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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

(1) Az intézmény alapitd okiratban, allami jogszabalyokban rogzitett feladatrendszerének
részletezése. A feladat végrehajtasara kialakitott szervezeti felépités, miikddési rend,
tevékenységi kor leirdsa, a tevékenység forrasainak és a konyvtar kapcsolatrendszerének
meghatarozasa.

(2) A szabalyzat kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara.

2. § Név, névhasznalat, cim, pecsét, alapitas, fenntartas, feliigyelet, jogallas

(1) Az intézmény neve: Berzsenyi Daniel Megyei és Varosi Konyvtar
Ro6vid névalak: Berzsenyi Daniel Konyvtar
Nevének roviditése: BDK
Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt elnevezések:
,Berzsenyi Daniel Komitats- und Stadtbibliothek / ,,Berzsenyi Daniel” Bibliothek
,Berzsenyi Daniel” County and City Library / ,,Berzsenyi Déaniel” Library
Zupanijska Knjiznica ,,Déniel Berzsenyi”

(2) Székhelye: 9700 Szombathely, Dr. Antall Jozsef tér 1.
Postacim: 9701 Pf. 113.
Elektronikus levélcim: bdmk@bdmk.hu
Telefonszamok: 36(94) 513-530 kozpont
513-540 olvaso6szolgalat, nyilvantartas
513-533 igazgato
513-534 igazgatohelyettes
513-535 gazdasagi igazgatohelyettes
Telefax: 94/513-531
Internet elérés: http://www.bdmk.hu; http://www.gyerekkonyvtar.bdmk.hu/
http://www.vasidigitkonyvtar.hu
http://www.vasikonyvtarak.hu

(3) Tagintézmények, telephelyek:

Fiokkonyvtarak
e Hunyadi uti fiokkdnyvtar Szombathely, Hunyadi u. 49.
e Jaki uti fiokkonyvtar Szombathely, Jaki u. 33/a.
e Kamoni fiokkonyvtar Szombathely, Sz6fia u. 31.
Koélesonzdhelyek

e Perinti fiokkonyvtar Szombathely, Erkel u. 5.

e Szentkiralyi fiokkonyvtar  Szombathely, Szent Istvan kiraly u. 119.

(4) A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezete kozponti konyvtarra (Szombathely, Dr.
Antall Jozsef tér 1.), fiokhalozatra €s ,Eletiink Szerkesztdsége” szervezeti részekre
tagolodik. Iranyitasuk egységes.

(5) A BDK Kkorpecsétje kozepén Magyarorszag cimere, korfelirata: Berzsenyi Daniel
Konyvtar Szombathely,


http://www.bdmk.hu/
http://www.gyerekkonyvtar.bdmk.hu/
http://www.vasidigitkonyvtar.hu/
http://www.vasikonyvtarak.hu/

Fejbélyegzdin 1. a Berzsenyi Daniel Konyvtar felirat alatt postai cim, telefon és fax
szam, internet elérés, 2. az eldbbi szoveg kiegésziil: bankszamlaszam, addigazgatasi
azonosito
Fiokkonyvtarak fejbélyegzdi: Berzsenyi Déaniel Konyvtar Fiokkonyvtara, a postai cim
(Hunyadi u. 49., Jaki u. 33/a. 94/314-427, Szo6fia u. 31. Kamon), addigazgatasi
azonositod

Tulajdonbélyegzoként az aldbbi szovegli bélyegzoket hasznalja: ,,Berzsenyi
Konyvtar tulajdona Szombathely”, ,,Berzsenyi Konyvtar tulajdona * Vérosi fiokok *
Szombathely”, ,,Berzsenyi Konyvtar Szombathely * Kisebbségi Ellatorendszer*”,
,Berzsenyi Konyvtdr Szombathely * Varoskdrnyéki Ellatérendszer*”, ,, KSzR
Gyljtemény * Vas megye”. A bélyegzok alakja ovalis.

(6) Alapitas

Az intézmény létrehozasanak jogallasa:
Megyei konyvtar alapitasa: 1952. augusztus 17.
Jogelédje: Szombathely Varos Kozkonyvtara 1880. februar 15-i alapitassal
Névfelvétel idopontja: 1956. oktdber 13.
Alapito okirat kibocsatva: 1979. 11. 01. (Vas Megye Tanacsa)
Hatalyos: 2014. 4prilis 24., kiadva Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgytilése altal,
hatéalyos: 2014. majus 5-tdl.
Hatalyos alapité okirat szama: 61076-6/2014. kelte: 2014. majus 5.
Névhasznalatot jovahagyo hatarozatok szama: Vas Megyei Onkorméanyzat Kozgytilése
20/2002. (II. 15.) szamu, tovabba Szombathely Megyei Jogi Véaros Onkormany-
zatanak Kozgyllése 83/2002. (III. 28.) szaml hatarozata dontdtt a név- €s
cimvaltozasrol.

A koltségvetési szerv jogelod szerve: . Eletiink” Szerkeszt6sége, 9700 Szombathely, Dr.
Antall Jozsef tér 1.
Az érvényes alapitd okirat jogositasa: a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol szolo 2012. évi CLIIL.
torvény a megyei konyvtarak varosi kezelésbe adéasarol. Az 0y alapitod okirat hatdlyba
lépésével a 2012. november 30-an kelt 1X-09/30/1166/2012. alapitd okirat hatalyat
veszti.

(7) A koltségvetési szerv kozfeladata: a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdése,
valamint 64-66. §-a alapjan nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, kozmiivelodési és
kozgytijteményi feladatok ellatasa.

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szold 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet
alapjan az ODR keretében miikodé szolgaltaté megyei konyvtar.

Alapit6 okiratban foglalt fenntartoi dontés értelmében feladata az Eletiink c. irodalmi,
miivészeti s kritikai folyodirat kiadésa.

(1) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: onalldban miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv

(9) Miikodési teriilete, illetékessége:
a. Vas megye kozigazgatasi teriilete
b. Szombathely Megyei Joghi Varos kozigazgatasi teriilete
c. ODR szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag egész teriilete



d.

Kutatési és innovacios projektekben két- vagy tobboldali megallapodasoknak
megfelelden kialakul6 hazai ill. kiilfoldi partner/ek illetékességi teriilete.

(10) Fenntartas, iranyitas

a.

b.

Az intézmény fenntartéja: Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

Az alapitéi jog gyakorloja: Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata,
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

A BDK irdnyit6 szerve: Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgytilése, 9700
Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

A BDK agazati feliigyeletét a kormany illetékes dgazati minisztere, az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma utjan gyakorolja a tobbszor modositott kulturalis
(1997. év CXL.) torvény rendelkezései szerint.

Az iranyit6 szervek hataskorébe tartozik a BDK feladatainak meghatdrozésa az
1997. évi CXL. és a 2012. évi CLIIL torvény rendelkezéseinek megfelelden,
tovabba az SZMSZ jovahagyasa, a tevékenység iranyitdsa és ellendrzése, a
miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa, az igazgatd kinevezése ill.
megbizasa.

Az , Eletiink” fészerkeszt6jének kinevezésérol vald dontés az alapitdi jogokat
gyakorldo Szombathely MJ Viéros Kozgytilése hataskore, konyvtarigazgatoi
eléterjesztést kovetden.

A konyvtar vezetdje a konyvtarigazgatd, akit a fenntartd nyilvanos palyazat
kiirasaval legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra biz meg, tovabba gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat. (Alkalmazand6 jogszabalyok: az 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) és 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet.) Az igazgatod
megbizasdhoz, a megbizds visszavondsdhoz a kultirdért felelds miniszter
eldzetes egyetértése sziikséges.

A szervezeti struktura kialakitdsa, modositdsa —az érdekképviseleti szervek
véleményének elézetes kikérésével-, tovabba az SZMSZ mellékleteinek
jovahagyasa a  konyvtdrigazgatd  hataskorébe  tartozik. A  BDK
foglalkoztatottjaira vonatkozdan a Kjt. és a Kjt. vhr. rendelkezései iranyadok.
Meghatarozott feladatok ellatdsdra megbizédsi szerz6dés kothetd a Ptk.
szabalyainak figyelembe vételével.

3. § Tevékenységek és forrasai

crer

nyilvanos konyvtar, szakmai besoroldsa az alapitd okirat szerint: megyei konyvtar,
telepiilési nyilvanos konyvtar
(2) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

(3) szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

083030 Egyéb kiadoi tevékenység



(5) Az intézmény kiegészitd tevékenységei:
A konyvtar alaptevékenységével dsszefliggéen
e termek bérbeadasat,
o eszkozok kolcsonzését,
e konyvtari halozaton kiviili iigyfeleknek konyvek, kozlonyok kotését végzi
kapacitasanak jobb kihasznalasa érdekében.

(6) A konyvtar vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

(7) A gazdalkodas keretei:

A BDK 06nall6 gazdalkodd ¢és miikddo, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv. A gazdalkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg, melynek Osszeallitdsakor
figyelembe kell venni a vonatkozod jogszabalyokat (2011. ¢évi CXCV. Tv. az
allamhdaztartasrol, és miikodési rendjével kapcsolatos végrehajtasi jogszabalyok), tovabba
a fenntart6 éves koltségvetésre vonatkozo utasitasait.

Az intézmény alanya az allampolgarok rendelkezési jogkorébe tartozo 1%-0s SZJA
juttatasanak.

A konyvtar alanya az 4ltalanos forgalmi adonak. Adészama: 15420473-2-18

Az intézmény pénziigyi tranzakcioit- a fenntart6 mindenkori szamlavezet6jéhez igazodva
- UniCredit Bank Zrt.-nél vezetett szamlakon intézi.

Fészamla: 10918001-00000129-17270007

Kistelepiilési konyvtari ellatas timogatdsa: 10918001-00000129-17270052

Rendszeres palyazati forrasok: 10918001-00000129-17270045

Az Eurodpai Unios nyertes palyazatokat és a kozmunka programot kiilon alszdmlan
sziikséges bonyolitani.

A BDK miikodésének ¢€s fejlesztésének forrasai:
e Magyarorszag koltségvetésében jovahagyott felhasznalasi eldiranyzat
e Szombathely MJV Onkorményzata timogatdsa
e A megyében a kistelepiilési onkormanyzatokkal megkotott KSZR megallapodasok
utan biztositott kozponti céltamogatas
e Sajat bevétel: alap, kisegito €s kiegészitd tevékenységbol,
e alapok, adomanyok, palyazatok, atvett pénzeszk6zok
(8) Az intézmény feladatellatast szolgald vagyon és a vagyon feletti rendelkezési joga:
A BDK ingatlan vagyona allami tulajdon, a 2012. évi CLII. térvény 64. § (7) bekezdése
alapjan a megyei konyvtar vagyonkezeldje a tevékenységét biztositdé vagyonnak.

(9) Allami és onkormanyzati feladatként a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvényben, valamint a végrehajtasardl intézkedd jogszabdlyokban, €s az Alapito
okiratban meghatdrozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgaltatasait a
Kiildetésnyilatkozatban és a Mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazott elvek
szerint folytatja és szervezi:

A.) Telepiilési és megyei nyilvanos konyvtari ellatas
e A kozponti konyvtar fiokhalozataval egylitt teljes korti (alap- és
felsdszintli) telepiilési konyvtari ellatast nyujt, altalanos gylijtokori
gyljteményszervezéssel ¢és a helyi/térségi igényekhez igazodo
differencidlt dokumentum- ¢és informacioszolgaltatassal



e Szolgaltatasaival tdmogatja a lakossag ¢lethosszig torténd tanulasat,
tajekozodasat, szorakozasat

e Lechetéséget nyGjt az  info-kommunikdciés  technoldgia
igénybevételére, a digitalis irastudas készségeinek kialakitasara és
fejlesztésére

e Irodalom ¢és konyvtar népszeriisitd programokat szervez

e Helyi kotelespéldanyok  megérzéhelye ¢és  Vas  megyei
archivkonyvtar

e Vas megyei ¢és Szombathely varosi helyismereti és —torténeti
dokumentécids kozpont

o Kozgylijteményi kutatohely; kutatdsainak eredményeit konyvek
kiadasaval, e-adatbazisok kozreadasaval teszi kozzé

B.) Vas megye kozkonyvtari halozatanak kozponti konyvtara

o A telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szakmai és
technikai (kotészeti, nyomdai) szolgaltatdsokat nyujt

e Miikddteti a Vas Megyei Konyvtari Informacios Rendszert, benne
a Vasi Digitalis Konyvtarat (www.vasidigitkonyvtar.hu) és a Vasi
Konyvtari Portalt (www.vasikonyvtarak.hu)

e Vas megyei nemzetiségi ellatorendszert miikodtet, végzi az
etnikai kisebbség dokumentum ellatasat

e Miikddteti a Vas megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert
(KSZR)

e Feladata az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzés és szakképzés
(Felndtt és egyéb oktatas/TEAOR 8040)

e Szervezi a térség konyvtarainak egylittmiikodését

C.) Tankonyvtar
D.) Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer szolgaltato gyiijteménye

E.) Az ,,Eletiink” irodalmi, mitvészeti és kritikai folydirat kiadasa
Az alapitoi jogok gyakorloja: Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilése.

(10) A konyvtar alapitasanak, funkcidinak dokumentumai

» 1877. apr. 5. Szombathely varos képviselOtestiilete kozkonyvtar felallitasat hatarozza el (Vasm L. V 171/a
1877-1883. 5. és 12. p. 18/1877. sz.) ; 1880. februar 26-an kelt jelentés a kozkonyvtar februar 15-i
megnyitasarol (Vas m L. V 172/b. 12. ¢cs. 131/1880. sz.)

»2042-13/1952. sz. MT, 8720-2-33/1952. (V.14.) Népmiivelési Minisztériumi hat. és a 79/1952. sz. ligyirat a
konyvtar avatasarol ; elsdé alapitd okirat: Vas Megye Kozgyiilése 73/1992. (VI1.24.) sz. hatarozataval (Vas
Megye Onkormanyzatinak ErtesitGje : 1992. 4. sz. 112-113. p.) Modositasok = Uo. 1994. 3. sz. 1998. 1. sz.
2002. 2. sz. 2003. 6.sz.

» A megyei és varosi konyvtar integralt szervezetérdl, cim és névvaltozasrol (alapitd okirat modositas) a megyei
kozgytilés 20/2002. (I1. 15.) és a varosi kozgytlés 83/2002. (II1. 28.) sz. hatarozataval.

»3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésér6l (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl sz0l6 szabalyzat kiadasarol

> 9/1989. (IV. 30.) MM rendelet a miivel6dési intézmények nevérdl, elnevezésérdl és névhasznalatardl.

»az 1990. évi LXV. térvény a helyi dnkormanyzatokrol


http://www.vasidigitkonyvtar.hu/
http://www.vasikonyvtarak.hu/

> 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. tv. végrehajtasarol
a mivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefiiggd
kérdésekrol ill. a modositasa: 16/1997. (1. 31.) Korm. rendelet

»2/1993. (1.30.) MKM r. az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egyéb feltételekrdl, ill. modositasa : 2/1997. (1. 31.) MKM. r.

»1997. évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol: 111. rész: A nyilvanos kdnyvtari ellatas

» 60/1998. (111.27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és hasznositasarol.

»1999. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol

» 64/1999. (IV.28.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

> 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és
a képzés finanszirozasarol

» 6/2001. (I.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl, a szomszédos
allamokban é16 magyarok kedvezményeirdl: 14/2002. (IV. 26.) NKOM r.

> 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyelet 1étrehozasarol és mitkodésérél

»73/2003.(V.28.) Korm. Rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer mitkodésérol

> 4/2004. (11.20) NKOM rendelet az érdekeltségndveld tamogatasrol

» 117/2004. CIV. 28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol szol6 1999. évi LXXXI. tv 38. §-anak (5) bekezdésében
szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald kozvetités és a szamukra
torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol

> 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis dokumentumok kezelésével és nyilvantartdséval kapcsolatos
szabalyokrol

»2005. évi XC torvény az elektronikus informacioszabadsagrol

»388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati személyiigyi igazgatasi
feladatokat ellatd szerv honlapjan torténd kozzétételre vonatkozo részletes szabalyokrol

»2007. évi CLIIL. Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

»100/2009. (V. 8.) Korm. rendelet az arva mii egyes felhasznalasainak engedélyezésére vonatkozo részletes
szabalyokrol

»2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasrol, és a 2010. évi CIV. torvény a sajtészabadsagrol

> 12/2010. (II1. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasarol

»19/2010. (1V. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak feltételeirdl és a kulturalis
szakért6i nyilvantartas vezetésérol

»2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol és a végrehajtasa targyaban kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.

»2012. évi CLIL térvény a nyilvanos konyvtari ellatasrol szol6 1997. évi CXL torvény modositasarol

» 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer mitkodésérol

» 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében torténd modositasarol

» 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl

»Varosi rendeletek: 7/2008. (IV.29) rend. SZMJV kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatairol,
tovabba aktualis koltségvetési rendelete

A felsorolt jogszabalyok mindenkori médositasukkal egyiitt alkalmazandok!

(11) A Vas megyei telepiilési nyilvanos konyvtari ellatasban varosi konyvtarként ill. a
KSZR szolgaltatasokban résztvevo partnerkonyvtarak:

Biiki Miivelddési és Sportkozpont, Konyvtar

(Szolgaltataskozvetitésbe bekapcsolt partner)

9737 Biik, Eotvos u. 11.

Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Kresznerics Ferenc Konyvtara
(Szolgaltataskozvetitésbe €s allomany-kihelyezésbe bekapcsolt partner)
9500 Celldomélk, dr. Géfin Lajos tér 1.

Pet6fi Sandor Miivelddési-Sporthaz és Konyvtar
(Szolgaltataskozvetitésbe bekapcsolt partner)
9735 Csepreg, Széchenyi tér 31.



Batthyany Lajos AMK Miivelddési Otthon és Kényvtar
9545 Janoshaza, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

Kormendi Kulturalis Koézpont ¢€s Faludi Ferenc Konyvtar
(Szolgéltataskozvetitésbe és dllomany-kihelyezésbe bekapcsolt partner)
9900 Koérmend, dr. Batthyany Strattmann L. u. 4.

Chernel Kalman Vérosi Konyvtar
(Szolgéltataskdzvetitésbe és dllomany-kihelyezésbe bekapcsolt partner)
9730 Koszeg, Varkor 35-37.

Miivel6dési Haz és Konyvtar
9941 Oriszentpéter, Varosszer 55.

Mivelddési Otthon ¢és Konyvtar
(Szolgaltataskozvetitésbe bekapcsolt partner)
9653 Répcelak, Bartok Béla u. 55.

Nadasdy-var Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
(Szolgaltataskozvetitésbe €s allomany-kihelyezésbe bekapcesolt partner)
9600 Sarvar, Varkeriilet 1.

Mora Ferenc Varosi Konyvtar
(Szolgaltataskozvetitésbe és allomany-kihelyezésbe bekapcsolt partner)
9971 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 2.

Dr. Bendety Laszl6 Varosi Konyvtar
(Szolgaltataskdzvetitésbe és allomany-kihelyezésbe bekapcsolt partner)
9800 Vasvar, Alkotméany u. 7.

Miivelddési Haz és Konyvtar
9751 Vép, Kolozsvari u. 3.

TEVEKENYSEG

4. § (1) A konyvtar szakmai feladatainak részletezése (gyujteményszervezés,
szolgaltatasok, konyvtarhasznalat)

A teljes funkcioji nagyvarosi nyilvanos és szolgaltatd megyei konyvtar — gyljteményével,
szellemi, targyi és technikai eréforrasaival, vagy mas konyvtar kdzvetitésével igénybe vehetd
hagyomanyos ¢és digitalis szolgaltatasaival — Szombathely véaros és Vas megye teljes
népességének — megkiilonboztetés mentesen — allampolgéri jogon, rendelkezésére all. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltato konyvtaraként teljesiti a hazai konyvtari
rendszer miikodésébdl ra haruld (konyvtarkozi kdlesonzés, dokumentum kiildés) feladatokat.
Nemzetkdzi kapcsolataiban biztositja a dokumentumokhoz és informéciokhoz val6 egyetemes
hozzaférést, tovabba kozremiikodik a fenntarté altal kezdeményezett ill. jovahagyott
egyezmények, két- és tobboldalu egylittmiikodési megallapodasok végrehajtasaban.
(1) Gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja
(helyben hasznalattal, kélcsonzéssel, hazi kdlcsonzéssel), kiemelt figyelmet forditva a



megyetorténeti publikdciok gylijtésére. Nyilvanos konyvtari funkcigjabol kovetkezden

minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek megfeleléen szerzeményez hazai és

kiilfoldi dokumentumokat. Gyijtékorének meghatarozésanal éllami feladatai a

meghatarozoak, de egyiittmikodési lehetoségként tekintetbe veszi tevékenységi

korének konyvtari kornyezetét is. Alloméanyat katalégusokban, bibliografidkban és
adatbazisokban tarja fel. (BOvebben 1d. A gyijteményfejlesztés és —feltaras
szabalyzata, Gytjtékori és archivalasi szabdlyzat)

e Az allomanybodl kivont (elhasznalddott, elavult, feleslegessé valt) dokumentumok
a vonatkoz6 jogszabaly szerint értékesithetdk, vagy kozodsségi hasznositdsra mas
gyljteményeknek igazgatoi engedéllyel atadhatok. A hasznalok altal megrongalt,
elveszitett vagy vissza nem szolgaltatott dokumentumokért kartéritést kér a
konyvtar.

e A muzedlis és helytorténeti dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen, megdrzés sulyponttal kezeli az intézmény.

e Nagyobb (jelentds hely és élémunka kapacitast igényld) dokumentum-adomany ill.
hagyaték konyvtari hasznositdsra torténd atvételéhez a fenntartd engedélye
szlikséges.

(2) Az intézmény ellatja Szombathely varos kozkonyvtari funkcioit az alapszolgal-
tatdsoktol kezdddden a felsdszintli konyvtdri ellatds kovetelményeinek megfeleld
szolgaltatasokig bezarolag. Az ellatasért a kozponti konyvtar gylijteményei (felndttek
szolgdlata: olvasdtermi ¢€s kolcsonzési gylijtemény, gyermekkonyvtar, zenemi- és
médiatar) és a fiokhalozat szolgalati helyei egyiittesen felel6sek. A konyvtar fogadja
az orszagos tudomdnyos és szakkonyvtdrak szolgdltatasait és az olvasoi igények
kielégitésében tamaszkodik a teljesebb vagy specialisabb gylijtemények
eszkozrendszerére. Nyitvatartasi ideje lehetévé teszi a felhalmozott hatalmas értékii
kulturalis téke lehetd legteljesebb kihasznalasat. (Az igénybevétel modjarol A
konyvtar hasznalatara vonatkozo szabdlyok c. melléklet rendelkezik.)

(3) A helyi nyomdak kotelespéldanyai, ill. a retrospektiv gytijtés eszkozével teljességre
torekvoen ¢€s idébeli korlatozds nélkiil gyarapitja Savariensia helyismereti és -
torténeti gytlijteményét, ¢és gondoskodik annak kutatdsi célu felhasznalasardl,
megOrzésérdl, valamint bibliografiai szambavételérol. A konyvtari miihely
kutatasi/dokumentacios eredményeit sajat konyv- ill. médiakiadéssal is a felhasznalok
rendelkezésére bocsatja.

(4) Vas megyében az 6nkormanyzatokkal kotott megallapodasok alapjan Konyvtarellatasi
Szolgaltatdé Rendszert (KSZR) mikddtet, mellyel a lakohelyi alapellatas hatékony és
gazdasagos miikodtetését kinalja a helyi dnkormanyzatoknak. A KSZR stratégiat a
szolgaltatasba bevonhatd varosi konyvtarakkal egyiittmiikodve alakitja ki. Az
egylittmiikodés részleteit a rendszerleiras és stratégia tartalmazza.

(5) A Vas megyei lakohelyi kozmiivelédési konyvtarak halézati kozpontjaként —
egylittmiikodve a 3. § (10) bekezdésében felsorolt varosi konyvtarakkal — modszertani
tevékenységgel, szaktanacsadassal, kutatd ¢€s fejlesztd munkéaval veszi ki részét a
terlilet konyvtarainak eredményes miikddésébdl. Szervezi a konyvtarak és halézatok
kozotti  egylittmikodést (fejlesztési tervek, rendezvények stb.), sziikség szerint
kozvetiti a varosi és kozségi konyvtaraknak az orszdgos szolgéltatasokat. Technikai
szolgaltatasokkal (kotészeti, nyomdai munkdk, informatikai szolgéltatds) is tdmogatja
a térség konyvtarainak tevékenységét. Mikodteti a Vas Megyei Konyvtari



Informécios Rendszert és a rendszer részét képezd Vasi Digitalis Konyvtarat tovabba a
Vasi Konyvtari Portalt. A gylijtokori megallapodasoknak megfelelden ellatja a Vas
megyei archivkonyvtar funkcidt. Egyuttal fogadja és kielégiti azokat a konyvtari
igényeket, amelyek megyei szintii ellatottsagot feltételeznek.

(6) Vas megyére kiterjedéen a nemzetiségek anyanyelvii irodalommal valo ellatasanak
feleldse. Német, szlovén és horvat nyelvteriileten ellatorendszert is miikodtet, a cigany
nyelvli irodalmat kozponti gyljteményébe szerzeményezi. (Részletezést 1d. a
Gyiijtékori és archivalasi szabalyzatban.)

(7) Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd konyvtaraként részt vesz a
konyvtarkozi kolcsonzésben, a dokumentum- €s informécid szolgaltatasban (LibInfo).
Gondoskodik az e célbol kapott minisztériumi gyijteményépitési ¢és technikai
tdmogatds célszerli felhasznalasar6l. Folyamatos {izemelésii szerverrdl www
hozzaférést biztosit a konyvtar digitalis tartalomszolgaltatasaihoz. A Magyar Orszagos
Ko6z6s Katalogus konzorcium tagjaként az egységes leldhely-nyilvantartds szamara
elektronikus rekordokat szolgaltat.

(8) Az intézmény feladata az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzés és szakképzés,
melynek alapfoku vizsgak, asszisztens képzés (OKJ) és tovabbképzések szervezésével
ill. koordinalaséaval tesz eleget. Egyiittmiikodve a képzd intézményekkel — a kdnyvtar
¢s informaciétudomany, a kommunikacios, a PR, a menedzsment és a gazdalkodas
szakteriiletén — tankonyvtari feladatot lat el: egyének és hallgatoi csoportok
fogadasaval, tajékoztatasaval, hospitdlasi €s kutatdsi lehetdség biztositdsaval, a
hallgatok gyakorlati munkdjénak iranyitdsaval kozremiikodik a képzésben. A BDK
akkreditalt felndttképzési intézmény. Nyilvantartasi  szama  00772-2011,
Akkreditacios lajstromszam: AL — 2675

(9) A konyvtar a hatarokon tali konyvtari rendszerek iranyaban is nyitott. Egyiittmikodo
partnereivel kozvetlen nemzetkozi konyvtarkozi kolesonzést folytat. Altalanos
nemzetkdzi kapcsolataiban a Vas megyével hataros allamok (Ausztria, Szlovénia)
egyes konyvtaraival kiépiilt egyiittmiikodés a meghatarozé, de kezdeményezden fordul
mas régiok, varosok felé is. E tevékenységében az allamkozi egyezmények ill. a
megyei €s varosi Onkormanyzat altal megkdotott/kotendd megallapodasok az
iranyadok.

(10) A konyvtar és munkatarsai bekapcsolodnak a helyi és orszagos (esetenként
nemzetkdzi) szakmai szervezetek munkdjdba. Részt vesznek a konyvtar- és
informaciétudomanyi, miivelédés- ¢€s helytorténeti ismeretek megujitasaban, az
orszagos ¢s nemzetkozi kutatasi programokban, konyvtarpolitikai dontés-el6készitd és
mas szakmai munkabizottsagok tevékenységében.

4. § 2) Az ,Kletiink” folyéirat kiadéjaként a konyvtar feladata a lap alapitoja altal
rendelkezésre bocsatott személyi és pénziigyi feltételek felhasznaldsaval az irodalmi,
miuvészeti, kritikai folydirat kozreadasa. A Szerkesztdség feladata a lapszamok
tartalmanak  Osszeallitdisa, a rendszeres megjelenéshez sziikséges publikaciok
Osszegyljtése, nyomdakéssz¢é szerkesztése. Kapcsolattartds a megye, a régio, az orszag
szerzbivel, a megye irodalmi kozéletében vald kezdeményezd részvétel, egyiittmiikodés a
magyar alkotomiithelyekkel, tovabba részvétel a hatarokon tali nemzetk6zi miivészeti és
kulturalis kapcsolatokban. A Szerkesztdség latja el a Vas megyei irodalmi emlékitvonal
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szakmai felligyeletét, lehet6ség szerinti fejlesztését egyiittmiikodve a telepiilési
onkormanyzatokkal. Gondoskodik a lapszamok terjesztéséhez sziikséges szerzodések
megkotésének eldkészitésérol. Figyelemmel kiséri a relevans pélyadzatokat és tartalmi
javaslat kimunkalasaval kezdeményezi azok benyujtasat.

SZERVEZETI FELEPITES, IRANYITAS

5. § (1) A konyvtar dontdéen osztalyszervezetben latja el feladatat. A tevékenységeket az
altalanos ¢és a gazdasagi igazgatOhelyettes (AHT szerinti gazdasdgi vezetd) bevonasaval a
konyvtarigazgatd koordinalja. Az osztalyszervezeten kiviili szakszolgélatokat kdzvetlentil az
igazgatd iranyitja. A magasabb vezetdi statuszok (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi
igazgatOhelyettes, fOszerkesztd) betoltéi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek, fobb
feladataikat a (2-4) bekezdés tartalmazza.

Az intézmény miikddési rendjét az MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszer
alapjan késziilt Mindsegiranyitasi kézikonyv szabélyozza.

(2) A konyvtarigazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Fobb feladatai

e irdnyitja, tervezi, szervezi €s ellendrzi a tevékenységet,

e a gazdasagi igazgatohelyettessel egyiittmiikodve tervezi a koltségvetést, a teljesités
soran utalvanyozasi jogot gyakorol, szakmai teljesitéséket igazol,

e képviseli az intézményt a fenntartok ¢€s kiilsé szervek elott,

e hatalyba lépteti a belsé szakmai szabalyzatokat,

e kiadmanyozza a miikodés sordn keletkezett iratokat, ezen jogat eseti vagy allando
jelleggel atruhazhatja vezetdtarsaira,

e a jovahagyott koltségvetésen alapuld kotelezettségeket vallal, a  helyi
kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint,

e gyakorolja a munkaltatdi és fegyelmi jogkort, e jogkorét eseti jelleggel atruhdzhatja,

e meghatidrozza az egyes szervezeti csoportok létszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakdoroket, képzettségi szinteket,

e munkatarsai bevonasaval kialakitja és fejleszti a nyilvadnos konyvtari, a térségi és az
elektronikus tartalmu szolgaltatasi rendszert, valamint a tudomanyos tevékenységet,

e gondoskodik a miikddés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi €s anyagi erdforrasok elosztasardl, felhasznalasarol,

e iranyitja a belsd tovabbképzést, a munkatarsak kotelezd tovabbképzését,

e teljesiti az adatszolgaltatési és beszamolasi kotelezettségeket,

e kozvetleniil iranyitja az informatikai, a térségi szakszolgalatot (SZET), valamint a
titkarsagi tigyviteli alkalmazottak munkajat,

o cgylittmikodik a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az érdekvédelem reprezentativ
szakszervezetével,

e kozvetlen iranyitoja a nyilvanos konyvtari tevékenységgel kapcsolatos PR és
marketing tevékenységnek,

e dont minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe,

e az osztalyvezetok bevonasaval értékeli a munkatarsak teljesitményét, kitiintetésekrol
¢s kitiintetési javaslatokrol hataroz,

A konyvtarigazgaté munkaltatdja Szombathely Megyei Jogt Véaros Kozgytilése.

(3) Az altalanos igazgatohelyettes a konyvtarigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval latja el
tevékenységét. FO feladatai:
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helyettesiti az igazgatot akadalyoztatisa esetén (kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, dontési jogkorben)

feladata az intézményi munkatervek, jelentések, belsé szabalyzatok gondozasa,
részt vesz szakmai koncepciok, fejlesztési stratégidk kidolgozasaban,

kozvetleniil iranyitja az Allomanyfejlesztd és feltard csoportot,

szakmai teljesitéseket igazol,

részt vesz a szakmai belsé ellenérzésben,

a konyvtarhasznalattal kapcsolatos vitds ill. peres {ligyekben képviseli az
intézményt,

az intézmény mindségbiztositasi és esélyegyenldségi feleldse,

részt vesz a tudomanyos munkaban, az allomanygyarapitasban,

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

(4) A gazdasagi igazgatohelyettes a konyvtarigazgatd kozvetlen irdnyitasaval, vezetése és
ellendrzése mellett végzi tevékenységét. A vonatkozd jogszabalyok szerint az igazgato
gazdalkodasi, lizemeltetési helyettese. Fobb feladatai:

felelos a mukodéshez biztositott forrasok szabalyszerti felhasznélaséért, a
pénziigyi- és gazdalkodasi fegyelem betartasaért, a vagyonvédelemért, a
gazdalkodasi ligyvitel, a szamvitel és a bizonylati rend megszervezéséért,

az igazgatdval kozdsen hatalyba 1épteti a gazdalkodasi €s pénziigyi szabalyzatokat
elkésziti a koltségvetést, a beszamoldkat, a mérlegeket,

végrehajtja a jovahagyott koltségvetést, teljesiti a pénziigyi kotelezettségeket,
érvényesiti a koveteléseket, gyakorolja a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének
Jogat,

végzi az eldiranyzatok felhasznalasaval és modositasaval kapcsolatos feladatokat,
megszervezi, ill. lebonyolitja a pénz- és egyéb eszkozgazdalkodast, tovabba a
szamvitellel kapcsolatos tligyvitelt,

pénziigyi, szabalyszeriiségi terlileten munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési
feladatokat végez,

ellatja a létszdm- és bérgazdalkodast, a kdzalkalmazottak munkaiigyi iratainak
kezelését,

javaslatokat készit felajitasi és karbantartasi tevékenységre, €s végrehajtas esetén
iranyitja azokat,

osztalyvezetdi jogkdrében — csoportvezetdje bevondsaval — irdnyitja a
gazdalkodasi €s lizemeltetési osztalyt

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd munkakorok feladat-meghatdrozasat a szervezeti
egységeknél irjuk le altaldban, részletezése pedig a munkakdri leirdsokban torténik.

(5) Az , Eletiink” folyoirat fészerkeszt6jét a lap alapitasi jogait gyakorlé Szombathely Megyei
Jogl Viéros Kozgyiilése nyilvanos palydzat atjdn nevezi ki. A palyaztatds és a dontés-
elokészités a konyvtarigazgatd feladata. A foszerkesztd fobb feladatai: a lap tartalmanak
meghatdrozasa, a szerkesztdség képviselete irodalmi, miivészeti forumokon, lapgazdai
egyeztetéseken. Kotelezettségvallalasokat készit eld igazgatoi dontésre, a feladatteljesitéseket
igazolja. FelelOs a folyoirattal kapcsolatos tervek és beszamolok elkészitéséért.

(6) A magasabb vezetékon kiviil az irdnyitdsban az aldbbi vezetd beosztdsu munkatdrsak
vesznek részt:
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e osztalyvezetd — kozvetleniil irdnyitja gyermekkdnyvtarat, a zenemii- és médiatarat,
a fiokhalozatot ill. a gyljteményvezetokkel egyiittmikodve az olvasoszolgalati
osztaly tovabbi egységeit,

e csoportvezetd — igazgatOhelyettesi/osztalyvezetér iranyitassal (3 f6: 1
gyljteményvezetd, 1 szakszolgalati csoportvezetd, 1 lizemeltetési csoportvezetd)

(7) A BDK jovahagyott létszamkerete 8 Oras statuszra atszamitva: 46,5 + Eletiink”
Szerkesztdsége: 2 6

A munkatarsak az aldbbi szervezeti egységekben dolgoznak: (a szervezet diagramjat a
fliggelék tartalmazza)

A.) Igazgatdsag — titkarsag, szakszolgalatok (6,5 statusz)

A konyvtar munkajat egyszemélyi felelds felsd vezetoként az igazgato irdnyitja.

Altaldnos igazgatohelyettesi megbizassal ©nalld konyvtarszakmai csoportot is vezetd
munkatars rendelkezik, a mindenkori gazdasagi igazgatdhelyettes pedig egyuttal a
gazdalkodas és lizemeltetés irdnyitdja. Mindketten magasabb vezetdi besorolassal dolgoznak.
A menedzsment részletes feladat és hataskor megosztasa a munkakori leirdsokban rogzitett
modon érvényesiil.

Az igazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartozik az tligyiratkezelést ellatod ligyviteli alkalmazott.
(0,5 statusz) Az Iratkezelési szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.)

Stratégiai jelentOsége, illetve a konyvtar teljes tevékenységét horizontalisan atszovo jellege
miatt kozvetlen igazgatdi irdnyitassal két szakszolgalat miikddik az intézményben.

Szaktanacsadoi és ellatorendszeri titkarsag

Ez a szervezeti egység (3 statusz) végzi illetve koordindlja az intézmény térségi
szolgaltatdsait, — beleértve a rendezvényeket is — kezdeményezi a megye ¢és egyes
vonatkozasokban a régid teriiletére kiterjedéen a konyvtarak kozotti egylittmikodést, az
alkalmazottak és tarsadalmi segitok képzését, a szakalkalmazottak tovabbképzéseét. Kérés
szerint segitséget nyujt konyvtaraknak és onkormanyzatoknak konyvtarépitési, berendezési és
miikodtetési kérdésekben. Felkérésre ill. tudomanyos programja szerint elemz6 vizsgalatokkal
jérul hozza a konyvtarak hatékony miikodéséhez. Elvégzi a Kistelepiilési Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszerhez ¢és a nemzetiségi ellatashoz kapcsolodd tevékenységeket. A
statisztikdhoz és az érdekeltségnoveld tamogatds igényléséhez kapcsolodo adatszolgaltatas
feleldse. Szervezési ¢és tartalmi segitje a Vas megyei kozkonyvtari szakfelligyeletnek.
Gondoskodik a Vas Megyei Konyvtirak Ertesitdje c. periodikum kozreadasarol.

Informatikai szakszolgalat

Az informatikus, illetve informatikus-konyvtaros szakképzettségli munkatarsak (2 stdtusz)
feladata az intézmény szamitogépes rendszerének iizemeltetése (halézat ¢és
programfeliigyelet), az adatbazisok épitésében valdo kozremiikodés, a felhasznalok
munkatarsak és kozonség tamogatasa, esetenként képzése kiilonféle szoftveralkalmazasokban,
a konyvtar honlapjanak és egyéb internetes, www, szolgaltatdsainak szadmitastechnikai
karbantartdsa, valamint a Vas Megyei Digitalis Konyvtar tartalmainak létrehozasa ¢és
portaljanak mukodtetése. Feladatuk a Vasi Konyvtari Portal szerkesztése, izemeltetése. Ez a
szervezeti egység tartja a kapcsolatot a konyvtar informatikai-szdmitastechnikai szerzédéses
partnereivel. Feleldsségi koriikbe tartozik a szoftvernyilvantartds vezetése, a licenc-
szerzOdések hataridejének figyelemmel kisérése, a tolmacs-berendezés rendeltetésszerii
hasznalata. Készenléti szolgalattal biztositjdk a LAN ¢és az Internet szerverek hibamentes,
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folyamatos tlizemelését. A szolgélat feladata a nyomda milkodoképességének fenntartdsa,
tovabba az igazgato altal nekik szignalt sokszorositasok elvégzése.

B.) Allomanyfejleszt és feltaré csoport (5,25 statusz)

Kozvetlen igazgatdi irdnyitassal ez a szervezeti egység gondoskodik a gyiijteményalakitas
(gyarapitas, kivonas) és feldolgozas (hagyomanyos és gépi leltarak vezetése, cimleiras,
szakozas stb.) munkafolyamatainak zavartalan lebonyolitasarol, a nemzetkézi dokumentum-
cserérdl, a gyljtemény formai ¢€s tartalmi feltarasar6l. Munkajat csoportvezetd iranyitja, aki
dokumentum megrendelések tekintetében kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. A
Savariensia gyljtemény feltarasa tekintetében szoros szakteriileti kapcsolatot tart az
olvasoszolgélati osztalyvezetdvel, illetve a kiilongylijtemény munkatarsaival. (Stratégiai
tervek elOkészitése, koordinalt adatbazis épités, feldolgozasi szakszeriiség.) A csoportban
foly6d tevékenységeket részletezi és szabalyozza: a Gyijtokori és archivalasi szabdlyzat;, A
gyiijteményfejlesztés és feltards szabalyzata.

C.) Olvasoszolgalati osztaly (22,75 statusz)
Az osztaly feladata a szolgaltatasok lebonyolitasa: kolcsonzés elektronikus nyilvantartassal,
eléjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés, olvasotermi helyben-hasznalat, felvilagositas-
tanacsadas, tdjékoztatds, reprografiai szolgaltatds, olvaséi internet és PC hasznalat
tdmogatasa. Rendezvények szervezése, kiadvanyok szerkesztése, kozponti szolgéltatasok
fogaddsa hagyomanyos formatumban, digitalis adathordozon ¢és tav-adatatviteli halozaton
/ADSLY/; szocialis szolgéltatasok: hazi kolesonzés, hangoskonyvek és lejatszok kolesonzése, a
PR-tevékenység, a konyvtarhasznalati kultira fejlesztése ¢és hasznaloképzés, valamint
kozremiikddés az allomdnyalakitas tartalmi feladataiban, a helytorténeti dokumentacidban,
tovabba a szakspecifikus térségi szolgaltatasokban. A tevékenységet — a gylijteményvezetok
bevonasaval — az osztalyvezetd iranyitja.
Az osztaly funkcionalis egységei:
e Kozponti konyvtar
» olvasotermi gylijtemény
» kolcsonzési gylijtemény
» zenemi- és médiatar
» gyermekkonyvtar
e Fidkhalozat

D.) Gazdalkodasi és iizemeltetési osztaly (12 statusz)
Munkdjat a gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitja, aki gazdalkodas tekintetében a
konyvtarigazgatd helyettese. A gazdasagi igazgatohelyettes teljes feleldsséggel tartozik a
hatalyos pénziigyi rendelkezések szerinti szamviteli rend kialakitasaért és alkalmazéaséaért.
Munkatarsaival gondoskodik a funkciondlis osztalyok miikodésének feltételeirdl
(anyagraktarak kezelése, épiiletfenntartas, takaritas, gépkocsi iizemeltetése, vagyonvédelem és
biztonsagi szolgélat, stb.), szervezik az intézmény gazdalkodasat, koltségvetésének
felhasznalasat a szamviteli torvényben, az allamhaztartasi torvényben és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletekben, valamint a fenntarté altal kiadott rendeletekben,
iranymutatasokban megfogalmazottak alapjan.
Az osztaly hataskorébe tartozik a munkafolyamatba ¢épitett pénziigyi ellendrzés, a
munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység operativ iranyitdsa. Ellatja a bér- és munkatigyi
feladatokat. A konyvtar és halozata szdmara kotészeti €s sokszorositasi munkat végez.
Kisebb szervezeti egységei:
e konyvelés
o lizemeltetés
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e konyvkdotd és sokszorositd mithely

E.) ,,Eletiink” Szerkesztésége (2 statusz)

Elén a fészerkesztd all, aki felelds a lap alapitoja altal meghatarozott irodalmi-miivészeti
feladatok teljesitéséért. FOszerkesztd-helyettes munkatarsaval, és kiilsd segitd bevondsaval
gondoskodik a lap aktudlis szamainak szerkesztésérol, a kézirat hataridére torténd
elkészitésérol, a nyomdai munkakrol, a terjesztésrol, az internetes valtozat frissitésérol.

A Szerkesztéség munkatarsai kotetlen munkaidében latjak el feladataikat. A gazdalkodas és
iizemelés tekintetében ezen tulmenden a konyvtar szabdlyzatai érvényesek. A sajtotorvény
altal nem szabalyozott munkaltatoi jogokat a konyvtarigazgatd gyakorolja.

(8) Testiiletek és bizottsagok

A vezetéi kar az igazgatd tanacsado testiileteként miikddik. Ezen tulmenden fejlesztési,
stratégiai kérdésekben az igazgatdé ad hoc bizottsdgokat hozhat létre, javaslattevd, dontés-
elokészitd jogkorrel.

(9) Kozalkalmazotti tanacs

A konyvtarral kozalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottak részvételi jogat az 1992. évi
XXXIIL.  torvény 14-18. §. alapjan a valasztott kozalkalmazotti tandcs gyakorolja.
Tevékenységét a hivatkozott torvény szerint megalkotott kozalkalmazotti szabalyzat alapjan
végzi.

(10) Kitiintetés és tartos teljesitmények elismerése
e Intézményi Kkitiintetést, a Kozalkalmazotti Tandcs véleményének kikérésével, a
konyvtarigazgato alapithat. Az alapitas tényét és az adomanyozas feltételeit kitlintetési
szabalyzat hatdrozza meg. A jelenleg érvényben 1év0 intézményi Kkitlintetés a
,Berzsenyi Konyvtarért-dij”.
e Az intézmény munkatarsi kozosségében vald hossza idejli €s jO szinvonali
tevékenységet a Kollektiv szerzédés szerint ismeri el az intézmény.

(11) A konyvtar belsé informacios rendje

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint (altalaban kéthetente, havonta) vezetoi értekezletet
hiv 6ssze, ahol az informacidcsere a szervezeti hierarchia mindkét iranydban megvaldsulhat.
A vezet0i kar az igazgato tanacsado testiileteként is miikodik.

A kozvetlen horizontalis informaciddramlas tdmogatasara belsé levelezOrendszert
miukodtetiink: all@bdmk.hu

A vezetdi értekezletek allandd meghivottja a KKDSZ (Kozgytijteményi és Kézmiivelddési
Dolgozok Szakszervezete) helyi szervezetének és a Kozalkalmazotti Tanacsnak a képviseldje.
Hataskoriik torvény (1992. évi XXXII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol) szerinti
érvényesiilésérdl a konyvtarigazgatd koteles gondoskodni.

Vezetok ¢s munkatarsak csoportos forumai tovabba:
- Osszkonyvtari munkaértekezlet
- osztaly- vagy csoportmegbeszélések
- kibdvitett vezetdi értekezletek

A térségi feladatok gyakorldsdhoz sziikséges forumok:
- varosi konyvtarigazgatoi értekezlet
- tarsintézményi koordinacids munkaértekezlet
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- szakmai nap
- Vasi Konyvtari Portal / Blog

MUKODES
6. § (1) Az alkalmazottak jogallasa

A BDK munkatarsai kdzalkalmazotti jogviszonyban latjak el feladataikat, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. sz. torvény, és a végrehajtasi
jogszabalyok rendelkezései alapjan. Munkdjukban kotelezd érvényli az SZMSZ ¢és
mellékleteiben, a Mindségirdnyitdsi kézikonyvben megfogalmazott ligyrendi szabalyszeriiség
a munkakoriikre vonatkoz6 munkakori leirds, tovabba A kényvtdrossag etikai kodexe.

Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladathoz tartozd tevékenységre sajat
munkatirssal munkaidén kiviili idére vagy kiils6 személlyel, szervezettel szellemi
tevékenység elvégzésére iranyuld megbizas ill. szolgaltatasi szerzodés, ha az intézménynek
nincs elegendd kapacitasa a feladat elvégzésére, illetve az intézményben nem all
rendelkezésre kell6 szakértelem.

(2) A BDK feladatait éves munkaterv alapjan végzi és tevékenységérol éves beszamolot ir. A
fenntarto altal meghatarozott témaban és intervallumban attekintd beszamolokat is készit. A
tavlatos feladat-meghatarozas érdekében atfogd vagy szakteriileti fejlesztési terveket,
kozéptavu koncepciokat allit 6ssze.

(3) A gazdalkodas éves kereteit a jovahagyott koltségvetés, az allami tdmogatasok, a palyazati
finanszirozds ¢és az adomanyok feltételrendszere szabja meg. A targyévre érvényes
szolgaltatasi ar- és dijjegyzék kidolgozasat a fenntartod altal megszabott sajat bevételi tervhez
igazitva a konyvtarigazgato €s gazdasagi helyettese végzi el.

(4) A BDK Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatanak f6 részét Szombathely Megyei Jogu
Varos Kozgytilése hagyja jova.

(5) Az intézménynek kozponti irattdra van, kezelését [ratkezelési szabalyzat rdgziti. Az
»Eletiink” Szerkesztdsége iratanyaga elkiilonitett iktatdszamon kertil rogzitésre 2013. januar
1-t6l. A jogeldd iratanyagdnak megdrzése a SzerkesztOség feladata.

(6) Az intézmény védelmét, a szolgaltatasok zavartalan lebonyolitasat, a hibajelentések
rendjét, az eszkozok ¢€s az alkalmazott technologia jogszerli €s kovethetd iizemeltetését Az
intézmeény miikodesi rendje c. szabalyzat részletezi.

(7) A konyvtar feladatai teljesitése érdekében egyiittmikodik mas kozgylijteményekkel,
kézmiivelddési, kulturalis és oktatasi intézményekkel

(8) A BDK részt vesz a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek munkajaban,
egyiittmiikodési megallapodasok alapjan szakmai és fejleszté programokhoz tarsul,

konzorciumot kezdeményez, vagy tagként kozremiikddik azokban.

(9) Az intézményt maganszemélyek, szervezetek, alapok és alapitvanyok tdmogathatjak. Az
adomanyozo6 megjeldlheti, hogy tdimogatasat mely feladatra hasznositsa a konyvtar.
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Az intézmény miikodési rendje a nyitvatartasi idéhoz igazodik.

Olvasoszolgalati orak a Kozponti konyvtarban
»  Olvasotermi és kolcsonzési gytijtemény
»  Zenemd- és médiatar

hétfén 12-19 o6raig
keddtél-péntekig 10-19 o6raig
szombaton 10-17 oraig
» Gyermekkonyvtar
hétfén 12-18 oraig
keddt6l-péntekig 10-18 o6raig
szombaton 10-17 6raig
> Foldszinti hirlapolvasé
hétfotol-péntekig 8-19 oraig
szombaton 8-17 oraig
A fiokhalozatban
> Hunyadi ut
hétfo zarva
kedd-szerda 13-17 oraig
csiitortok zarva
szombat zarva
> Kamon
hétfo zarva
kedd -szerda 13-17 oraig
csiitortok zarva
péntek 13-18 oraig
szombat zarva
> Jaki at
hétfo zarva
kedd 13-17 oraig
szerda 13-18 oraig
csiitortok zarva
péntek 13-17 oraig
szombat 13-17 oraig
> Perint
szombat 15-17 oraig
> Szentkiraly
szombat 13-16 oraig

A fentieknek megfeleléen egyes munkacsoportok hivatali munkarendben, masok kétmiiszakos
munkarendben dolgoznak. /Részletezését Az intézmény miikodési rendjének és a
munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi orvosi elldatasdanak szabdlyzata, valamint a Kollektiv
szerzodeés tartalmazza./

ZARO RENDELKEZESEK

7.§ (1) A konyvtar miikodésére vonatkozo belsé tigymeneti és szakmai szabalyzatok, valamint
a feladatra és személyre szabott munkakori leirasok az intézményi autondmia korébe,
igazgatoi hataskorbe tartoznak. (Ld. 368/2011. (XII. 31.) AHT végrehajtési r.) Azok SZMSZ-
hez és gazdalkodasi kerethez valo illeszkedéséért a konyvtarigazgatd felelés — kivéve a
gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli szabalyzatokat —, melyeket a konyvtarigazgatd és a
gazdasagi igazgatohelyettes kdzosen jegyez.

(2) Megegyezésen alapuld szabalyzat I1étesitését, modositasat, hatalytalanitasat
kezdeményezheti a kdnyvtarigazgato, a kozalkalmazotti tanacs €s a szakszervezet.

(3) Az SZMSZ-hez csatoland6 tigymeneti €s bels6 szabalyzatok az alabbiak:
Ugymeneti és szakmai belsé szabalyzatok.

17



I. Munkakdn leirdsok
2. Kollektiv szerzidés (melynek része az Esélvegyenlaségi terv, A tirzskari szabdlyzat, A
~Berzsenyi Kdnyvtirén-dij” adomédnyozasianak rendje)
3. A gyijtemenyfejleszies ¢s -feltaras szabalyzata
4. Gyujtoksn és archivalasi szabalyzat
5. Elektronikus eréforrasok kezelése
6. A kinyviar hasznalatira vonatkozo szabalyok
7. Iratkezelés: szabalyzat
8. Gazdalkodasi, pénziigyl s szamviteli szabdlyzatok
- Szamviteli politika és szimlarend
Eszkiizik ¢s forrasok leltirozasi és leltirkészitési szabdlvzala
Eszktzik és forrasok ériékelési szabdlyzata
Onkdltség szamitasi szabalyzat
Bironylati szabal yzat
Felesleges vagyontirgyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzal
- Belsd ellendrzési kézikonyy
9. Az imtezmeény mikaddési rendjének (telefonhasznalat és kizérdekn adatkezelés is) és a
munkavillalok foglalkozis-egészségiigyi orvosi ellitasinak szabilvzata
10. Tizvédelmi szabdlyzal
I'l. Munkavédelmi szabalyzat
| 2. Kézalkalmazotti szabidlyzat
13. Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata
|4, Kitelezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvanyozis, érvényesités szabalyzata
15. Ugyrend
16. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakdrok
17. Szabalytalansdgok kezelése
| 8. Gvakomnoki szabalvzat
19. Az Gnkéntes munka szabdlyozasa
20, Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Y'Y YWY YW

A Tenti SZMIZ Szombathely Megyei Jogia Viros 2014, méjus 5-én kelt alapité okirata,
tovibba az 1997. évi CXL. tirvény hatilyos anyaginak figyvelembe vételével, a sajtorol
szold 1986, évi 11 thrvény, valamint a mikidést biztositd és leird belsi szabalyvzatokra,
SIMSZ-mellékletekre épiilve késziilt.

Srombathely, 2015, janudr 27.

Nagy Eva
kiényviargazgato
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JOVAHAGYASI ZARADEK

Laradelk:

A Szervezeti és Makidési Szabilyzeatot Szombathely Megyei Jogia Viros Kizgyiilése
Jogi és Tirsadalmi Kapesolatok Bizottsaga 30/2015. (XI1. 27.) JTKB szima
hatarozatiban foglalt javaslata alapjan jovahagyom.

A Szervereti és Miikidési Szabalyzat 2015, L. napjan Iép hatilyba.
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Dr. Puskas Tivadar
Polgdrmester
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A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja (46,5 + 2 statusz) — 1. tabla

Igazgato
(1

Titkarsag

,, Eletiink”

(0.5)

SZET (3)

Szerkesztisége (2)

Informatikai
szakszolgalat (2)

Olvasoszolgalati osztaly (1 mv.+ 21,75 mt .=(22,75)

Vezetdje — 0sztalyvezetod

Allomanyfejleszté és feltard csoport (1.vez..+4,25 mt.

=5,25) Vezetdje: : alt.ig.h. (magasabb
vez.)csoportvezetd

Gazdalkodasi és lizemeltetési osztaly (1 mv.+11 mt.) =12
Vezetdie: gazdasagi igh. (magasabb vez.) — 0szt.vez.

Kézponti konyv-
tar (20,25)

formai feltard
konyvtaros (1,5)

Fiokhalozat
(1,5)

targyi feldolgozo
konyvtaros (1)

|

folyoirattaros,
konvvtaros (1)

konyvtarkezel6 (0,75)

Konyve
1és —

munka-
ugy (2)

Kotészet
Vezeto
konvvkoto

®)

Uzemeltetési csop.
Vez.: csop.vez.gondnok

(6)

Biztonsagi szolgalat
(1

Takaritas
(3)

Uzemeltetési tigyint. —
gkv. (1)




A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja - 2. tabla

Olvasdszolgalat

(20,25)

Kozponti kdnyvtar

Olvasoétermi gytijtemény
(1 gytijt.vez. + 6 mt. = 7)
Vez.: oszt.vez.helyettes,

Altaldnos olvaséterem

Kolcsonzési gylijtemény
(1 gytjt. vez.+ 8,25 mt. =9,25)
Vez.: osztalyvezeto.

tajékoztatd konyvtaros,
rendszerkonvvtaros (1)

Savariensia

konyvtarosasszisztens (1,75)

konyvtaros, inf. menedzser,
rendszerkonvvtaros (1)

bibliografus tajékoztatd
konvvtaros (1)

tajékoztatd konyvtaros

(2)

ODR koordinator (1)

konyvtarkezeld (3)

dokumentator tajékozta-
té konvvtaros (1)

raktaros (1)

ruhataros (1,5)

Zenemi- és médiatar (2)

Gyermekkonyvtar (2)

gyljteményvezeto (1)

gyermekkonyvtaros (2)

zenei konyvtaros (1)
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