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A Me¢éliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a hozzétartozo
jogszabalyok figyelembe vételével készilt. Az SzMSz célja az intézmény adatainak és
szervezeti felépitésének, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és jogkorének, az intézmény
mukodési szabalyainak rogzitése. Hatalya kiterjed az intézmény vezetdire €és dolgozoira, az
intézményben miikdo szervezetekre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény neve: MELIUSZ JUHASZ PETER MEGYEI KONYVTAR ES
MUVELODESI KOZPONT

Az intézmény roviditett neve: MELIUSZ KOZPONT

Székhelye: Hajdu-Bihar megye. 4026 Debrecen, Bem tér 19. Postacim: 4001 Debrecen Pf.:
415. Telefon: 52/502-470. Fax: 52/502-471. Weblap: http://www.meliusz.hu

Alapité neve és cime: Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Kozgytilése,

4024 Debrecen, Piac u. 54.

Alapitas éve: 1990

Alapité okirat kelte, szama: 236/2010. (XII. 10.) MOK hatarozat

Koltségvetési torzsszama: 372338

Szakmai besorolasa: nyilvanos konyvtar, kozmiivelodési tandcsado és szolgéltatd kdzpont

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: megyei konyvtar, az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer (a tovabbiakban: ODR) szolgaltaté konyvtara.

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolé 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet szerinti
gazdalkodasi jogkore: onallban mikodo koltségvetési szerv. Egyes gazdalkodasi feladatait a
Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Gazdasagi Szolgaltato Féigazgatosaga latja el.

2. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6 szerv: Hajdu-Bihar Megyei Onkorméanyzat

4024 Debrecen, Piac u. 54.

Iranyité szerv: Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Kézgytilése
4024 Debrecen, Piac u. 54.

3. Az intézmény tevékenysége

3.1 Szakagazat szerinti besorolasa
910100  Konyvtari, levéltari tevékenység

3.2 Alaptevékenysége

181400  Konyvkatés, kapesolodo szolgaltatas

581100  Konyvkiadas

581400  Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa

592012  Eléhangfelvétel készitése

592014  Zenemtkiadas

682002  Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

749031  Modszertani szakiranyitas

841901  Onkormaényzatok valamint tobbcélt kistérségi tarsulasok elszamolasai
853214  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
853224  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati feln6ttoktatas



855932  Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés

855932  Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855933  Foglalkoztatast eldsegitd képzések

855934  Megvaltozott munkaképességiiek rehabilitacios képzése
855935  Szakmai tovabbképzések

855937  M.n.s egyéb felndttoktatas

856092  Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
856099  Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

910121  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

910123  Konyvtari szolgaltatasok

910501  Kozmiivelodési tevékenységek és tamogatasuk

910502  Kozmiivelddési intézmények, kozdsségi szinterek mitkddtetése

4. Az intézmény feladatai

4.1 Kiildetésnyilatkozat

Mint nyilvanos konyvtar feladatanak tekinti a konyvtari dokumentum- ¢€s informéacids
szolgaltatdsok rendszerszeri miikddtetését — gazdag és szakszerien feltart allomanyara,
képzett szakembereire ¢és fejlett informacios technologiai hatterére tamaszkodva — helyi,
megyei és regiondlis szinten egyarant.

Mint Mivelddési Koézpont, feladata a mikodésképes, a kor kdvetelményeinek megfeleld,
helyi /megyei, telepiilési/ kozosségeink, szakembereink, onkorményzataink szdmara valds
segitséget, lehetdségeket nyujtd, 0j alternativakat kinaldo szakmai ellato-segitérendszer
kialakitasa, és miikodtetése.

Feltarja, nyilvanossagra hozza Hajdu-Bihar megye kulturdlis és miivészeti értékeit megyei,
regionalis, orszagos és nemzetkozi szinten.

4.2 Kotelezo feladatok
4.2.1. Nyilvanos konyvtar feladatkérében
* gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre bo-
csatja, /1997. évi CXL. torvény 55. §/
» tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgalta-
tasairol, /1997. évi CXL. torvény 55. §/
* Dbiztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését, /1997. évi CXL.
torvény 55. §/
* mint az ODR egyik alapkonyvtara részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s in-
formaciocserében, /1997. évi CXL. torvény 55. §/
* kozhasznu informacios szolgaltatast nya;jt, /1997. évi CXL. torvény 65.§/
* helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt, feldolgoz és szolgaltat, /1997.
évi CXL. torvény 65. §/
* szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik. /1997. évi CXL. térvény 65. §/

4.2.2 Megyei kézmuvelddési szakmai tandcsaddsi és szolgaltatdsi feladatai
» eldsegiti a teriiletén miikodo telepiilési onkormanyzatok, nemzeti és etnikai kisebbségi

onkormanyzatok és a megye telepiilésein miikodd kozmiivelddési szervezetek miiveld-
dési céljai megvalodsitasat, /1997. évi CXL. torvény 85. §/



egylittmikodik a kozmiivelddési szakmai tandcsado €s szolgaltatd szervvel, az orsza-
gos szakmai érdekképviseleti szervezetekkel, /1997. évi CXL. torvény 85. §/
kozmiivelddési tevékenységgel Osszefiiggd elemzéseket €s fejlesztd programokat valo-
sit meg, /1997. évi CXL. torvény 85. §/
részt vesz a régio, elsésorban Hajdi-Bihar megye nemzetkozi, orszagos, megyei koz-
milvelddési rendezvényeinek és kiallitasainak szervezésében, /1997. évi CXL. térvény
85.§/
gyljti és Osszesiti a kozmiivelddési informaciokat, megyei adattarat kezel, /1997. évi
CXL. torvény 85. §/
eldsegiti a megye kornyezeti, miivészeti, kozmiivelddési értékeinek, sajatossagainak
bemutatasat, /1997. évi CXL. torvény 85. §/
végzi a kozmuivelddési tevékenységek szervezdinek, vezetdinek szakmai képzését €s
tovabbképzését /1997. évi CXL. torvény 85. §/:
o FEOR 3713 fels6foku kozmiivelddési szakemberképzés
o OKJ 718407 01 kozépfoku kozmiivelddési szakemberképzés
o OKIJ 52.8407 01 ellatja az amatdr mivészeti tevékenység résztvevoinek ¢és
csoportvezetdinek  alap- és  tovabbképzését (néptanc,  tarsastanc,
korusmiivészet, népzene, irodalom, szinjatszas, bab, targyi népmiivészet)

4.2.3. A megye egész teriiletére vonatkozdan

ellatja a koteles példanyokkal és a konyvtarkozi dokumentum-ellatassal kapcsolatos
feladatokat, /1997. évi CXL. torvény 66. §/

szervezi a teriiletén mikodo konyvtarak egyilittmiikodését, /1997. évi CXL. torvény
66. §/

végzi, illetbleg szervezi a megye nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozé lakosainak
konyvtari ellatasat, /1997. évi CXL. térvény 66. §/

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt, /1997. évi CXL.
térvény 66. §/

szervezi a megyében mikodoé nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat, /
1997. évi CXL. torvény 66. §/

végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést, /1997. évi CXL. tor-
vény 66. §/

ellatja a megye onkormanyzati kdnyvtaraiban dolgoz6 kulturalis szakemberek szakmai
tovabbképzésével kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat, /1/2000. (1.
14.) NKOM rendelet 1. §/

a minisztériummal kotott megallapodas szerint részt vesz a szakfeliigyeleti vizsgala-
tokban. /14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet 7. § (2)

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményvezeto kinevezésének rendje: nyilvanos palyazat alapjan a megyei kozgytilés
hatarozott idore - 5 évre - bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Magasabb vezetok: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, kozmiivelddési igazgatdhelyettes



5. 1. Az igazgato
Az igazgaté feladatai:

az igazgatd az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje, irdnyitja és ellendrzi az
intézmény munkajat,

gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeir6l, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasarol,

az igazgatd biztositja az dallamhaztartasi torvény 87. §-ban foglalt szabalyok
teljesiilését, mely szerint a koltségvetési szerv jovahagyott éves koltségvetés vagy
koltségvetési  keret alapjan, a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények és feltételek érvényesitésével mitkddik és gazdalkodik, valamint
érvényesiti a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményét,
gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének, munka- és felujitasi tervének
elkészitésérdl és végrehajtasarol, a belsd szabalyzatok hatalyba 1éptetésérol,

minden féorumon ellatja az intézmény képviseletét,

biztositja a fenntartd altal kért jelentések elkészitését, (beszamold, munkaterv,
stratégia terv készitése, lires allashelyek jelentése, igazgatd helyettes kinevezése,
értekezletek 0sszehivasa, esélyegyenldség biztositasa, munkatarsak mindsitése)
iranyitja a konyvtar személyiigyi munkdjat €s elkésziti a kozvetleniil hozzéatartozo
vezetOk és beosztottak munkakori leirasait,

jovahagyja a dolgozok munkakori leirdsait,

kozvetleniil iranyitja az igazgatoi titkarsagot,

az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 155.
§-a alapjan feladata a belsé kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése;
156.§ (2) bekezdése alapjan az ellenérzési nyomvonal elkészitése; 157.§ (1) bekezdés
alapjan kockazat elemzés végzése és kockazat kezelési rendszer miikodtetése,

koteles olyan rendszereket kialakitani és miitkodtetni, melyek biztositjak, hogy a meg-
felel6 informaciok a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket koteles gy mikod-
tetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szin-
tek, hataridok és modok vildgosan meg legyenek hatarozva,

kdoteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdveé teszi a szervezet tevé-
kenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését,

koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrend;jét,

az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol az intézmény FEUVE, valamint
belso ellendrzésének miikodtetésérol,

az intézményre vonatkoz6 kozbeszerzések esetén az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni a kozbeszerzés szabalyainak betartasarol és betartatasarol.

Az igazgat6é hataskore:

munkaltatél (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazési, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez, gazdasagi kotelezettségvallalasra jogosult,

intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairési joga van,

felelds kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait,

belfoldi kikiildetést engedélyez,

az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat (kottetés), ill. dijtételeket
(beiratkozasi, késedelmi, masolatkészitési dij) a raforditdsok tényleges koltségeit
figyelembe véve az igazgatd allapitja meg, s a konyvtarhasznalati szabalyzat



mellékleteként keriil nyilvanossagra, miutan a megyei Onkormanyzat elndke azt
jovahagyta.

Az igazgato felelosséggel tartozik:

az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben, valamint feladatellatasi megallapodasban foglaltak, valamint
az iranyito szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért,
a koltségvetési szerv miikodésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a
hatékonysag ¢és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakmai ¢és pénziigyi folyamatos nyomonkovetési (monitoring) rendszer
mukddtetéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szdmviteli
rendért,

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezésért ¢és hatékony mukodtetéséért.

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

az Onkormanyzati tulajdon, valamint a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1€évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i,
tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és  hatékony
mitkodtetéséért,

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

5. 2. Az altalanos igazgatohelyettes
Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

a konyvtar szakmai munkdjanak koordinélasa, ellendrzése és feliigyelete;

részt vesz a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokban és a mindségfejlesztés
programjat iranyitd6 munkacsoportban,

ellatja a humén eréforras menedzsmenti feladatokat,

a feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgélata,

nyomon koveti az osztalyok vezetdi ellendrzési tervének és az ellendrzést kovetd
intézkedési terv végrehajtasat, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét éves ellendrzési
jelentésben tajékoztatja,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitése, a feladatok megvalositasanak szervezése a
partneri igények figyelembe vételével,

a munkatarsai munkakori leirasanak elkészitése, a szakmai feladatok végrehajtasanak el-
len6rzése, értékelése,

a dolgozok munkarendjének kialakitasa, munkaidejének beosztasa,

tajékoztatja munkatarsait a vezetoség altal kidolgozott iranyelvekrol és dontésekrol,
pénziigyi kifizetések utalvanyozasara, teljesitésének igazolésara, valamint a bevétel
teljesitésének igazolasara jogosult,

irdnyitja a haldzatszervezési- és modszertani osztily, a modszertani tandcsado és a
technikai munkatars munkajat.



Az altalanos igazgatohelyettes hataskore:

az igazgatd tavolléte esetén biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a
hataridékhoz kot6do feladatok teljesitését,

szervezi €s ellendrzi az osztalyok szakmodszertani tevékenységét,

a tervezett koltségvetési eldiranyzatokat meg nem halado ¢és munkajogi
kovetkezményekkel nem jar6 tigyek intézését végzi.

Az altalanos igazgatohelyettes felel6ssége:

Osszehangolja az intézmény munkatarsainak kiszallasat, javaslatot tesz a gépkocsi heti
utvonaltervének kialakitasara,

az igazgat6 tavollétében, illetve sajat feladatkorében - az igazgato felhatalmazasa alapjéan -
képviseli az intézményt kiils6 szerveknél, intézményeknél.

Helyettesitésére jogosult: tavollétében az dltala megbizott munkatars helyettesiti.

5. 3. Kozmiivelodési igazgatohelyettes
A kozmiuvelodési igazgatohelyettes feladatai:

a kozmiivelddési tanacsado €s szolgaltatd tevékenység iranyitasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan,

a kozmuivelddési feladatellatasra vonatkozo fejlesztési koncepciok megfogalmazasa,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitése, a feladatok megvalositasanak szervezése a
partneri igények figyelembe vételével,

a feladatkorébe tartozo belso szabalyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata,

a munkatarsai munkakori leirasanak elkészitése, a szakmai feladatok végrehajtasanak el-
lendrzése, értékelése,

a dolgozdk munkarendjének kialakitasa, munkaidejének beosztasa,

a munkatérsai 4ltal elokészitett, a feladatellatdshoz sziikséges megbizasi szerzddések el-
lenjegyzése €s igazgatoi alairasra valo felterjesztése. A szerzodésekben foglaltak teljesité-
sének ellendrzése és igazolasa,

hatékony munkakapcsolat kialakitasa a helyi kozmiivelddési intézményekkel, a helyi és
kisebbségi onkormanyzatokkal, kulturalis civil szervezetekkel és miivel6dési mozgalmak-
kal,

felkérésre kozremiikodés a megyei kozgylilés €s bizottsdgai szakiranyt dontéseinek
elokészitésében,

a tervezett koltségvetési eldiranyzatokat meg nem haladd ¢és munkajogi
kovetkezményekkel nem jaro tigyek intézését végzi,

tdjékoztatja munkatarsait a vezetdség altal kidolgozott iranyelvekrdl és dontésekrol,
szakmai teljesités igazolasara jogosult,

iranyitja a kozmiivelddési csoport munkajat.

A kozmiivelodési igazgatohelyettes hataskore:

gondoskodik a kdzmiivelddési feladatok szakszerti, gazdasagos, a jogszabalyoknak és bel-
s szabalyzatoknak megfeleld teljesitésérol,

folyamatosan nyomon koveti, ellendrzi, és értékeli a munkatarsak szakmai tevékeny-
ségét, személyre szoloan értékeli a kozvetleniil hozza tartozd6 munkatarsak éves mun-
kajat, jovahagyas elott lattamozza a munkatarsak munkalapjait,



az igazgato ¢€s az altalanos igazgatdhelyettes tavolléte esetén biztositja az intézmény
folyamatos miikodését, a hataridokhoz kotodo feladatok teljesitését,

feladatkoréhez tartozo teriileteken jogosult a szakmai feladatok a tartalmi munkat és
munkaszervezést érintd valtoztatasok, fejlesztések kezdeményezésére.

A kozmiivelodési igazgatohelyettes felelossége:

a kozmiivelddési feladatellatasi keret betartdsa, iddaranyos felhasznalasa,

az intézményegység palydzati és egyéb bevételei tekintetében a szerzodésekben
rogzitett szakmai és pénziigyi kotelezettségek teljesitése, a palyazati beszamolok,
elszamolasok hataridore torténo elkészitése,

a kozmiivelddési csoport munkajanak koordinalasa.

Helyettesitésére jogosult: tavollétében az dltala megbizott munkatars helyettesiti.

5.4 Egyéb vezetok

A szolgéltatasok fenntartasat és koordinalasat latjak el.

Feladataik: a szakmailag hozzajuk tartozé munkak megszervezése ¢s folyamatos iranyitasa,
az intézmény éves munkatervében meghatarozott iitemezésben.

Az egyéb vezetOket a Kollektiv Szerzddésben foglalt médon és feltételekkel az igazgatd
valasztja ki és bizza meg hatérozatlan iddre.

5.4.1 Allomanygyarapité- és feldolgozé osztalyvezeté feladatai

a gyarapitas koordinalasa a szolgaltatast végzo osztalyok-személyek kozott,

a szamitogépes feldolgozas iranyitasa, a folyamatos technikai fejlddésnek megfeleld
gyakorlat kialakitasa,

az allomanygyarapitds ¢és feldolgozas munkafolyamataival kapcsolatos bels6
szabalyzatok elkészitése, folyamatos karbantartéasa,

az allomanygyarapitd osztdlyon dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitése ¢és
gondozasa,

éves munkaterv Osszedllitasa, az el6z6 év munk4jarol beszamolo jelentés készitése,

a munkahelyi fegyelem, valamint az dallomanygyarapitd osztalyra vonatkozo
balesetvédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa,

szombati olvasoszolgalati ligyelet ellatasa.

Hataskore:

engedélyezi és nyilvantartja az dllomanygyarapitd osztaly dolgozdinak munkahelyrdl
valo eltavozasat (kilépését) és az éves rendes szabadsag kivételét,

az intézményt az igazgatd megbizdsa szerint képviseli tanacskozasokon,
rendezvényeken.

az 1igazgatd a konyv- ¢és folyoirat beszerzés tekintetében felhatalmazza az
allomanygyarapito osztaly vezetdjét az éves koltségvetésen belill a dokumentumokra
eldiranyzott dsszeghatarig torténd kotelezettségvallalasra.



Felelossége:

a dokumentum beszerzési keret betartasa, idéaranyos felhasznalasa,

a feldolgoz6 munka szakmai mindségének biztositasa,

az SzMSz-ben, a Kollektiv Szerzddésben ¢és egyéb intézményi szabalyzatokban
meghatarozottak és a munkahelyi fegyelem betartatasa.

5.4.2 Felnétt olvasoszolgalati osztalyvezeté feladatai

koordinacié az osztdlyok kozott, kiillonos tekintettel az allomanygyarapitas és
feldolgozas munkafolyamataira,

az olvasoszolgalati osztdlyon dolgozok munkakdri leirdsdnak elkészitése és
gondozasa,

éves munkaterv Osszeallitdsa, az el6z0 év munkdjardl beszamold jelentés és
olvasoOszolgalati statisztikak készitése,

szaktdjékoztatoi feladatok és a szombati olvasoszolgalati ligyelet ellatasa,

konyves rendezvények, iro-olvasoé taldlkozok megszervezése,

oktatoként részvétel a felndttképzésben.

Hataskore:

engedélyezi és nyilvantartja az olvasdszolgélati osztaly dolgozoinak munkahelyrdl
val6 eltdvozasat (kilépését) és az éves rendes szabadsag kivételét,

az intézményt az igazgatd megbizdsa szerint képviseli tanacskozasokon,
rendezvényeken.

Felelossége:

az ligyeleti rend megszervezése,

a szombati olvasdszolgalati iigyelet éves iitemtervének kidolgozésa ¢és ellatasa,

az SzMSz-ben, a Kollektiv Szerzédésben és egyéb intézményi szabalyzatokban
meghatarozottak és a munkahelyi fegyelem betartatasa.

5.4.3 Gyermek olvasoszolgalati osztalyvezeto feladatai

szaktdjékoztatdi feladatok €s a szombati ligyelet ellatasa,

a gyermek olvasoszolgalati osztalyon dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitése €s
gondozasa,

a modszertani tevékenységen beliil az Oszi Gyermekkényvnapok és a Baratunk a
konyv olvasonaplo palydzat szervezése és lebonyolitdsa,

a megye gyermekkonyvtarosainak tovabbképzése,

oktatoként részvétel a felndttképzésben,

csoportos foglalkozasok tartasa,

a konyvtari rend, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, feltir6 munka, bibliografiai
tevékenység, a kiadvanyok Osszefogasa €s ellendrzése,

éves munkaterv és beszamolo készitése.

Hataskore:

engedélyezi ¢€s nyilvantartja a gyermek olvasoszolgalati osztdly dolgozdinak
munkahelyrdl valé eltavozasat (kilépését) €s az éves rendes szabadsag kivételét,

az intézményt az igazgatd megbizdsa szerint képviseli tanacskozasokon,
rendezvényeken,

kapcsolatot tart orszagos szervekkel, mas megyék gyermekkonyvtaraival, iskolakkal,
ovodakkal.
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Felelossége:

az ligyeleti rend megszervezése,
az SzMSz-ben, a Kollektiv Szerzddésben és egyéb intézményi szabalyzatokban
meghatarozottak és a munkahelyi fegyelem betartatasa.

5.4.4 Halozatszervezési-modszertani osztalyvezet6 feladatai

tapasztalatcserék, tovabbképzések, szaktanfolyamok szervezése a haldzatban dolgozo
konyvtarosok részére,

a megye teriiletén miikodo konyvtarak egyiittmiikodésének szervezése,

a Konyvtar-ellatasi Szolgaltato Rendszer szervezése €s irdnyitasa,

a nemzeti és etnikai kisebbség konyvtari ellatdsanak megszervezése,

a TEKE és a Hirlevél szerkesztése,

éves munkaterv Osszeallitasa, az el6z6 év munkdjardl beszamolod jelentés és megyei
statisztikak készitése,

litemterv szerinti szombati ligyeletek ellatasa a felndtt olvasdszolgélatban,

a halozatszervezési osztalyon dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése és
gondozasa.

Hataskore:

engedélyezi és nyilvantartja a halozatszervezési osztaly dolgozodinak munkahelyrdl
valo eltavozasat (kilépését) és az éves rendes szabadsag kivételét,

az intézményt az igazgatd megbizasa szerint képviseli tanacskozasokon,
rendezvényeken,

az igazgato tavollétében — igazgatohelyettesként — biztositja az intézmény folyamatos
miuikodését, a hataridohoz kotott feladatok teljesitését.

Felelossége:

az SzMSz-ben, a Kollektiv Szerzédésben és egyéb intézményi szabalyzatokban
meghatarozottak és a munkahelyi fegyelem betartatasa,

5.5 Kozmiivelodési szakmai munkakorok
5.5.1 Kozmiivelodési szakember feladatai

A megye telepiiléseivel, szakteriiletének feladatmegvaldsitasa érdekében intenziv kap-
csolatot tart fenn, rendszeresen jelen van a telepiilések programjain.

Szakteriiletét érintd naprakész informaciokat szolgaltat a megyei adattar részére.

A megyében dolgozo kulturalis szakemberek képzési rendszerének szervezése, beisko-
lazasanak segitése.

Akkreditalt tovabbképzési programok kiajanlasa, szervezése, megvalositasa.
Gondoskodik az intézet naprakész kapcsolatrendszerének kialakitasarol a feln6ttkép-
z¢s orszagos ¢€s megyei felligyeleti és akkreditacios szervezeteinél.

A M¢liusz Juhész Péter Megyei Konyvtar és Miivel6dési Kozpont internetes honlapja-
nak ellatasa szakteriiletének aktudlis informacidival.

Palyazatokat készit, és a halozatban segiti azok elkészitését szakteriiletének fejlesztése
érdekében.

Kulturalis programok szakmai koordinaldsahoz segitségnyujtas.

A megyei amatdr (bab, szinhdzmiivészet, irodalom, zene €s tdnc) miivészeti mozgalom
szakmai mddszertani gondozdja.
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* Szakmai-modszertani szempontbol kozvetleniil iranyitja a szakteriiletéhez tartoz6 me-
gyei tevékenységet.

*  Megyei kozmiivelddési statisztika gytijtése és feldolgozasa.

* A nemzetkdzi €s hataron tuli miivészeti egyiittesekkel k6zos rendezvények lebonyoli-

tasa.
Hataskore:
*  Munkateriileteivel 0sszefliggd feladatok fejlesztésének, korszeriisitésének kezdemé-
nyezése.
* Mas szervekkel, feladataival 0sszefiiggésben egylittmiikodési megallapodasokat eloké-
szitése.
Felelossége:

+ Altaldnos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

e A kozmiivelodési feladatok ¢és a gazdasdgossag egységének differencialt
érvényesitéséert.

5.6 Konyvtari szakmai munkakorok
5.6.1 Konyvtaros, modszertanos konyvtaros feladatai
* Szakmai programok, €s a konyvtari egyiittmiikodések szervezése.
* A  kistelepiilési  konyvtarak  tevékenységét segitd szolgéltatasok (KSZR,
mozgokonyvtari ellatas).
* A megye nemzeti €s etnikai kisebbségéhez tartozo6 lakosainak konyvtari ellatasa.
* A megyében miikodé valamennyi nyilvanos konyvtar statisztikai adatainak gytjtése,
feldolgozasa, tovabbitasa.
* Folyamatos tajékoztatds a konyvtarakra vonatkozo torvényekrdl, rendeletekrdl; a
konyvtaraknak meghirdetett palyazatokrol.
e Halozati hirlevél szerkesztése, modszertani ttmutatok kiadasa.
* Képzési, tovabbképzési igényfelmérés a konyvtarosok és konyvtarhasznalok korében.
» Az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzés és szakképzés szervezése.
+ Utemterv szerinti iigyelet a Gyermekkdnyvtarban és a Felntt olvasoszolgalatban.

Hataskore:
* Kezdeményezési €s javaslattételi jogkor munkateriileteivel 6sszefiiggden és a szakmai
¢s modszertani kiadvanyok 6sszeallitdsaban.
* A megye telepiilési kdnyvtaraibol a f616s példanyok begytijtése és tjra elosztasa.
* Képviselet a regionalis és kistérségi szakmai rendezvényeken.

Felelossége:
« Altalanos feleldssége van a feladatkorébe tartozd tevékenységek —szinvonalas
teljesitéséért, munkakori feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért.
* Felelés az atvett pénzeszkozok felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért ¢&s
hataridben torténd elszamolasaért.

5.6.2 Konyvtaros, informatikus konyvtaros feladatai
*  Dokumentumok kdlcsonzése, raktari rend fenntartasa (beosztas szerint), dokumentu-
mok visszasorolasa.
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Periodikumok gondozésa, elokészitése, kottetése.

Szamitastechnikai foglalkozasok vezetése.

Gyermekkonyvtari kiadvanyok (felhivasok, programfiizetek, ajanldjegyzékek stb.)
szerkesztése.

Az intézmény elektronikus reklamfeliiletének gondozésa.

Palyazati WEB oldalak figyelése.

Gyermekkonyvtar honlapjanak aktualizalasa.

Hataskore:

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
Kezdeményezési és javaslattételi jogkor munkateriileteivel dsszefiiggden.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

Felelds a szamitogép hasznalatdra vonatkoz6 szabdlyok é€s a biztonsdgos internetezés
szabalyainak betartasaért.

5.6.3 Feldolgoz6 konyvtaros

Az allomanyba keriil6 dokumentumok tartalmi (szakozas, tdrgyszavazas) és formai
feltarasa.

A konyvtari adatbazis épitése.

Az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumok rendeleti eldirasoknak megfele-
16 torlése, kivezetése az integralt szamitogépes rendszerbdl.

A nem hagyomanyos dokumentumokrél (DVD, hangoskonyv, vided) papirformatumi
nyilvéantartas készitése.

Szombati olvasdszolgalati iigyeletek ellatasa eldzetes beosztas szerint.

Hataskore:

Kezdeményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a munkafolyamatok racionali-
zalasaban.
Képviseleti jogkor a szakmai rendezvényeken.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

5.6.4 Gyermekkonyvtaros feladatai

A gyermek olvasdszolgalat alloméanyanak gyarapitdsa, gondozasa.

Altalanos tajékoztatas (helyben és telefonon).

A gyermekirodalom kovetése, kiemelt allomany frissitése.

Gyermekkonyvtari rendezvények szervezése, bonyolitasa, népszerlsitése.

A megye egész teriiletére vonatkozdan a telepiilési konyvtarak gyermekkonyvtari te-
vékenységének szakmai segitése, dsszehangolasa.

Részvétel a gyermekirodalmat népszeriisitd, olvasast 6sztonzd palyazatok osszeallita-
saban ¢és lebonyolitasaban.

Részvétel az orszagos akciok helyi rendezvényeinek bonyolitasdban.

Az allomény specialis feltarasa: aktudlis katalogus €pitése (konyv); ajanlo jegyzékek
készitése.
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Konyv-konyvtarhasznalatra neveld, gyermekirodalmi értékeket kozvetité csoportos
foglalkozasok tartasa, kiallitadsok rendezése.

Hataskore:

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
Kezdeményezési €s javaslattételi jogkor munkateriileteivel 6sszefliggden.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

Felelos a jo szakmai ¢és haszndloi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, €s a
konyvtarhasznalok vonatkozasaban.

5.6.5 Gyiijteményszervez6 konyvtaros feladatai

A konyvtari adatbazis épitése.

Szakszerl tdjékoztatds hagyomanyos €s szamitdgéppel tamogatott forrasokbol, iroda-
lomkutatas, témafigyelés, sajtofigyelés.

Szaktajékoztatoi feladatok ellatasa.

Konyvtarkézi dokumentumszolgaltatds az ODR keretében. (Nyilvantartas, adatszol-
galtatds, statisztika, a szolgaltatas pr-ja).

Részvétel a Magyar Internetes Téjékoztatd Szolgaltatasban.

Olvasoszolgalati ligyelet a konyvtar nyitva tartasdhoz igazodva heti egy munkanapon,
¢s eldzetes beosztas szerint szombaton.

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

Hataskore:

Kezdeményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a munkafolyamatok racionali-
zéalasaban.
Képviseleti jogkor a szakmai rendezvényeken.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

Felelos a jo szakmai és hasznaldi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, és a
konyvtarhasznalok vonatkozéasaban.

5.6.6 Helyismereti konyvtaros

Statisztikakészités.

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

Gyljteményépités és gondozas, javaslattétel beszerzésre (kurrens és retrospektiv
anyagra is).

Helyismereti adatbazis épitése.

Sajtofigyelés a helyismereti cikk-katalogus szdmara.

Specialis helyi dokumentumok 6rzése, onfeltaro rendszerben kutathatova tétel.
Helyismereti bibliografidk, repertoriumok, adattarak készitése, szerkesztése.
Tajékoztatas, felvilagositas, adatszolgaltatas, tanacsadas, irodalomkutatés, témafigye-
1és.

Helyismereti kiéllitdsok Osszeallitasa, rendezvények szervezése.

Szombati iigyeletben elézetes beosztas szerint részvétel.
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* Heti két alakalommal — el6zetes beosztas szerint szolgalat teljesitése.

* Konzulticios lehetdségek biztositasa, ezzel a vidéki konyvtarak helyismereti szakmai
munkajanak segitése.

* Részvétel az orszagos MATARKA adatbazis szolgaltatasban.

Hataskore:
* Kezdeményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a konyvtari munka hatéko-
nyabba tétele érdekében.
* Képviseleti jogkor a szakmai rendezvényeken.

Felelossége:
« Altaldnos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.
* Felelds a j6 szakmai ¢és hasznaloi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, €és a
konyvtarhasznalok vonatkozéasaban.

5.6.7 Tajékoztato, szaktajékoztato feladatai

* Konyvtari szaktdjékoztatas.

* Informécidszolgaltatas (helyben és telefonon).

* Helyismereti sajtofigyelés.

» Statisztikakészités.

* Irodalomkutatés (olvasoéi igény alapjan).

* Témafigyelés (olvasoi igény alapjan).

* Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

* Részvétel az orszagos LIB-Info ¢és MATARKA szolgaltatasban.

*  Gylyjteményépités és gondozas.

* Részvétel a felhasznaloképzésben.

* Vetélkeddk és rendezvények szervezése.

* Szombati ligyeletben eldzetes beosztas szerint részvétel.

* Heti két alakalommal — eldzetes beosztas szerint ligyeleti szolgélat.

* A megye konyvtarosai szdmara konzultacios lehetdségek biztositasa, ezzel a vidéki
konyvtarak szakmai munkdjanak segitése.

Hataskore:
* Kezdeményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a konyvtari munka hatéko-
nyabba tétele érdekében.
» Képviseleti jogkor a szakmai rendezvényeken.

Felelossége:
« Altaldnos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.
* Felelds a j6 szakmai ¢és hasznaloi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, €és a
konyvtarhasznalok vonatkozasaban.
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5.6.8 Informatikus feladatai

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Gjra indithatdsagarol, illetve az Gjra indités-
hoz sziikséges paraméterek reprodukalhatosagarol.

Feladata a védelmi eszk6zok miikddésének, szerviz ellatas biztositasanak folyamatos
ellendrzése.

Az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasa.

Nyilvantartja és ellendrzi a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszko-
zoket.

Az intézmény teljes tizemeltetési mechanikédjanak ellendrzése, a hibak feltarasa, a hi-
bak kijavitasanak nyomon kdvetése.

A megye dnkormanyzati konyvtaraiban a szamitégépes feladatok koordinalasa.

Hataskore:

Az intézmény és a halozat szakmai kapcsolatrendszerének kidolgozésa, a konyvtar
képviselete a kiilonb6zd szamitogépes szervezetekben.

Kezdeményezési és javaslattételi jogkor a szamitégépes rendszer korszerisitésében, az
intézmény minél gazdasdgosabb iizemeltetésében.

Feliigyeli az épiilet és a hozza tartozd gépészeti miiszaki eszkdzok lizemeltetésének
megfeleldsségét.

Felelossége:

Felel6s a szamitastechnikai rendszer hardver eszkézeinek karbantartasaért,
lizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok készitéséért s karbantartasaért.

" r rr

FelelOs a személyi adatoknak, az adatvédelmi torvény eldirdsai szerinti kezeléséért.

5.6.9 Konyvtari asszisztens feladatai

Beiratkozas és kolcsonzés adminisztracioja.

Eléjegyzés, kiértesités, felszolitasok adminisztracidja.

Panaszkezelés.

Informécids pont mitkddtetése.

Statisztikakészités.

Olvasoi igények gylijtése és rendszerezése.

Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés.

Kivalaszt6 térben a raktari rend allando ellendrzése és javitasa.

Szombeati iigyeletben eldzetes beosztas szerint részvétel.

Heti két alakalommal — el6zetes beosztas szerint ligyeleti szolgalat teljesitése.
A megye konyvtarosai szdmara konzultacios lehetoségek biztositasa, ezzel segitendd a
hasonlé rendszert miikodtetd konyvtarak szakmai munkajat.

Hataskore:

Kezdeményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a konyvtari munka hatéko-
nyabba tétele érdekében.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

Felel6s a jo szakmai ¢és haszndloi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, €s a
konyvtarhasznalok vonatkozasaban.
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5.6.10 Konyvtari konyvkoto feladatai

Az intézmény folyodirat - és konyvallomanyanak el6irt formaban valod ujrakotése, a
megrongalddott kotetek javitasa.

Megrendelésre kotészeti munka (szabds, ragasztas, szélvagas, aranyozas, 0sszehordas,
tlizés) elvégzése.

Az intézmény munkajahoz sziikséges nyomtatvanyok készitése.

Hataskore:

Kezdeményezési €s javaslattételi jogkor a konyvek allaganak minél gazdasagosabb,
¢sszeriibb megdvasa érdekében.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

Felelés a jo szakmai megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, és az egyéni
megrendeldk vonatkozasaban.

5.7 Egyéb kozalkalmazotti munkakorok

5.7.1 Raktaros feladatai

Raktari rend biztositasa a tomorraktarban, sziikség szerint korrekcio.

A visszahozott dokumentumok elérendezése és visszasorolasa a polcokra.

Raktari kérések teljesitése az olvasoi igények szerint (konyv, folyoirat).

Konyvek lopasgatlé csikkal valo ellatasa.

Kisebb javitasok elvégzése a konyveken (gerincragasztas, borito javitas, jelzetjavitas).
Rongalodott konyvek torlésre, vagy kottetésre valo elokészitése.

Szombati iigyeletben eldzetes beosztas szerint részvétel.

Gylijteménygondozas.

Hataskore:

Kezdeményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a konyvtari munka hatéko-
nyabba tétele érdekében.

Felelossége:

Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.

5.7.2 Ugyviteli alkalmazott feladatai

Ellatja a vezetdi, 0sszmunkatarsi illetve munkaértekezletek eldkészitésével kapcsola-
tos teenddket €s sziikség esetén ezekrdl jegyzokonyvet vezet.

Az érkez0 ligyiratok atvétele, az iktatorendszer kezelése, hataridok figyelemmel kisé-
rése, postazas.

Az intézmény kozponti elektronikus leveleinek fogadéasa, intézményen beliili tovabb-
kiildése.

Irattarozasi feladatok ellatasa.

A hivatali ligyvitellel kapcsolatos gépelési €és egyéb adminisztracids feladatok.
Jelenléti iv alapjan elkésziti a MAK szamara a véltozasjelentést.

Szabadsag, szabadnap vezetése, a szombati iigyeletek nyilvantartasa.
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* Kikiildetési rendelvény nyilvantartasa.
» Kodzalkalmazotti igazolasok kiadésa.

Hataskore:
* Kezdeményezési és javaslattételi jogkor az intézmény adminisztracios feladatainak
gazdasagos, ésszer(i ellatdsa vonatkozésaban.

Felelossége:
« Altaldnos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas teljesitéséért
hataridében torténd elvégzéséért.
* Felelés a hasznaléi megitélésért, a szervezeten kiviili kornyezet, ¢és a
konyvtarhasznalok vonatkozasaban.

5.8 Allandé munkacsoportok
Feladata:

* Az élland6 munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre. Az intézmény
vezetOsége olyan teriiletek szakmai helyzetelemzésére, szakmai koordinalésara, a
teriiletek fejlesztésének dontés-elokészitésére hoz 1étre allandd munkacsoportot,
amelyek a konyvtar valamennyi szolgaltatasat érintik és a szolgaltatdsok mindségét
meghatarozzak.

Tagjai:

* Az alland6 munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje kéri fel. A tagok szdma
legfeljebb 5 6. A munkacsoport tagja képviseli szakteriiletén, szervezeti egységében a
projekt célkitlizéseit, a szervezeti egys€g javaslatat , az iranyit6 csoport altal elfogadott
megvalositasi litemtervet.

e Az allandd6 munkacsoportok az ¢érintett munkateriilet vezetdivel szoros
egylttmikodésben dolgoznak.

* Az élland6 munkacsoport vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg.

Hataskore:

* Az adott teriilet fejlesztésének, a szabalyzdinak modositasara a dontés-eldkészitést a
vezetdség atruhazza az allandé munkacsoportra.

* A szakcsoport létesitésérol, megsziintetésérél - a szakmai sziikségletek és az e
szabalyzatban foglaltak alapjan - az osztalyvezetdk javaslatara az igazgatd dont.

Ugyrendje:

* A munkacsoport kozéptavu programja ot évre szol, éves cselekvési tervre lebontva.

* A munkacsoport programjat a csoport vezetdje késziti el, az intézmény éves cselekveési
tervének része.

* Aziilést a munkacsoport vezetdje hivja dssze.

Ulésrendje:

* A megvalositasi litemtervtdl fiiggden, de legaldbb havonta tilésezik.

* Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az intézményvezetdjének ad at a csoport
vezetdje.

* A munkacsoport vezetdje a projekt feladatainak megvalositasat ellendrzi.
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5.8.1. Felnottképzési munkacsoport
Feladata:

Képzési, tovabbképzési igényfelmérés a konyvtarosok, a kozmiivelddésben dolgozok
¢és konyvtarhasznalok korében. Képzési, tovabbképzési tandcsadds az intézmények fel-
nottképzési kinalatara vonatkozoan.

Egyéb, a felnoOttképzést segitd szolgaltatdsok nyujtidsa (reprografia, szakirodalmi
szemle, stb.).

A mindségi felndttképzési programok feltételeit biztositd palyazati tdmogatasok
igénybe vétele.

A felndttképzési programok és szolgéltatdsok tervezése és szervezése, jabb akkredi-
talt programok készitése, befogadasanak elokészitése.

A felndttképzéshez kapcsolodo PR munka.

A felnéttképzésbe bevont dolgozdk szakmai képzésének, tovabbképzésének tervezése,
szervezes.

eLearning rendszer implementacioja a megyei szolgaltatod rendszerbe.

Tavoktatasi modszertani eljarasok kidolgozésa.

5.8.2 Megyei informatika-mddszertani és fejlesztéskoordinal6 munkacsoport
Feladata:

Az intézmény szamitogépes fejlesztésének iranyitasa.

Részvétel az integralt rendszer oktatdsdban, a megyei konyvtirban és az
onkormanyzati konyvtarakban egyarant.

Megyei kozos metaadatbazis épitése minden elérhetd OAI alapt rendszerbdl, mind-
ezek k6zos egységes megyei portalrendszeren torténd szolgaltatasa.

Kapcsolattartas az orszagos rendszerekkel (export-import, MOKKA, ODR), az ezzel
kapcsolatos megyei feladatok sszehangolasa.

A megyei adat és szolgaltatdo kozponthoz vald megyei intézménykori csatlakozas segi-
tése, palyazati tevékenységek koordinaldsa, az 6nallo (szuverén) fejlesztések megvalo-
sitdsahoz szakmai tandcsadas, hatékonysagndvelés.

Egyéb informatikai problémak megoldasa tandcsaddssal vagy helyszini segitségny;-
tassal.

5.8.3 Digitalizalasi, és tartalommenedzselési munkacsoport
Feladata:

A meglévo technologiaval (Quidenus RBS Pro TT robot konyvszkenner) digitalis tar-
talom eldallitas.

A tartalom megyei szolgéltatd rendszerbe valo integralasa és szolgaltatasa, védett
tartalmak digitalis védelmi technoldgiaval ellatasa, otthon-szolgéltatasa.

Helyi tartalom el6allitasi szabalyzatok Osszeallitasa és annak karbantartasa.

A szolgaltatassal kapcsolatos szerzdi jogi kérdések eldokészitése, dokumentalésa.
Helyismereti informaciok (leiras, kép, hang) kozds és egységes rendszerbe szervezett
tavfeltarasa.

Palyazati tevékenységek koordindlasa, az onallo fejlesztések megvalositasahoz szak-
mai tanacsadas, hatékonysagnovelés.
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6. A gazdalkodas rendje

A Méliusz Kozpont kozszolgaltatast biztositdé onalldoan miikodo, a koltségvetési eldiranyzatok
feletti gazdalkodas szempontjabol részjogkorii kozintézmény. Egyes gazdalkodasi feladatait a
Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Gazdasagi Szolgaltatd Féigazgatosaga latja el.

6. 1. A gazdalkodas szabalyait meghatarozo jogszabalyok:

* A Magyar Koztarsasdg mindenkori éves koltségvetési térvénye,

e 1992. évi XXII. toérvény a munka torvénykonyvérol,

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1992. évi XXXVIIL térvény az Allamhaztartasrol,

e 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol,

e 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,

* a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

e 2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrol,

e 2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol,

e 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adordl,

e 150/1992. (IX.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére,

«  249/2000.(XI1.24.) Korm. rendelet az Allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo

« 130/2002. (IX. 13.) MOH valamint a 111/2003. (V. 23.) MOH a szakmai alapfelada-
tok keretében végzett szellemi tevékenység szolgaltatasi szerzddéssel torténd ellatas
szabalyairo6l,

e 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

e 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartds mitkodési rendjérdl,

e 13/2004. (VIL. 1.) HBMOK rendelete a vagyongazdalkodasrél, valamint a beruhdza-
sok rendjérol,

e 158/2009.(1V. 29.) MOK hatérozat a Hajd(-Bihar Megyei Onkorményzat kozbeszer-
z¢€s1 szabalyzatarol,

Az mtézmény gazdalkodédsat elemi koltségvetésben tervezi meg, a felligyeleti szerv altal
megadott részletes szempontok szerint.

Az intézmény és a Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat Gazdasagi Szolgaltato Féigazgatdsag
(tovabbiakban GAFI) kozotti gazdasagi feladatokat a mellékelt Megallapodas szabalyozza.

A GAFI altal delegalt, a gazdasagi ligymenettel megbizott személy ellatja a koltségvetési
tervezéssel, az eldiranyzat felhaszndlassal, az elGiranyzat moddositassal kapcsolatos
feladatokat.

A személyi eldirdnyzatok feletti jogosultsaggal az igazgat6 rendelkezik.

6. 2. Az intézmény mitkodésének és fejlesztésének forrasai
* Megyei Onkormanyzati koltségvetés.
* Sajat bevétel.
 Atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel).
* Tamogatasértékli bevétel.
* Pénzmaradvany.
*  Miikddési és felhalmozasi céli bevételek
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Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a megyei Onkormanyzati hatarozatok figyelembe
vételével, az ésszerli takarékossag érvényesitésével latja el.

6. 3. Szakagazat szerinti besorolas feladatmutatoi:
» Kapacitdsmutatod
* Feladatmutato
* Teljesitménymutatd
* Eredményességi mutatod

6.4. A szervezeti egységek vezetéinek azon jogositvanya, amelynek korében a
koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el
* A szakmai szervezeti egységek vezetdinek arra van jogositvanya, hogy a palyazatok
készitése soran (Nemzeti Kulturdlis Alap, Nemzeti Erdforras Minisztérium stb.) az
adatlapon palyazati feleldsként szerepeljenek. Az elnyert palydzatok megvaldsitasat
kovessék nyomon €s arrdl szoveges beszamolot készitsenek.
* A koltségvetési szerv képviseldjeként — az igazgatdé megbizésa alapjan — szakmai
képviseletet ellathatjak az igazgatohelyettesek és a szakmai vezetok.

6. 5. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos eldirasok:
A M¢éliusz Kozpont szamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

Az intézmény szamldjanak megnevezése és szama:

Koltségvetési: 10034002-00314293-00000000

Palyazati: 10034002-00314293-30000003
TAMOP. 3.2.3. 10034002-00314293-30005101 Kozmiivelddés
TAMOP. 3.2.4. 10034002-00314293-30005204 Konyvtar
TIOP 1.2.3. 10034002-00314293-30005307 Konyvtar
TAMOP 3.2.11. 10034002-00314293-30005008 Konyvtar

Az intézmény alanya az éltalanos forgalmi adonak.

7. A Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és Miivelodési Kozpont helyettesitési
rendje:

Az igazgatdt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Hosszabb tavolléte
esetén kiilon kell intézkedni az altaldnos helyettesités fogalmaba nem tartozo tigyekre,
els6sorban a munkaltatoi jog gyakorlasara, valamint a koltségvetés modositasara.

Az osztalyvezetok tavolléte esetén a helyettesitések mindenkori rendjét az igazgatod hatarozza
meg.

8. A Midéliusz Juhasz Péter Megvei Konvvtar és Miivelodési  Kozpontban

vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl
sz016 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére
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kotelesek, melynek a munkakorre kinevezést megel6zden, megbizatds megsziinését kovetd 30
napon beliil, illetve megbizatés ideje alatt kétévente kell eleget tennie.

Kinevezését megelézéen nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, ha a korabbi és az 1j
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének megtagadasa esetén nem nevezhetd ki,
illetve megbizatasat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

9. Tarsadalmi tAmogatas, egyiittmiikodés:
A  Meéliusz Kozpont feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikodik — tajékoztatasi

intézményekkel, valamint mas tarsadalmi, tudomanyos, oktatasi és miivelddési szervekkel,
szervezetekkel és intézményekkel.

Az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart a Hajdi-Bihar Megyei Onkormaényzat
(tovabbiakban. megyei dnkormanyzat) Intézményfenntartdéi Féosztalydnak kozmiivelddési €s
ifjusagi referensével. Képviseli az intézményt a hatéosagok és mas szervek elétt. Meghivas
vagy megbizas alapjan részt vesz az megyei Onkormanyzat azon {ilésein, amelyeken az
intézménnyel kapcsolatos kérdéseket targyaljak. Az intézmény szakmai egylittmiikddési
megallapodasait — aldiras elott - a fenntartd megyei onkormanyzatnak jovahagyasra benyujtja.
Azok a munkatervi pontok, amelyek nincsenek konkrétan megfogalmazva az éves
jovahagyott munkatervben elézetes engedélyezésre, atkeriilnek az Intézményfenntartoi
Féosztalyhoz. A fenntartoi képviseletet ezek alapjan biztositja az illetékes FOosztaly.

A Méliusz Kozpontnak felajanlott konyv-¢és egyéb dokumentumgytijtemények elfogadasarol
¢s az elfogadas feltételeirdl az igazgatd dont.

A juttatott tamogatasokrol tajékoztatni kell a kozonséget, a dokumentumokban pedig ex librist
kell elhelyezni az adomanyozo6 nevével.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiilkodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
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10. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgato
. Altalanos
.Kozml%velodem 1 6 igazgatohelyettes
igazgatohelyettes (Halozati-modszertani
osztalyvezetd)
1£8 / / \ 1£8
Allomanygyara- Gyermek Felnott
pito és olvasoszolgalati olvasészolgalati Informatikus, I .
e feldolgozo osztalyvezetd osztalyvezetd rendszer- gaz’gat’m
Ko6zmiiveldési osztalyvezets 1 6 16 , titkarsag
csoport s programozo ]
2 £ 18 110 Halozatszervezési
) . .
és modszertani
osztaly
316
Allomanygyarapité és Gyermek- Kivalaszto Helyismeret Olvasoéterem Idegennyelvi Hirlapolvasé Kolcsonzés
feldolgozo osztaly olvasoszolgalat tér részleg Meédiatar
y 216 2 6 Infotéka 316
36 35 118 316

2 16

< / / ! \ ] Mo

>
Feln6ttképzési Mer%l}(;e(:ils;rg(t)ér;rﬁaglska— Dllgltallzalagl, e]s’ . Raktaros Technikai dolgozé: (prémiur?éves)
kacsoport fejlesztéskoordinald farta ommenedzscicst konyvkoto 10
mun |Y ejlesztéskoordinalo munkacsoport 166 yv
munkacsoport 116
Konyvtari szakmai munkakorok: 30 fo Ko6zmiivelodési szakmai munkakorok: 3 f6 Egyéb kozalkalmazotti munkakorok: 2 f6
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Az SzMSz térzsszivege nem tartalmazza az alabbi szabdlyzatokat:
¢ Konyvtarhasznélati szabdlyzat (melléklete: a szolgaltatasok ar- és dijtételei)

Alapito okirat

Adatkezelési szabalyzat

Esélyegyenldségi szabalyzat

Gytijtékor: szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Onkoltségszamitas szabalyzata

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Szabalyzat a gazdalkodasi jogkordk gyakorlasardl

Munkakéri leirasok

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai alkalmazasi és védelmi szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Koézalkalmazotti Tandcs Szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény ellenérzési nyomvonala

Az intézményi kockazatkezelés rendje

Szamviteli politika

Leltarozasi szabalyzat

Pénz és értékkezelési szabalyzat

Kitelezd mellékletek:
» A szabdlytalansagok kezelésének eljrasrendje
* A GAFI és az onalidan miikoddé intézmények kozott 1étrejott Egyiittmiikddési
megallapodas
¢ Alapito okirat

Debrecen, 2011. november 02. T ]
Csoban Robert
igazgato

Az intézményi Kézalkalmazotti Tandcs az SzMSz torzsszovegét megtargyalta és
helybenhagyja. 3

Debrecen, 2011. november 02.

Q’L_ b 40 —

Csikai Elvira
elndk

A Hajdu-Bihar Megyei Kozgyilés Elndke a 42/2011. (XI. 7.) Elnoki hatarozataval az

SZMSZ-t jévahagyta.

A jelen szabalyzat hatélyba lépésének ideje: a jovahagyas (Einoki hatdrozat kelte) napjan
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézményben megtalalhaté a titkarsagon, és a
www.meliusz.hu honlapon is.
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	az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, irányítja és ellenőrzi az intézmény munkáját, 

