeté-helyettes
o tagkonyvtari olvasdszolgalat osztalyvezeto-helyettes



2.2. Vezetési tevékenységek

2.2.1. Az igazgato feladatai és hataskore
Az igazgatdé a Kozgytilés altal elfogadott Alapitd Okiratban foglaltak alapjan, az
igazgatohelyettes bevonasaval tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv

tevékenységét.

Az igazgatot az agazati miniszter jovahagyasaval a Kozgytilés nevezi ki, menti fel, az
egyeb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat? felelOs:
— Az Alapitdo Okiratban, bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6 miikodésért, a
koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért és az

iranyito szerv altal meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért,

— a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a koltséghatékonysag és szakmai eredményesség
egyidejii érvényesitéséért,

— a koltségvetési szerv feladatellatasat szolgdlod ingd- €s ingatlanvagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

— a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozd tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért.

Az igazgat6 feladatai:
— A fenntarto altal megadott szempontok szerint vezeti a koltségvetési szervet, részt vesz
a koltségvetési szerv koltségvetésének Osszeallitdsdban, a Székesfehérvari Intézményi

Kozponttal egyiittmiikodve biztositja és ellendrzi annak tervszeri felhasznéldsat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben az igazgato részére eldirt feladatokat,

— részt vesz a fenntartd azon bizottsagi iilésein ¢€s kozgylilésein, amelyeken a
koltségvetési szervvel kapcsolatos kérdéseket targyaljak,

— biztositja a koltségvetési szerv mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv miikodésének valamennyi
teriiletét az iranyitas egyéb szintjeivel egyiitt,

— elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv kotelezéen eldirt szabalyzatait, tovabba a
koltségvetési szerv miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv éves munkatervét és beszamoldban 6sszegzi
éves tevékenységét.

— folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartdé onkormanyzat képviseldivel, a szakmai és
gazdasagi feliigyeletet gyakorld szervekkel,

— kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, helyi, teriileti, orszagos és
nemzetk6zi szakmai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,



— koordinalja ¢és ellattatja a koltségvetési szerv vagyonvédelmi, tizvédelmi és
munkabiztonsagi munkavédelmi feladatait.

— gondoskodik a koltségvetési szerv konyvtari munkakoreinek alkalmas személyekkel
valo Dbetoltésérdl. A hatidlyos jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik az
alkalmazottak szervezett szakmai képzésérdl és tovabbképzésér6l. Megallapitja az
alkalmazottak besorolasat ¢és illetményét. Javaslatot tesz a koltségvetési szerv
alkalmazottainak kitiintetésére.

— Irényitja a tomegtajékoztatasi szervekkel valo kapcsolattartést.
Hataskore:

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

— Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koltségvetési szerv alkalmazottainak tekintetében.
Dontéseiben figyelembe veszi a fenntartoi hatarozatokat, utasitasokat, a vezetdi szintek
¢s az érdekképviseleti szervek véleményét.

— Iranyitja a koltségvetési szerv személyzeti feladatait. Elkésziti az igazgatohelyettes és a
kozvetleniil hozza tartoz6 alkalmazottak munkakori leirasait, valamint jovahagyja az
alkalmazottak munkakori leirasat. Jovahagyja a szabadsagterveket, engedélyezi az

alkalmazottak szabadsagolasat. Dont az alkalmazottak jutalmazasarol.

— Javaslatot tesz a fenntartonak a koltségvetési szerv nyari zarva tartdsira a konyvtari
ellatas folyamatos biztositasanak figyelembevételével.

— Engedélyezi a koltségvetési szervvel kapcsolatos nyilatkozattételt a tomegtajékoztatasi
szervek részére.

— Jogosult a kimend ligyiratok alairasara.

— Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

2.2.2. Az igazgatohelyettes feladatai és hatdskore
Az igazgatohelyettes kozvetlen felettese az igazgato.
A magasabb vezetokre vonatkozo jogszabalyok alapjan az igazgatd bizza meg hatarozott
1ddre sz6l6 vezetdi megbizassal, az érdekképviseleti szerv és a Kozalkalmazotti Tanacs

vezetdivel tortént egyeztetést kovetden.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre
Kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Feladata:

— FO feladata a nyilvdnos konyvtari szolgaltatdsok irdnyitdsa, a koltségvetési szerv
valamennyi szervezeti egysége munkajanak osszehangolasa,



— rendszeresen ellenérzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, kozremiikodik a konyvtari
tervek, fejlesztési  koncepciok  kidolgozasdban, a  szakmai tevékenység
megszervezésében,

— szervezi a koltségvetési szerv sajtokapcsolatait, gondozza a nyilvanos szolgaltatasokhoz
kapcsolddo kiadvanyokat, tajékoztatokat és a konyvtar honlapjanak erre vonatkozé
részét,

— iranyitja a koltségvetési szerv arculattervezéssel kapcsolatos feladatai megvalositasat,

— elkésziti az osztalyvezetok és a kozvetleniil hozza tartozo alkalmazottak munkakori
leirasat,

— iranyitja a koltségvetési szerv tudomanyos munkajat, Osszehangolja a muzealis
gylijtemények, helytorténeti kiilongyiijtemények tudomanyos munkajahoz kapcsolddod
szolgaltatasait,

— részt vesz a megyei €s varosi halozat kozos palyazatainak koordinalasaban,

— szervezi, vezeti és ellendrzi a hozza tartozd osztalyok, és a csoportok munkajat,
0sszehangolja a konyvtari rendezvényeket, feliigyeli az intézmény palyazatait,

— végzi az informatikai és szamitdgépes haldzati tevékenységek koordinalasat, részt vesz
a digitalizalasi tervek 6sszehangolasaban,

— szponzorokat, mecénasokat, tdmogatokat szervez a vdros teriiletén az intézmény
miikodésének segitésére, a tamogatasi tevékenységgel kapcsolatos akcidkat szervez,
amelyekkel hozzajarul az intézmény presztizsének, szakmai elismertségének
emeléséhez, kapcsolatot tart a konyvtar nemzetkozi partnereivel.

Hataskore:

— Az igazgato tavolléte esetén — megbizas alapjan — ellatja a vezetdi feladatokat.

— Az igazgatd akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén a
vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket az igazgatOhelyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tigy a helyettesités
nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére. Az igazgatd és az igazgatohelyettes
egylittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az Olvasoszolgélat osztalyvezetdje az
el6zdéekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

— Jogosult a kimend {igyiratok aldirdsara.

— Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek elott.

2.2.3. Osztalyvezetok feladatai és hataskoriik
Az osztalyvezetoket az igazgatd valasztja ki és bizza meg hatarozott idére sz6l6 vezetdi
megbizassal, az érdekképviseleti szerv és a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdivel tortént
egyeztetést kovetden.

Az osztalyvezetdk kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Az osztalyvezetok a tavollétiik esetén gondoskodnak helyettesitésrol.



Alapfeladatok:

— Feladatuk a hozzajuk tartoz6 szakmai teriiletek munkdjanak, feladatellatasanak
megszervezése, folyamatos iranyitasa és ellendrzése az intézmény €ves munkatervében

megfogalmazott feladatok és iitemezés szerint.

— Az osztalyvezetok kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozé teriilet fejlesztését célzo

tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

— OsszeallitjAk a szakmai teriiletiik éves beszamolojat, és az igazgatd utasitisdnak

megfeleléen elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

— Felelosek a munkatervben megfogalmazott feladatok osztalyszintli végrehajtasaért, az

operativ lépések kidolgozasaért.

— Feleldsek az osztaly nyilvantartasainak kialakitasaért, azok szakszerli kezeléséért és az

adatszolgaltatasért.

— Az intézmény mas egységeit is érintd 1épések meghozatala el6tt egyeztetnek az érintett

szakmai terllet vezetOivel.

— Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a teriiletiiket érinté szabalyzatokat,

utmutatokat.

— Elkészitik az iranyitasuk ala tartozo alkalmazottak munkakori leirasat.

— Tajékoztatjak az osztaly alkalmazottait az oket érintd feladatokrol, fejlesztésekrol,

szervezeti atalakitasokrol, az igazgatdi utasitasok tartalmarol.

— Kapcsolatot tartanak a megye konyvtaraival, gondoskodnak az osztaly alkalmazottainak

szakmai tapasztalatcseréken, szakmai tanacskozasokon valo részvételérol.

— Figyelemmel kisérik a palyazatokat, elokészitik a teriiletiiket érint6 palyazati anyagokat,
gondoskodnak az elnyert palydzatok megvalositasarol, koordindljdk a szakmai

beszamolok elkészitését.

— Tovabbi feladatuk, hogy koordindljak a konyvtarosi feladatokat ellaté alkalmazottak

olvasoszolgéalat munkajaban valo részvételét.

Részletes feladataikat, hataskoreiket, feleldsségi koreiket a munkakdri leirds tartalmazza.

Gvijteményszervezési és Megyei Szolgaltatasi osztalyvezeto:

— Az osztidlyvezetd szervezi, irdnyitja ¢és Osszefogja a konyvtar allomanyanak
szerzeményezését, feldolgozasat és feltarasat, valamint szervezi a kistelepiilési ellatést.

— Széleskortien  tajékozddik a  dokumentumpiacrol.  Gondoskodik a  konyvtar

dokumentum-beszerzési  keretének tervszerl, idéaranyos felhasznalasarol.

olvasoszolgalat, a konyvtarellatasi és modszertani, valamint a helyismereti osztaly
vezetdivel és az egyes kiilongylijtemények kezeldivel vald konzultacido utdn dont a
dokumentumok beszerzésérdl és kivonasarol. Ervényesiti a Gylijtokori Szabéalyzatban

megfogalmazott allomanyépitési stratégiat.



— Szervezi és segiti a Fejér megyében €16 nemzetiségek konyvtari ellatasat.

— Szakmoddszertani segitséget nyjt a megyei konyvtar halézatdhoz tartozd konyvtarak
részére szerzeményezési €s feltarasi kérdésekben.

— Az Osszehangolt gyarapitd tevékenység érdekében rendszeres kapcsolatot tart a
halozaton kiviili, konyvtarral rendelkez6 intézményekkel, szervezetekkel.

— Szervezi a megyében megallapodasok, szerzédések alapjan kialakitott konyvtarellatasi
teriileti szolgaltatasokat a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer (KSZR) keretében.

— Az egyes konyvtarak tevékenységérol sziikség szerint tajékoztatja a konyvtarak
fenntartoit, kérésre szakmai javaslatot, véleményt készit.

— Jelentést készit a szolgaltatas megvalositasarol az agazati minisztérium és a szolgaltatast
megrendeld onkorméanyzatok szamara.

— Iréanyitja és szervezi a megyére kiterjedd palyazatokat.
— Kezdeményezi és irdnyitja a megye konyvtari elladtdsdnak fejlesztését célzo tervek,
javaslatok kidolgozasat, szervezi a teriileti-ellatasi és modszertani tevékenységgel

kapcsolatos folyamatok szakmai és koltséghatékonysagi vizsgalatat

— Koordinélja a megyei informatikai rendszerek kialakitasat, tartalommal valo feltoltését,
a megyei intézményhalozat kozos rendszerben valo egyiittmiikodésének tevékenységét.

— Késziti a koltségvetési szerv teriilet-ellatasi értékeld beszamold jelentéseket,
munkaterveket, koordinalja az ellatas gazdalkodassal kapcsolatos koltségmegosztasi
iranyelveket, szakmai hatastanulmanyokat készit a feladat ellatasdhoz kapcsolodo
tertileteken.

— Felelds az eldirt statisztikai nyilvantartasok vezetéséért, az allomanyvédelmi rendelet
betartasaért.

— Szakteriiletén gondoskodik a bels6 szakmai szabalyzatok, utmutatok elkészitésérol.

— Az osztalyvezetd tovabbi feladata, hogy munkatarsainak az olvasoszolgalati osztaly
munkdjaban valo részvételét koordinalja.

Olvasdszolgalat osztalyvezetG:

— Legfontosabb feladata az olvasoszolgalati munka hatékonysaganak nyomon kovetése €s
novelése.

— Az osztily vezetdje az osztdlyvezetd-helyettesekkel egyiittmiikodve a koltségvetési
szerv tagkonyvtari szolgaltatasait 6sszehangolja és egységesitve miikodteti a kdzponti
¢s a szakkonyvtari szolgaltatidsokkal. Ennek alapjdn szervezi és iranyitja az
olvaso6szolgalati munkat.

— Szervezi a Pedagogiai Szakkonyvtarban folyd munkat.

— Az osztdly vezetdje az alapfeladatokon tul specidlis feladatként részt vesz az
elektronikus szolgaltatasok kialakitasaban.



— Koordinalja a koltségvetési szerv konyvtari programjainak, képzéseinek szervezését.
Felkutatja a csatlakozas lehetéségeit a helyi, varosi rendezvényekhez, orszagos
felhivasokhoz.

— A rendszergazdakkal egyiittmiikodve gondoskodik az interaktiv konyvtari portalon
kozérdekli informacidk, allomanynépszerisitd tajékoztatok, aktualis programok,
kiallitasok, ujdonsagok, hirek, fényképes programbeszamolok megjelenitésérol.

— Szervezi a koltségvetési szerv egyes részlegeinek, tagkonyvtarainak népszerisitését a
médiaban.

— A jelentkez6 igények alapjan elinditott szolgéltatasokrol informacios anyagokat készit
¢s minden lehetséges modon népszertisiti az ijdonsagokat.

— Kiemelt feladata a kozonségkapcsolatok erdsitése, fejlesztése.

— Kezeli az olvasoi panaszokat.

2.2.4. Osztalyvezetd-helyettesek feladatai és hataskoriik

Osztalyvezet6-helyettesi pozicioval az Olvasoszolgalat — Kozponti olvasoszolgalat,
Tagkonyvtari olvasoszolgalat — rendelkezik.

A Ko6zponti olvasdszolgalat osztalyvezetd-helyettese a Kozponti Konyvtar részlegeiben folyd
munkaért, a Tagkonyvtari olvasdszolgalat osztalyvezetd-helyettese a tagkonyvtarakban folyo
munkaért felelds.

Az osztalyvezetO-helyetteseket az osztalyvezetd javaslata alapjan az intézmény igazgatdja
bizza meg hatarozott idére. Az osztalyvezetd-helyettesek kozvetlen felettese az osztalyvezeto.
Az osztalyvezet6-helyettesek a tavollétiik esetén gondoskodnak helyettesitésrol.

Az osztalyvezetd tavolléte esetén feladatait az 4ltala meghatarozott sorrendben az
osztalyvezetd-helyettesek veszik at. Az osztalyvezetd-helyettesek tavolléte esetében az
osztalyvezetd veszi at a feladatokat. A vezetdk esetleges egyidejii tavolléte esetén az
osztalyvezetd altal helyettesitéssel megbizott olvasoszolgalati konyvtaros veszi at a feladatok
ellatasat.

Feladatuk:

— Osszehangoljak a napi feladatok ellatdsat, tajékoztatjdk a szervezeti egységiik
alkalmazottait az id6észerii feladatokrol, gondoskodnak a feltételek biztositasardl és
ellendrzik a feladatok teljesitését.

— Gondoskodnak a telephelyeken miikodd tagkonyvtarak, illetve a kozpont
miiszakbeosztasarol, a helyettesitések rendjérol.

— Kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozo teriilet fejlesztését célzo tervek, javaslatok
kidolgozésat, részt vesznek ezek elkészitésében.

— Osszedllitjdk szervezeti egységiik éves beszamoldjat, és elkészitik az éves
munkaprogramot.

— Javaslatot tesznek a szakmai programok tematikajara, az alkalmazottak kotelez6
szakmai tovabbképzésének iranyara.



3. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy a kdltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfelelden.

Fenti koriilmények figyelembe vételével a koltségvetési szervben az alabbi szervezeti
egységek hatarozhatok meg:

3.1. Gyiijteményszervezési és Megyei Szolgaltatdsi osztaly
Vezeti: osztalyvezetd

Az Allomanyalakito és feldolgozé csoport feladatait a csoportvezeté iranyitasaval
gyljteményszervezd konyvtarosok, konyvtaros asszisztens ¢s konyvtarkezeld szakmai
alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

A csoport feladata hogy az Olvasdszolgalati osztallyal egyiittmikodve, a Gyiijtokori
Szabalyzatban meghatarozott elveknek megfeleléen gondoskodjon a konyvtar feladatainak
ellatasahoz sziikséges dokumentumok beszerzésérél. A dokumentuméllomany korszert
szinten tartdsa érdekében részt vesz a tervszerli allomanyapasztds munkajaban. Végzi a
beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vételét és torlését, a beszerzett dokumentumok
feldolgozasat, és feltarasat. Folyamatosan gondozza a katalogusokat. Szakteriiletén segitséget
nyljt a megye onkormanyzati konyvtarainak. A Konyvtarellatasi és moddszertani csoport
munkatarsaival egyeztetve végzi a telepiilési konyvtarak igényei alapjan a szerzeményezést.
Az allomanyellendrzés tervezését és végrehajtasat a 3/1975. (VI 17.) KM-PM. egyiittes
rendelet alapjan végzi. Beszerzi és feldolgozza a Fejér megyében €16 nemzetiségek konyvtari
dokumentumait.

A Konyvtarellatasi és modszertani csoport feladatait a csoportvezetd iranyitasaval
konyvtarosok ¢és konyvtarkezeld szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- ¢és
hataskoriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

A csoport feladata a konyvtar és a megye onkormanyzati konyvtarai kapcsolatrendszerének
kidolgozasa. Szakmai-moddszertani tanacsadassal segiti a telepiilési konyvtarak mitkodésének
szakszerliségét, kérésre segiti azok allomanyanak gondozasat.



Részt vesz a megye konyvtarosai szakmai képzésének €s tovabbképzésének szervezésében és
a képzés lebonyolitdsaban. Szervezi a konyvtarak adatszolgéltatdsi kotelezettségeinek
teljesitését, az egyes konyvtarak tevékenységérol, sziikség szerint tdjékoztatja a konyvtarak
fenntartoit, kérésre szakmai javaslatot, véleményt készit.

A telepiilések ellatasat évente megtervezi, a szolgaltatdst megrendeld telepiilések listajat
jelentésre elokésziti. Elokésziti és figyelemmel kiséri a fenntartdé dnkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat. Feliigyeli a telepiilési konyvtari dllomany szerzeményezését, az id6szaki
kiadvanyok eldfizetését. Utemtervet készit a dokumentumok kiszallitdsara, allomédny
karbantartasra vonatkozoan. Figyelemmel kiséri a szolgaltatasokra biztositott koltségek
bevételeit és kiadasait.

3.2. Olvasoszolgdlat
Vezetik: osztalyvezetd, osztalyvezetd-helyettesek.

Az osztaly feladatait az osztalyvezet6-helyettesek és tagkonyvtarvezetok irdnyitasaval
olvasoszolgalati, zenei és gyermekkonyvtarosok, valamint konyvtaros asszisztensek,
konyvtarkezelok, raktaros szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a
munkakori leirasuk tartalmazza. A dolgozok a Kozponti Konyvtar négy részlegében, egy
szakkonyvtarban és hat tagkonyvtarban végzik munkajukat.

Az osztdly harom egységre tagozodik, Kozponti olvasoszolgdlatra, Pedagdgiai
Szakkonyvtarra és Tagkonyvtari olvasoszolgalatra az alabbiak szerint:

3.2.1. Kozponti olvasészolgalat

3.2.1.1. Felnétt kolesonzd részleg
3.2.1.2.Gyermekrészleg

3.2.1.3. Zenei és szamitogépes részleg
3.2.1.4. Olvasoterem

3.2.2. Pedagégiai Szakkonyvtar

3.2.3.Tagkonyvtari olvasészolgalat

3.2.3.1. Budai ti Tagkdnyvtar

3.2.3 2. Mészoly Géza utcai Tagkonyvtar
3.2.3.3. Széna téri Tagkonyvtar

3.2.3.4. Tolnai utcai Tagkonyvtar
3.2.3.5. Zentai ti Tagkdnyvtar

3.2.3.6. Zsolt utcai Tagkonyvtar



Az osztaly feladata, hogy a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfeleléen, a lehet6 legjobb
szinvonalon teljesitse a konyvtarhasznalok igényeit. Az osztaly a felnétt, a gyermek-, a zenei
és szamitogépes részlegben, a pedagogiai szakkonyvtarban, valamint a tagkonyvtarakban
kozvetlen kolesonzési tevékenységet folytat és biztositja a helybenhaszndlat lehetOségét.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat, felszolitja a késedelmes olvasokat. Javaslatot tesz a
szlikséges dokumentumok beszerzésére, a példanyszdm megallapitasara.

Felosztas szerint figyelemmel kiséri egy-egy szakteriilet irodalmat, kezeli és megfeleléen
rendezi az alloményt. Javaslatot tesz az alloméanybdl torténd kivondsra.

A konyvtar teljes allomanyabol ¢€s informécids adatbéazisaibol altalanos és szakjellegli
tajékoztatd tevékenységet folytat. Folyamatosan ¢&piti tdjékoztatd apparatusat, fejleszti
szolgaltatasait.

Kapcsolatokat épit ki mas konyvtarakkal, orszagos tajékoztatd intézményekkel, miivelddési
intézményekkel, kozgyljteményekkel, szakteriiletén segitséget nyujt a megye dnkormanyzati
konyvtarainak. A helyben nem teljesithetd igényeket az intézmény teljes allomanyanak
bevonasaval, illetve konyvtarkozi kdlcsonzéssel végzi. A konyvtar dokumentumalloméanyabol
kozvetleniil, az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként, a helyi Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfelelden konyvtarkozi kdlcsonzési tevékenységet folytat.

A kolcsonzé és tdjékoztatd munka mellett részt vesz rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban, tanfolyamok, kiallitasok rendezésében, kiadvanyok készitésében,
propaganda tevékenységben.

A Pedagbgiai Szakkonyvtar feladata elsésorban a pedagbgusok, a felsdoktatasi intézmények
hallgatéi szakirodalommal, pedagodgiai informacidval valo ellatasa. A pedagogusok és az
oktatdsi intézmények oktatd munkdjanak segitése érdekében tankonyvbemutatdé helyként
mikodik.

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

A csoport feladatait a csoportvezetd iranyitdsaval helyismereti konyvtarosok és
konyvtarkezeld szakmai alkalmazottak végzik. Részletes feladat- és hataskoriiket a munkakori
leirasuk tartalmazza.

A csoport feladata a Fejér megyére vonatkozo irodalom gyiijtése és feldolgozasa, a nyomdai
kotelespéldanyként beérkez6 dokumentumok atvétele, a konyvtarba beérkez6 dokumentumok
helyismereti szempontu feldolgozasa, a szdmitdgépes helyismereti adatbazisok szerkesztése
¢és helyismereti bibliografiak Osszeallitasa. Ellatja a digitalizalasi feladatokat. Szakteriiletén
segitséget nyujt a megye onkormanyzati kdnyvtarainak és az olvasoknak.

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

A csoportvezetd iranyitasaval a csoport biztositja a koltségvetési szerv {ligyvitelével,
lizemeltetésével, a mliszaki és gondnoki teenddk ellatasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
miikodtetéshez és lizemeltetéshez az intézmény haszndlatdba és vagyonkezelésébe adott
épiiletek, berendezések lizemképes allapotanak biztositasat, karbantartasat, tisztdn tartasat.



Ennek érdekében szervezi az iizemeltetési, karbantartési, takaritasi feladatokat, biztositja a
hatékony vagyongazdalkodast.

A csoport feladatait tigyviteli, informatikai, kotészeti munkatarsak, gépkocsivezeto,
karbantart6, takaritdo és ruhataros végzi a kdzponti konyvtar és valamennyi tagkonyvtar
tekintetében. A hazipénztar kezelését az e feladattal megbizott tigyviteli alkalmazott végzi. A
csoportban dolgozok részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Ugyviteli feladatok:

Az igazgatosagi titkarsagi teendok ellatasa: telefonkdzpont kezelése, levelek, hivatalos iratok,
nyilvantartdsok vezetése, postakiildemények forgalmazasa, a konyvtarba érkezd és kimend
levelek iktatasa, a konyvtar irattaranak kezelése a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat
alapjan. (Az irattdr kezelésérol szolo szabalyokat a konyvtar Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.) A hazipénztar kezelése a jogszabalyoknak, gazdalkodasi, pénzkezelési
szabalyzatoknak megfeleléen, a megfeleld pénzkészlet biztositdsa a folyamatos miikodés
biztositasa érdekében. Szigori szamadasu nyilvantartasok, elszamolasra kiadott el6legek
nyilvantartdsanak vezetése. Egylittmiikddés a gazdalkodast végzd szervezettel a gazdalkodas
tgyviteli hatterének biztositasaban.

Rendszergazdai/Informatikai feladatok:

Az intézmény folyamatos mitkddése érdekében a szerver, munkaallomasok, nyomtatok, az
informatikai haldzat ilizemeltetése, feliigyelete, telepitése és karbantartdsa, felhasznaldk
tamogatasa.

Szakmai segitséget nyUjtanak Fejér megye dnkormanyzati konyvtaraiban a szamitogépesitési
feladatok megoldasaban. Végzik az informatikai és szamitogépes haldzati tevékenységek
koordindalasat, részt vesznek a digitalizalasi tervek dsszehangoldsaban.

Kotészeti feladatok:

A konyvtar és a megye onkormanyzati konyvtarak allomanyéanak kotése, javitasa, valamint
kiils6 megrendelések elvégzése. Az éves kotészeti tervnek megfelelden végzik a konyvek,
1d6szaki kiadvanyok kotését, javitasat. Fogadjak a megyei konyvtari halozatbol és a tars-
kozgylijteményekbdl érkezd kotésre, javitdsra keriild dokumentumokat, és elvégzik a
rendelésnek megfeleld munkat.



Gépkocsivezetoi feladatok:

Megyei ellatasi és egyéb intézményi feladatok. Kiadott {itemterv szerinti utvonal-nyilvantartas
(menetlevél) vezetése, amely dokumentum tartalmazza az utvonal megjelolését és az utasok
nevét. A gépkocsi lizemképességének biztositdsa, a sziikséges javitdsok intézése és a
potalkatrészek beszerzése. A gépkocsivezetd rendet és tisztasagot tart a gardzsban és a garazs
elotti téren, gondoskodik a gépjarmii tisztan tartasarol.

Karbantartdi feladatok:

Az ¢épiilet és a berendezések rendszeres karbantartasa, az esetleges hibak javitdsa €s annak
jelzése az igazgatohelyettes felé. A konyvtar kornyékének rendben tartasa, a kozlekedd utak
tisztitasa.

Ruhatari feladatok:

A kijelolt teriileten a ruhatéri feladatok ellatdsa. A ruhatarban elhelyezett értékek védelme, a
konyvtarbol kolcsonzott dokumentumok darabszdmanak olvasojegy alapjan  torténd
ellendrzése.

Takaritasi feladatok:

A kijelolt konyvtari teriilet napi rendszeres takaritasa, a kolcsonzoi terekben és raktdrakban a
konyvek folyamatos portalanitasa. Nyari nagytakaritas elvégzése, részvétel a rendezvények
helyszinének program szerinti el6készitésében.

4. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az igazgatd a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik €s tdjékoztat a szamdra biztositott
forumokon.

4.1. A kéltségvetési szervi Munka irdnyitdsdt segitd forumok
— vezetoi értekezlet,
— 0sszdolgozoi munkaértekezlet
— osztaly- vagy csoport értekezlet,
— koordinacios megbeszélések.



VezetOi értekezlet:

Az igazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— igazgatohelyettes
— osztalyvezetok,
— osztalyvezet6-helyettesek,
— ¢érdekképviseletek vezetoi,
— meghivottak.

A vezetoi értekezlet feladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Osszdolgozoi munkaértekezlet:

Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0Osszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

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

Az igazgatd a munkaértekezleten:

— beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeinek
alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.



Osztaly- vagy csoportértekezlet:

Az osztalyok vagy csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet
tartanak, amit a szervezeti egység vezetdje hiv 6ssze €s vezet.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjat.

Az osztaly-, csoportértekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egység munkajat, munkako6zosségeit érintd javaslatok megvitatasa.

Koordinacids megbeszélések:

A konyvtar munkatervében szerepld vagy aktudlis feladatok elvégzése érdekében az
igazgato altal kijelolt munkacsoportok alakithatok. A projekt vezetbje felelés a
megbeszélések Osszehivasaért, a feladatok elosztasaért, a munka értékeléséért.

4.2. A koltségvetési szerv munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek

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

— A koltségvetési szervben a kozalkalmazottakat — a jogszerlien lefolytatott
kozalkalmazotti tanacsi valasztasokon — kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti
tanacs (tovabbiakban KT) képviseli.

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

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését. A
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasdnak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

A koltségvetési szerv mitkodését segitd testliletek, szervek ¢és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,



— a hozott dontéseket.






