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5.1.5

Jogkédre

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézményben.

Képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének elldtéasara.

Algirdsi és kindmdnyozdsi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kételezettséget véllalhat.
Inditvadnyozza a fenntarténél a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat médositdasat.

A helyettesités rendje

Az igozgatét tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakoriasat az
igazgatdhelyettesre ruhdzza at.

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A kézalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi XXX. t6rvény szerinti besoroldsa: igazgatdhelyettes.
A szakmai igazgatéhelyettest hatarozott idére az intézmény igazgatdja nevezi ki.

Az igazgaté altaldnos helyetiese. Az intézmény igozgatdjanak akaddlyoztatésa, tartés (30 napot
meghaladd) tavolléte esetén teljes jogi helyettese, ide nem értve a munkéltatdi és fegyelmi jogkdrt.

5.2.1

Feladata, hataskodre

Az igozgaté és kdzte kialakult munkamegosztds alapjén elidtio azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatdé a hatdsksrébe vtal.

Szervezi, iranyitja és elldtia mindazon adminiszirativ jeliegi feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak.

A szakmoi teriiletek (osztdlyok) munkdajanak &sszehangoldsa, megszervezése, ellenérzése, a
miszak- és szolgalatszervezés dsszedllitasanak ellenérzése.

A szakmai munkdt szabdlyozéd térvények, rendeletek figyelése, az alkalmazdsra vonatkozé
javaslatok megtétele, ellendrzése.

Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjnak és munkatervének, az intézmény stratégidjanak
és rovid tavu feladatainak készitésében.

Részt vesz az intézmény tevékenységérdl sz6i6 beszdmoldk, jelentések dsszedllitasaban.
Javaslatot tesz a kényvtar szolgdltatdsi rendszerének médositasara {fejlesztés, leépités) Uj
szolgaltatdsok bevetésére.

Gondoskodik o szakmai munkatérsak esetében o munkakdri leirdsokban foglaitak
betartasarol.

Eiékésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezieteket.

Intézményi szinten dsszefogija o pdlydzatok készitését.

Koordinélia az intézményi rendezvények, el6addasok, kidllitasok szervezését, feligyeli azok
z6kkendmentes lebonyolitdsat.

Részt vesz intézmény gondozdsaban megjelend kiadvényok tervezésében, kiadatasaval egyitt
jaré teenddket koordindlja és ellendrzi.

Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi dnkormanyzatokkal.
Felel az iranyitasa alé tartozd szervezeti egységek szakmai munkajaért.

Szervezi és feligyeli a kdzponti kdnyvtar és fidkkdnyvtarak szolgdltatasi tevékenységét.

Jogkire

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt.

Rendszeresen beszédmoltatja az irényitdsa ald tartozé dolgozdkat, gondoskodik a
szabdlyzatban régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betart@sarél.

Munkakdri leirasok elSkészitése.

Ertékeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd osztalyok munkajat.
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Feleldssége

Felelés az ltala irdnyitott munkatarsak szakszeri és szinvonalas munkajaért.

A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositdsaért.

A munkakdri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért.

Az osztdlyok és egységek vonatkozdsdban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak
betartasa és betartatasa.

A helyettesités rendje

Az igazgatohelyettest tavollétében a Vdarosi Szolgaltatasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint a sajat
munkakdri  elhatdroldsdban meghatdrozott feladatok végrehajtasdért. Koteles tdjékoztatni az
igazgatot a teriletéhez tartozd szakmai és személyi kérdésekrdl.

5.3.1
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5.3.2
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Feladat és hataskér

Elldtia a szakmai feladatok koordinalésat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

Az osztaly éves beszdmoldjanak és munkatervének elkészitése.

Részt vesz a pdlydzatok, projektek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitdsaban.
Meghatdrozza és biztositio a feladat végrehajtasdhoz szikséges feltételeket.

Javaslatot tehet az osztdly munkdjénak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges,
az osztdlyt érinté médositasara.

Részt vesz a vezetGi értekezletek munkdjaban.

Végzi az osztalyhoz tartozé munkakérsdk kialakitdsat, a funkciondlis feladatokbél kiinduléan.
Részt vesz a munkakdrék személyre illesztésében, munkakdri leirds személyre szél6
elkészitésében, aktualizaldsdban, segiti a munkakéri leirds értelmezését, betanulasét.

Ellenérzi a kiosztott feladatok végrehaitasat, kiériékeli a végrehaitdst.

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznélasat.

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazast, felelésségre vonast.

Segiti Uj alkalmazds esetén a munkakérre alkalmas személy kivalasztasat.

Feladata a jelenléti ivek ellendrzése.

Helyettesités szervezése.

A tavollét, illetve tilmunka igazolésa.

Feleléssége

Az éaltala iranyitott munkatérsak szakszeri és szinvonalas munkéajdért.

Az osztalyhoz tartozé tevékenységet érinté pdlydzatok, projektek megirdasaért.
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért.

A feliigyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért.

Jogkor

Aldirasi joga kiterjed az osztaly feladatkdrébe tartozd, intézményi kételezettség vallalassal
nem jard lgyiratok szigndldsara

Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az igazgatéhelyettese rendelkezik.



5.4 KONYVTARI SZAKDOLGOZOK

A kdnyvtar szakdolgozéi az osztélyvezeték és a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitasaval végzik
munkdjukat. A feladatok lebontdsa dolgozékra a munkakari leirdsokban talalhaté.

A dolgozdk feladat-, és hatasksdre valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségilknek megfelel.

5.5 TITKARSAG

5.5.1

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0O0o

5.5.2

O O O

553

5.54

lgazgatasi Ugyintézé feladata és hataskore

Postai killdemények szdllitdsa, az intézményi postafidk kezelése.

A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddsa az ligyintézdknek.
Az igyintézés alatt Gll6 Ggyiratok megfeleld kezelése, killonvéalasztdsa, megdrzése.

A hivatalos iratok, szamldak, szerz8dések, megrendelbk dsszekészitése a KOZIM részére.
Az elintézett iigyiratok irattarba helyezése, kérés alapijdn visszakeresése.

A hatéridds Ugyiratok kiildn kezelése.

Részt vesz a pdlydzatok el8készitésében, megiraséban, bonyolitasaban, postazdsdban,
A segédkdnyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztracid, igyfélszolgdalati teenddk ellatasa
Hivatalos levelek és az osztdlyokon eléfordulé meghivék, levelek, kdzlemények, gépelése,
postazdsa.

Az éves munkatery, illetve beszamoldk szerkesztése.

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékdnyvvezetés.

Reprezentdciés feladatokban valéd kézremiikédés.

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogadédsa és tovabbitasa.

A szombati munkarendben végzettségének megfelelé helyettesitést lat el.

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd és igazgatdhelyettes megbizza.
Intézményi e-mail cim haszndélata.

Az iktatéprogram hasznélata.

intézményi flottads mobil hivatalos hasznalatra.

A Nemzeti Kulturdlis Alap "elektronikus pdlydzati feliletéhez felfelhasznéléi jogosultsdg a
pélyézat benyiijtasdhoz és elszdmolasdhoz.

lgazgatasi Ugyintéz§ feleléssége

Felels a rabizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért.

Az elektronikus palyazati felilet kezeléséért.

Az Iratkezelési szabalyzat és irattari terv elkészitéséért és betartasdért.

Igazgatasi Ugyintézé jogkore

Aldirdsi joga kiterjed a feladatkdrébe tartozé, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem jaréd
Ugyiratok szigndlasara.

Helyettesités rendje

Helyettesitését a Gyijteményszervezd Osztaly meghatalmazott feldolgozd kdnyvtdros kollégdja latja

el.



6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI!

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellétdsdhoz szikséges feltételek biztositdsa az egymast
segité belsé szervezeti egységek Osszehangolt munkdjaval valésithaté meg. A kdnyvtar valomennyi
szakdolgozéja, szakmédszertani tandcsaddssal, technikai segitségnyijtassal hozzajérui a hatékony
feladatellatashoz.

6.1 SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK
6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztély

Az osztdly &t csoportra tagolédik, vezetSje kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 6ndlidan szervezik munkdjukat egy szakmai
vezetd irdnyitdsa és az osztalyvezetd feligyelete mellett. A vdaros szolgdltaté helyein, beleértve a
kézponti kdnyvtarat is, az osztdly felelds oz olvasék kiszolgélasaért, és elégedettségért, a
felhasznalék létszamaért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitasaért.

Kélcsonzési Csoport

Tevékenysége:
o beiratkozdst, gépi kdlcsénzést végez, és olvaséi igény szerint eljegyez és hosszabbit az
integralt kdnyvtari rendszerben
0 a dokumentumdllomdny kdlcsénzésének biztositdsa a hasznaléi igényeknek megfelels
nyitvatartési rendben
o ajénlja és tajékoztat a kdnyvtéri szolgaltatasokrél, a kdnyvtarhaszndlat rendjérdl és a
kényvtarkozi kdlesdnzésrdl
informacié- és tudaskézvetits tevékenységet végez
statisztikai méréseket és elemzéseket készit
irodalomajénlé munkét lat el
alloménygondozdi feladatokat lat el a gyljteményben
gondozza a kélcsondzhets dllomanyt
raktari kérések kiszolgdlasa
részt vesz pdalydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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Tajékoztatdsi Csoport

Tevékenysége:
o dltalanos és szaktajékoztatds, dokumentaciés feldolgozds
informdcidkdzvetités, szaktanacsadds, e-tandcsadas
irodalomkutatést végez
irodalomajanié munkat lat el
dokumentumszolgaltatés, dokumentumok helyben hasznélatanak biztositdsa
konyvtarkdzi kélesénzés, Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer (ODR) mikddtetése
dokumentdaciés feltaréd feladatokat 1t el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtérba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a taldalt cikkeket régziti a JaDoX adatbézisban
dokumentumok analitikus feldolgozésa
statisztikai méréseket és elemzéseket készit
kapcsolatépités, kapcsolattartds az olvasékkal, csoportos kdnyvtariatogatdsok megszervezése
részvétel rendezvények, kidllitdsok megvalésitasaban
szolgdltatasfejlesztés
allomanygondozds, dllomdanyvédelem
a raktari rend biztositésa
részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

OO0 O0OO0O0O0

OO0 O0O00O0O0O0



Gyermekkényvidri Csoport

Tevékenysége:
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célkdzonsége a varos fiatalkord lakossaga, valamint

a jatéktari szolgdltatas biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése
kényvtarhaszndlati, kdnyvtarbemutatd érdk szervezése

olvaséva nevelés 6sztdnzése

helyismereti programok szervezése gyermekidtogatéknak

statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

Helyismereti Csoport

Tevékenysége:
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Nyiregyhdza, Szabolcs-Szatmér-Bereg megye és a térténelmi Szabolcs, Szatmar, Bereg, Ung,
Ugocsa varmegyére vonatkozé helytdriéneti dokumentumalloménydanak gyiitése és nyilvanos
hozzaférési adatbazisdnak épitése

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat

helyismereti, helytorténeti anyagok gyiitése, feltarésa

helyismereti sajtéfigyelés

digitdlis kényvtar tartalmi fejlesztése

helyismereti gyiijteményre épiil§ szolgditatasok fejlesztésének kezdeményezése, mikddtetése
helyismereti programok szervezése felndtt- és gyermeklatogatdknak

statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz palyazatok elGkészitésében és lebonyolitasaban.

Fiékkényvtari Csoport

Tevékenysége:
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dokumentumszolgditatds, kdlcsdnzés és helyben hasznélat biztositasa

altalénos tajékoztatas

fickkonyvtari rendezvényeket szervez

allomanygondozas

élloméanyvédelem

raktdrozds

szakmai kdvetelményeknek megfelels felndtt- és gyermek olvasdszolgdlati tevékenység
statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdalydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Az osztdly szakmai feladatainak ellatasdhoz szilkséges létszam: 23 f8.



6.1.2

Gyijteményszervezési Osztaly

Az osztély 3 csoportra tagolédik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatéhelyettessel. Az osztaly felelés o vérosi és a megyei szolgdltatdsokhoz szikséges
dllomanygyarapitdsi munkafolyamatokért és a kétészeti mihely mikodéséért.

Varosi Feldolgozé Csoport

Tevékenysége:
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A Gyiijtékdri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapijan a kézponti kdnyvtér, a
fiokkonyvtarak mikodéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa, formai és
tartalmi feltardsa, bibliogréfiai leiras, osztalyozds, targyszavas feldolgozas
dlloméanygazddlkodas, allomanygyarapités, dllomanyapasztds

az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndaldsanak nyomon kdvetése

formai és tartalmi feltaras, bibliografiai leirds, osztélyozds, targyszavas feldolgozés

oz integralt kdnyvtdari rendszer elektronikus katalégusanak épitése, és annak folyamatos
revizidja, javaslattétel a fejlesztésre

a megyei adatok feltdltése a Magyar Orszagos K6z6s Katalogus

a kézponti allomany-nyilvantartasok naprakész vezetése

informdcidtarak épitése

a dokumentumok tervszeri selejtezése

dllomanyvédelmi feladatok: kéttetés megszervezése, dllomdnyellendrzések lebonyolitasa
statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdlydazatok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

Megyei Feldolgozé Csoport

Tevékenysége:

o A Gyiijtdkdri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén a Kényvtarellatasi Szolgaltatd
Rendszerben ellatott kényvtarak mikddéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése a KSZR
referensek leadott igényei alapjan, valamint a dokumentumok nyilvantartésa, formai és
tartalmi feltarasa

o dllomanygazddlkodds, dllomanygyarapitds, dllomanyapasztds

o az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndlasénak nyomon kévetése

o formai és tartalmi feltaras, bibliografiai leirds, osztdlyozds, targyszavas feldolgozas

o az integrdlt kdnyvtari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos
revizidja, javaslattétel a fejlesztésre

0 a megyei adatok feltltése a Magyar Orszdgos K&z6s Kataldgus

o informacidtarak épitése

o kételespéldanyok gyiijtése

o a dokumentumok tervszerij selejtezése az integrdlt kényvtari rendszerben

o0 statisztikai méréseket és elemzéseket készit

O részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

Kétészeti Csoport

Tevékenysége:

0 konyvtari dokumentumok élloményvédelme

o kotészeti feladatok ellatasa

O részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitasaban.

Az osztdly szakmai feladatainak ellatdsdhoz szikséges l1étszam: 9 4.



6.1.3

Logisztikai Osztaly

Az osztdly 4 csoportra tagoldédik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az osztdly felel8s a varosi és a megyei szolgdaltatasokhoz szikkséges informatikai,
logisztikai, felnéttképzési munkafolyamatokért és az épilet-gépjarmli karbantartasi, takaritasi
feladatokért.

Informatikai Csoport

Tevékenysége:
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digitalis kényvtéari szolgaltatasok fejlesztése
belsd és kiilsG weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltéltése, folyomatos karbantartésa
kényvtéri adatbdzisok karbantartdsa, folyamatos mentése, az Integrdlt Kényvtéri Rendszer
feliigyelete

szamitégépes tartalmak mentése

a meglévé szdmitégépes hdldzatok, elektronikus eszkdzdk és szdmitégépek lzemeltetése,
karbantartasa, javitasa

az informatikai és az adatbiztonsag biztositasa

a kézérdeki adatokat és a kotelez8en koézzéteendd adatokat a jogszabdlyi
kovetelményeknek megfelelSen kbzzéteszi az intézmény honlapjén

elektronikus levelezd rendszer Gzemeltetése

statisztikai tablazatok létrehozdsa

o kiilénb6z8 kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotézdsa

az informatikai tovabbképzések szervezése

IT hardver és szoftver beszerzése

kiegészitd szolgaltatasok

AV dokumentumok archivalasa

médiatar, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgdlasa

az épiilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartésa, javitasa

rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése

sokszorositds (nyomtatas, CD-re irds, stb.)

statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

Uzemfenntartési Csoport

Tevékenysége:
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az épilet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa

a tiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése

a kézponti épiilet fiitési és klima berendezéseinek izemeltetése és karbantartasa

a kdzponti épillet és a fidkkdnyvtarak karbantartési munkdinak elvégzése

az épilet gazdasagos energiagazddalkodasanak biztositdsa

a szikséges logisztikai és szdllitési feladatok ellatdsa (anyagbeszerzés, varosi, megyei és
KSZR-es kiszallasok, kiszallitasok, kényvet hdzhoz szolgaltatas)

az intézmény tulajdondt képezd gépjarmivek karbantartasa, tisztitasa

a gépjérmi biztonsdgos iizemeltetését szolgdalé miszaki feliilvizsgalatok elvégzése
Konyvtarbusz miszaki ligyeinek intézése

a kényvtarépilet és kdrnyéke, valamint a kdnyvtarbusz tisztasdgdnak, rendezettségének,
valamint a helyiségek kulturalt és célszerl haszndlatdnak biztositasa

a rendezvények helyszinének program szerinti elékészitése



Médiaszolgaltatasi Csoport

Tevékenysége:
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szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds

informdcidkdzvetités, szaktandcsadds

irodalomkutatdst végez,

irodalomajanlé munkdt lat el

dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa
zenei kdnyvtari szolgdltatasok biztositdsa

NAVA hozzaférés biztositasa

KényvtdrMozi szolgdltatds technikai hatterének biztositdsa a megyében
audiovizudlis dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa
informéacidkdzvetités

avdiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltdrésa, bibliografiai leirasa
avdiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozasa

megyei digitdlis helytérténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjan és
szakmai feligyelete mellett

statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdlydazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

Felnétiképzési Csoport
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkonyvtdros képzését

kidolgozza, a vezetdséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felndttképzési koncepcidjar
koordindlja az intézmény felndttképzéseit, a kdtelezé adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi
statisztikai méréseket és elemzéseket készit

részt vesz pdlyazatok eldkészitésében és lebonyolitasdban.

Az osztdly feladatainak ellatdséhoz szikséges 1étszam: 12 f6.

6.1.4

Megyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztély hdrom csoportra tagolédik, vezetSje kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és oz
igazgatéhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag ondlléan szervezik munkdjukat egy szakmai
vezetd iranyitdsa és az osztdlyvezets feligyelete mellett. Az osztdly felelés a megye teriiletén miksdd
kényvtarak egyittm{ikddéséért, a nemzetiségi ellatésért, a megyei kistelepiilések Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Konyvtarbusz hatékony rendszerbe
integralasdért és mikddtetésért, a megyei elldtdsba bevont telepiilések rendezvényeinek tervezéséért
és szervezéséért, valamint szakmai-médszertani feladatokat 14t el Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében
a Nyilvanos Kényvtérak Jegyzékén szereplé kényvtarak vonatkozdsaban.

KSZR Csoport
Tevékenysége:

0 KSZR mikddtetése

o0 a telepiilési dnkormdanyzatokkal kdtétt megdllapodés alapjén az alébbi szolgaltatasokat
biztositja:

1. dokumentumszolgdltatds (konyvek, id&szaki kiadvanyok, audiovizudlis, elektronikus
dokumentumok biztositdsa),

2. a digitdlis irastudas, az informdciés miiveltség elsajatitdsanak, az egész életen 4t tarté tanulés
folyamatanak segitése, kdnyvtarhaszndalat ismertetése,

3. téjékoztatds az Orszdgos Dokumentumellatdsi Rendszerrél, az orszégos leléhely-nyilvantartas
mikddésérdl,

4. kdnyvtarkdzi kélesdonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozo kérések teljesitése,

kdzvetitése,



5. a szolgaltatdé helyre vonatkozd adatok és informdacidk kozzététele a megyei konyvtar
honlapijan,

6. a telepiilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informdcidk biztositdsa, digitalizalésa,

7. tajékoztatds a kdnyvtari rendszerben elérheté adatbazisokrdl,

8. specidlis kdnyvtari szolgéltatasok, dokumentumok, eszkézdk biztositdsa a fogyatékossdggal
é16k szdméra,

9. a lakossag érdekiédésének megfelels kulturdlis, kdzdsségi, kdzmiivei8dési rendezvények és
egyéb programok, kidllitasok szervezése,

10. oz olvasaskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasés, a tanulds, a
kdzdsségi élet tdmogatdsa, a civil dnszervezédések segitése,

11. a szolgéltatd hely bevondsa az orszdgos és térségi szakmai programokba,

12. a kdnyvtari személyzet rendszeres tovibbképzése,

13. tajékoztatas a palyazati lehetdségekrdl,

14. szakmai tandcsadas,

15. statisztikai adatszolgditatds szervezése, osszesitése, elemzése

16. a konyvidri szolgdaltatdsokhoz szikséges informatikai eszkdzdk, kis értéki targyi eszkdzdk,
szakmai és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése

0 a csoport kapcsolatot tart o telepiilési kdnyvidrakat, kdnyvtari szolgdltaté helyeket fenntartd
oénkormanyzatokkal

0 rendezvények szervezése, koordindlasa, ide értve a KényvtarMozi szolgdltatas rendezvényeit
is

0 tadmogatdsok felhaszndlasanak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszamold
elékészitése

o részvétel a KSZR szolgdltaté helyek szédméara szervezett rendezvények, kidllitdsok
megvalésitasaban

O részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

O részvétel médszertani levelek szerkesztésében

Médszertani Csoport

Tevékenysége:

o szervezi a megyében mikdds kdnyvtarak egyittmikodését

o szervezi a megyében mikdds kdnyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat

0 tandcsaddés, seqitd szolgdlat mikédtetése

o kérésre szakértSi javaslat készitése a nyilvanos kényvtdrak alapdokumentumaihoz és a
kdnyvtarfejlesztési tervekhez

o koordindlja a telepiilési konyvtarak minGsitésének elékészitését

o szakterileti egyittmikodés szervezése

O végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak kényvtari ellatasat,
egyittmikddési megdllapodds alapjan a hataron tili magyarsag kényvtéri dokumentumokkal
valé ellatéasat

o tdjékoztatds a konyvtdrakat érinté jogszabdlyokrdl, azok valtozdasairdi

o téajékoztatds a konyvtaraknak meghirdetett palyazatokrél

o pdalydzati figyel6szolgdlat biztositdsa

o intézményi pdlydzatok elSkészitése, lebonyolitdsa, megyei k6zds pdlydzatok szervezése,
lebonyolitasa

o végzi az iskolan kivili kdnyvtéri tovabbképzést és szakképzést

o rendezvények, kidllitasok, kényvtari napok szervezése a megye kdnyvtarai szémara

o részvétel modszertani levelek, szakmai kiadvdnyok szerkesztésében

o jogszabdly szerint kézremiksddik a konyvtari érdekeltségndvels tamogatds igénylésében

o statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése

Kényvtdarbusz Csoport

Tevékenysége:
0 a Konyvtarbusszal ellatott telepilésekkel valé kapcsolatiartas, koordinélas
o rendezvények szervezése, koordindldsa



dokumentumszolgdltatds, kdlcsénzés és helyben haszndlat biztositasa
éltaldnos tajékoztatds

dllomanygondozas

alloméanyvédelem

raktarozds

menetrend tervezése és betartatasa

statisztikai adatszolgaltatas szervezése, dsszesitése, elemzése

részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

O 0000000

Az osztaly feladatainak elldtésdhoz szikséges létszam: 11 f8.

7 AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

7.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtarban foglalkoztatottak kérét, alkalmazdsuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendijik, munkavégzésik és dijazasuk szabdlyait a Munka tSrvénykdnyve, a
Kézalkalmazofti térvény és a vonatkozé jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozé fejezetei,
valamint a Kollektiv Szerzédés tartalmazzdak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak meghatdrozasét a munkakdri leirdsok
tartalmazzak. A leirdsok tartalmazzék o foglalkoztatottak jogdilasét, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széléan.

Minden dolgozét személyes felelsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A szervezeti egység modosuldsa, személyi véaltozas vagy feladatvaltozds esetén, ezeket 15 napon
belill médositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelds.

7.1.1  Munkakérsk
Szakalkalmazottak

Segédkdnyvtaros/Kalesonzé kdnyviaros
o beiratkozdst, gépi kdlcsdnzést végez, és olvasédi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az
integralt kdnyvtari rendszerben
pénztérgépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé
felszélitasok fizetési meghagyasok el és utdé munkdlatait végzi
elGjegyzés értesitéket kild ki
megvdiaszolia oz olvaséi leveleket
olvasdjegyet nyomtat és lamindl
dokumentumokat szolgaltat
segiti a kényvtarhasznélati rend betartatasat
részt vesz az dllomanyellenérzésben,
el6késziti a napilapokat, valamint a folydiratokat kdtészetre,
gondozza a bekétstt folydiratokat
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés el8készitéi munkdijat,
elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvidrhasznalati szokdsok és igények terilletén)
a feladata elldtasdhoz kapesolédé anyagok, eszkdozok megrendelését eldkésziti
ajanlja és tajékoztat a kényvtari szolgdltatasokrdl, a kényvtarhaszndlat rendjérél és a
kdnyvrarkszi kolesdnzésrél
informacié- és tudéaskdzvetitd tevékenységet végez
irodalomajénié munkét 1at el
allomanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben
gondozza o kélcsdndzhetd allomanyt
raktari kérések kiszolgdalasa
segiti a kdnyvtarhasznalok képzését
részt vesz kételezd szakmai tovdbbképzéseken
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részt vesz palyéazatok elékészitésében és lebonyolitdsadban

kézrem{kodik kidllitdsok és rendezvények és lebonyolitdsaban

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatdsi Osztaly — Kolesonzési Csoport

soz

Tajékoztaté konyvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el6készitdi munkdjat,

elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznélati szokésok és igények teriiletén)
ajanlia és tajékoztat a kdnyvtari szolgéltatasokrédl, a kényvtarhasznalat rendjérdl és a
kdnyvtarkdzi kélesénzésrdl

informacié- és tudaskdzvetits tevékenységet végez

dokumentumokat szolgdltat

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére

irodalomajdanié munkét lat el

irodalomkutatast végez

kényvtarbemutaté és kdnyvtarhaszndlati csoportos foglalkozdasokat tart
adllomanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben

gondozza a kdlesonzési alloményt kényvtarkdzi kdlcsénzést végez

kapcsolatot tart Nyiregyhdza kézépiskoldival

kényvtarbemutatd csoportos foglalkozdsokat vezet

segiti a kdnyvtarhasznalék képzését

segiti a kdnyvtarhasznalati rend betartatasat

figyelemmel kiséri o szokma fejlé8dési iranyét, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken

kozremlkodik kiallitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé

olvaséjegyet nyomtat és laminél

részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitasaban.

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztaly — Tajékoztatasi Csoport

Szakt
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djékoztaté konyvtaros

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el6készitsi munkdjat

elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvitdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén)
ajanlia és tajékoztat a kdnyvtari szolgébitatasokrdl és a kdnyvtarkézi kdlcsdnzésrdl
informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez

dokumentumokat szolgdltat

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére

tandcsadé tevékenységet végez

irodalomkutatdast végez

irodalomajanlé munkét lat el

dokumentéciés feltard feladatokat 1at el, helyismereti szempontbdl figyeli a kényvtérba jaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban

adott témdaban témafigyelést végez

dlloménygondozéi feladatokat 14t el a gylijteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi Gllomanyt

allomanyvédelmi feladatokat lat el az olvaséi jogosultsdg és az olvasé altal behozott
dokumentumok ellenérzésével

e-tandcsadéi feladatokat lat el

pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé

segiti a kdnyvtarhaszndaldk képzését

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban

részt vesz o kényvtdar dltal szervezett képzések lebonyolitdséban

kényvtarbemutaté csoportos foglalkozésokat vezet

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztdly — Tdjékoztatasi Csoport



Kulturalis szervezd/Rendezvényszervezd
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tajékoztatast nydjt a kényvtéari szolgéltatésokrol

részt vesz a kdnyvtari rendezvények, szakmai tovabbképzések elékészitésében,
lebonyolitasdban

részt vesz a meghivék készitésében, szétkildésében,

naprakészen aktualizalia a rendezvény-naptart, az intézmény vonatkozdsaban elékésziti az
éves rendezvény fervet

figyeli a palyazati lehetéségeket, részt vesz azok el8készitésében, lebonyolitasaban

kills&s rendezvények befogaddsdnak intézése, szerzédések kdtése, szamldzdassal kapesolatos
gazdasdgi lgyintézés

a kiilsé - belsd rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban vald részvétel

kiagllitasok felrakasdban és leszedésében vald segités, folyamatos jeleniét, hogy a
kamaraterem falainak éllagéat megévidk

tarlék és paravdanok kidllitdsanak felrakdsa, kdlesdnadéas esetén errdl feljegyzést készit és az
Vdrosi Szolgaltatdsi Osztélyvezetével engedélyezteti

technikai kisegitket tajékoztatia a rendezvényekrdl

részt vesz a rendezvények el6tti népszeriisitési feladatok ellatasdban

a belsd rendezvények fotédokumentdacidjdnak elkészitése, rendszerezése

havi és éves beszamolot készit a rendezvényekrdl teljes kériien

figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

vezetdi utasitds és engedélyezés alapjan kapcsolattartads a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel

rendezvények sajtéfigyelése

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban

a szakmai tovabbképzésekre, kdnyvtari rendezvényekre sz6lé6 informécidés anyagok
elékészitése

tajékoztaté kiadvanyok eldkészitése

nem intézményi szérélapok, plakétok kihelyezésének feliigyelete

a kdnyvtdar kiilsé és belsd feliiletein elhelyezett feliratok, tablak rendszeres ellendrzése,
karbantartasa, igény esetén 0j tablak, feliratok elkészitése és kihelyezése

részt vesz a kdnyvtar ligyeleti feladatainak ellatasdban

utasitd@s alapjan raktari feladatokat ellat

vtasitds alapjan Jatéktari feladatokat lat el

a hatdaskdrébe utalt feladatok telies adminisziraciés teenddinek ellatasa

a feladat elldtdsdhoz kapcesolédd anyagok, eszkdzdk megrendelésének el8készitése
feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok irattarba 16rténé elhelyezése
elvégzi mindazon feladatokat amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Véarosi Szolgaltatési Osztély — Tdjékoztatds

Helyismereti kényvtaros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitséi munkdajat

elemzé és mérg tevékenységet végez (konyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén)
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgdaltatasokrd! és a kényvtarkézi kdlcsénzésrél
elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvitdarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén)
informacié- és tuddaskszvetits tevékenységet végez

dokumentumokat szolgéltat

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére

tandacsadd tevékenységet végez

irodalomkutatést végez, dokumentumokat, és javaslatot tesz lehetdség szerinti beszerzésikre
figyelemmel kiséri a kotelespéldany szolgdltatést és bekéri a kotelespéldanyokat
szervezi a kdnyvtdarak kozéiti dokumentumeserét a helyismereti dokumentumaok
vonatkozéséban,

kapcsolatot tart a megyénkben miksds helyi értékeket, hagyoményokat, sth. dpold
szervezetekkel, intézményekkel

megvalaszolia a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témdiji kérdéseket

segiti a kdnyvtarhaszndlék képzését

segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatasat
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szakmai felel8se a JaDoX helyismereti adatbdzisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos reviziét, dsszegyiiijti és tovabbitija a felmeriilé problémdakat
és szakmai kapcsolatot tart a fejlesztékkel

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legdjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken

kézremikddik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

részt vesz pdlyézatok elékészitésében, megirasaban, lebonyolitasaban

pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé

irodalomajanlé munkat 1at el

dokumentdciés feltard feladatokat lat el, figyeli a helyi folyéiratokat, heti- és napilapokat és
a kivalasztott cikkeket régziti a JaDoX adatbdazisban

alloménygondozéi feladatokat lat el a Helyismereti gyijteményben

alloméanyvédelmi feladatokat |t el az olvaséi jogosultsédg és az olvaséd altal behozott
dokumentumok ellendrzésével

figyelemmel kiséri és felkutatia, a Magyarorszagon és killféldén megjelend, valomint
felbukkand, helyismereti gyljteményiink gyiijtékorébe tartozé6 dokumentumokat

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkonyvtaros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitdi munkdijat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (k8nyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajanlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrédl és a kdnyvtarkszi kdlcsénzésrdl,
informdcié- és tudaskdzvetits tevékenységet végez

dokumentumokat szolgaltat

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére

irodalomkutatdst végez

irodalomajanlé munkat lat el

dokumentaciés feltard feladatokat lat el

alloménygondozéi feladatokat 14t el a gyljteményben

segiti a kdnyvtarhaszndlék képzését,

biblioterdpids foglalkozasokat tart gyermekek szémdéra

kényvtarbemutatd, kdnyvtarhasznélati és tematikus csoportos foglalkozéasokat vezet
segiti a kdnyvtarhasznalati rend betartatasat

kapcsolatot tart a varosi, megyei é6vodakkal, iskoldkkal és iskolai kdnyvtarakkal,

a hataskdrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teendSinek ellatasa, a keletkezett
dokumentumok irattarba t6rténd elhelyezése

a feladat ellataséhoz kapcesolédéd anyagok, eszk6zék megrendelésének elSkészitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken

kozremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

részt vesz palydazatok el6készitésében, megirdsaban, lebonyolitdsdban

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztaly — Gyermekkdnyvtari Csoport

Segédkonyviaros/Jatéktari munkatars
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segiti az osztélyvezeté tervezési és dontés elSkészitéi munkajat

dllomanyvédelmi feladatokat 14t el

dllomanygondozdéi feladatokat 14t el, gondoskodik a helyben hasznalhaté jatékok rendjének
megtartasardl,

segiti a Jatéktdr haszndlati rendjének betartatdsat

tajékoztatast nyujt a jatéktari szolgdltatasokrsdl, bemutatéd foglakozdasokat tart

egyéni és csoportos manudlis foglalkozasokat tart

kigllitasok rendezését végzi

nyari jatékfoglalkozésokat vezet

koordindlja a kézdsségi szolgalatos didkokat
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figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legdjabb eredményeket, részt vesz
kdtelezd szakmai tovabbképzéseken

javaslatot tesz a beszerzend$ jatékok korére

javaslatot tesz a jatéktdri szolgdlat fejlesztésére, mikodtetésére

statisztikat vezet, beszamolét készit

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdasdban

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatasi Osztaly — Gyermekkényvtéri Csoport

Fékonyvtaros/fiokkonyvtaros
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mikd&dteti a gondozaséra bizott fikkdnyvtérat

beiratkozési és késedelmi dijat szed, arrél bevételi pénztérbizonylatot dllit ki, valamint
rendszeresen befizeti a bevételt a Kézponti Kdnyvtar Kélesénzési adminisztréciéjdbon lévd
pénztargépbe

biztositja a dokumentumszolgditatdst, kélcsénzést és helyben hasznélatot

ellatia az altalanos és szaktdjékoztatasban, az dllioménygondozdsban, az
dllomanyvédelemben, és a raktarozdasban jelentkezé feladatokat

dllomanyellenérzési feladatokat 1at el a fidkkdnyvtéri gyljteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére

kézremitkkddik az ellatdssal kapcsolatos logisztikai feladatokban.

szervezi és/vagy kozremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben

konyviarhasznalati foglalkozasokat tart

a koényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemz8 és mérd tevékenységet végez
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés el6készitési munkajat

munkdjardl rendszeresen beszémol és beszdmolot készit

részt vesz a palydazatok lebonyolitasdban

részt vesz a kételezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken

részt vesz palydazatok elékészitésében és lebonyolitasaban

ellatia a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Fiokkényvtari Csoport

Kényvtaros/fiokksnyviaros
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m{kddteti a gondozdsdra bizott fiékkdnyvtarat

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki, valamint
rendszeresen befizeti a bevételt a Kézponti Kényvtar Kélesdnzési adminisztracidjaban lévé
pénztargépbe

biztositia a dokumentumszolgaltatdast, kdlcsonzést és helyben haszndlatot

elldtia az altalanos és szaktajékoztatasban, az dlloménygondozésban, az
dilomdanyvédelemben, és a raktarozéshan jelentkezd feladatokat

allomdanyellendrzési feladatokat 1t el a fidkkdnyvtéri gyijteményben,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére

kozremkddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban.

szervezi és/vagy kdézremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben

kényvtarhasznalati foglalkozésokat tart

a kdnyvtarhaszndlati szokasok és igények terilletén elemz8 és mérd tevékenységet végez
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkajat

munkajardl rendszeresen beszamol és beszamolét készit

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban

részt vesz o kotelezd kdnyvtarszakmai tovdbbképzéseken

ellatja a hataskorébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi oz irattérban

Szervezeti egység: Vérosi Szolgaltatéasi Osztély — Fidkkényvtéri Csoport



Segédkonyvidros/fiokkonyvtaros
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mikddteti a gondozésara bizott fidkkonyvtarat

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki, valamint
rendszeresen befizeti a bevételt a Kézponti Kényvtar Kdlcsénzési adminisztracidjaban lévé
pénztargépbe

biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kélcsonzést és helyben hasznalatot

ellétia az altaldnos és szaktdjékoztatasban, az dllomanygondozésban, az
allomanyvédelemben, és a raktarozdsban jelentkezd feladatokat

alloményellendrzési feladatokat 1at el a fidkkonyvtari gyiijteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére

kézremiikodik az ellatassai kapcesolatos logisztikai feladatokban.

szervezi és/vagy kdzremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben

kényvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart

a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemzd8 és méré tevékenységet végez
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elbkészitési munkdjat

munk@jardl rendszeresen beszamol és beszamolét készit

részt vesz a pdalydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban

részt vesz a kételezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken

eligtia a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban.

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatési Osztaly — Fidkkényvtari Csoport

Bibliografus/Feldolgozé kényvtéaros
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alloméanygyarapités munkafolyamaténak végzése (kinalat figyelése, behasonlitas, rendelés -
déntés a bizottsdggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kotelespélddnyok,
cserepéldanyok fogaddsa)

kataldégusépités, i anyag feldolgozasa: formai és tartalmi feltdrésa, analitikus feltarasa
(kiemelten ojandékok, kételespélddanyok, helyismereti kiadvanyok)

katalégus térzsek karbantartdsa (szerzé és cimadatok, targyszé, raktari jelzetek),
kiegészitések, javitasok a katalégusban, visszamendleges analitikus feltaras
statisztika-készités

beszédmoldk készitése

kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékérdl

dllomdnyellendrzés problémas tételeinek tisztazasa

leltarozdsi feladatokat lat el

seqiti az osztélyvezetd tervezési és dontés el6készitéi munkdjat

a feladata ellatdsahoz kapesolédéd anyagok, eszkdzdk megrendelését elSkésziti

feladata a hataskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teendéinek ellatasa, a
keletkezett dokumentumok irattarba t6rténd elhelyezése

dokumentécids feltard feladatokat 16t el

kataldogus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat lat el

alloméanygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken

kdzremikodik kigllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitésaban

részt vesz pdlydzatok elGkészitésében és lebonyolitasadban

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Gyljteményszervezési Osztaly

Konywviari kényvksté
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A kényvkstd a nyomdai sokszorositassal eléallitott oldalakon kényvkotészeti feladatokat
végez, kdnyvboritékat készit.

a megnyomott ivek hajtogatasat géppel, kilénleges esetekben kézzel végzi

az ellendrzést, préselést kovetden kialakitjo a kényvtestet drét-, vagy cérnafizéssel,
enyvezéssel, gerincgdmbdlyitéssel
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elkésziti a kdnyvtablat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztja a kdnyvtestet
ragasztokotéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kdnyvtestet képez

egyes konyvek kotését kézzel is végezheti

a kdnyv gerincének, tablajanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl

a killénleges kiadvanyok metszéseit aranyfisttel vonja be

a kényveken kivil folyéiratokat, mappdkat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,

a “sziletésnapi Ujsag” kotését végzi

a munkdja sordn sokféle gépet haszndl: ivwagé-, hajtogaté-, fiiz6-, kérvago-, lemez- és
vaszonszabé-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, dlombetiket, stb.

fogadja a megrendelét, és megbeszélik a kétés médijat, arat

a kdnyvkoté anyagokat és a kdrnyezetét kdteles rendben tartani

a kdnyvkdtd anyagok nyilvantartdsa, megrendelé és munkalap irdsa.

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkajat,

munkajarél rendszeresen beszamol,

részt vesz kételezd szakmai tovabbképzéseken

részt vesz pdalyéazatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Gylijteményszervezési Osztdly — Kétészeti Csoport

Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellatds mikddtetésében:
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a szamitégépes hdalézat iizemeltetésében, karbantartdsdban, és javitasaban,

a weblapok tartalomfejlesztésében és feltdltésében

elektronikus levelezd rendszer izemeltetésében

az Integralt kdnyvtari rendszer (HunTéka) iizemeltetésében, karbantartdsdban és mentésében
adatbazisok és tablazatok létrehozdsdban, karbantartdsdban, és mentésében

a virtudlis gépek Uzemeltetésében, és karbantartasaban

szamitégépes tartalmak mentésében

az informatikai- és az adatbiztonsag biztositdsa

a kdézérdeki adatokat és a kotelez8en kdzzéteendd adatokat a jogszabdlyi
kdvetelményeknek megfelelden kézzéteszi az intézmény honlapjan

a koézponti és fidkkdnyvtar hardver és szoftver eszkdzdknek a mikddését ellendrzi és arrdl
irdsos jelentést készit

részt vesz a Megyei Szolgdltatasi Osztaly mindennapos informatikai feladatainak ellatasaban
feladata a ,sziletésnapi Gjsdgok” szkennelése és grafikai el6készitése

részt vesz palydazatok elékészitésében és lebonyolitdasdban

Feladatai végrehaijtasdban a kdzvetlen vezetdjével egyeztetett besorolast kdvets fontossagi sorrend
szerint jar el:
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a szolgdltatdsi rendszer iizemeltetésének biztositdsa

kiemelt fontossé@gu, hataridés feladatok

a feladata ellatasdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkdzék megrendelését elSkésziti

feladata a hatéskdrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teend8inek ellétasa, a
keletkezett dokumentumok irattdrba t6rténd elhelyezése

tovabbé minden olyan képzetiségének és végzettségének megfelels feladatot, amellyel a
munkdltatdé vagy a kézvetlen felettese megbizza. Az éltala haszndlt eszkdzokért, anyagokért
telies erkdlcsi és anyagi felel8sséggel tartozik

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkajardl rendszeresen beszadmol és beszamolét készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében, megirdsaban, lebonyolitasaban,

részt vesz kotelezd konyvtdrszakmai tovabbképzéseken.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Informatikai Csoport



Zenei kényvtaros
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irodalomkutatdast végez, feladata a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisziracids
teendéinek ellatdsa, a keletkezett dokumentumok irattarba torténd elhelyezése

ajanlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgaltatésokrél és a kdnyvtarkdzi kélesdnzésrdl
informacié- és tudaskozvetits tevékenységet végez

tandcsado tevékenységet végez

alloménygondozéi feladatokat 1at el a gylijteményben

segiti a kényvtarhaszndldk képzését

segiti a kényvtarhasznélati rend betartatasat

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken

kézrem{kodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban

részt vesz palydazatok elékészitésben, megiraséban, lebonyolitésaban

irodalom és zenei ajanlé munkat |t el

dokumentaciés feltaré feladatokat IGt el

katalégus fejlesztési- és karbantartési felodatokat 1at el

avdio- és video anyagokat digitalizdl

audio- és video anyagokat készit, vag és mdsol,

kiszolgdlja a kdnyvtar audio- és videotechnikai igényeit,

dokumentumokat szolgdltat

elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén)
részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban

a feladata ellatasdhoz kapesolédé anyagok, eszkdzék megrendelését elSkésziti

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgdltatasi Csoport
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Elektronikus tar gyiijteményvezeté/Médiatari munkatars
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a Digitalizélés, digitalis archivumok szakmai mikddését iranyitja

helyismereti kdnyvtaros javaslatanak figyelembevételével digitalizélasi terv készitése
részt vesz, a megye gyiljteményét feltard elektronikus kataldgus épitésével, digitalizalaséval
kapcsolatos technikai feladatok ellatdsdban a Helyismereti Csoport munkatdrsainak szakmai
iranyitasa mellett.

audio- és video anyagokat digitalizél

audio- és video anyagokat készit, vag és masol

kiszolgdlja a kényvtér audio- és videotechnikai igényeit

avdio- videotechnikai eszkdz6k iizemeltetése, karbantartdsa, javitasa

dokumentumokat szolgdltat

zenei ajanld feladatot lat el

dokumentaciés feltaré feladatokat lat el

katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lat el

elkésziti a digitalizalési kézmunkaprogram munkatervét és beszdmoléit

ellatia a digitalizélasi program adminisztréciés feladatait

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el6készitsi munkdjat

elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznalati szokdsok és igények teriletén)
a feladata ellatasahoz kapcsolédd anyagok, eszkézsk megrendelését elékésziti
feladata a hataskdrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teend8inek ellarésa, a
keletkezett dokumentumok irattdrba térténé elhelyezése

ajénlia és tGgjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a konyvtarkdzi kdlesonzésrél
informdcio- és tudaskdzvetitd tevékenységet végez

segiti a kdnyvtarhaszndalok képzését

segiti a kdnyvtarhasznélati rend betartatasét

segiti a kényvtdr kommunikécids tevékenységét

részt vesz kdtelezd szakmai tovabbképzéseken

kézrem{kodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban

részt vesz pdlydzatok eldkészitésben, megirdsaban, lebonyolitasdban

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgéltatasi Csoport



Konyvtaros/felnéttképzésént felelés szakmai vezeté
o szervezi a kdnyvtér OKJ-s segédkdnyvtaros képzését
az intézmény képzési programjainak koordindlasa
a jelentkezés és beiskoldzds koordindldasa, szervezési feladatok
altaldnos adminisztrativ és szakmai feladatok ellatdasa
pénziigyi és szakmai tervezési feladatok elldtasa
szerz8dések, megbizésok elékészitése, oktatdk koordindlasa
kommunikdaciés feladatok ellatésa
regisziracios és akkreditaciés feladatok ellatasa
a felnéttképzés kiilonbozd szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékeld, iranyits, illetve
animétori, tandcsadédi munkakdrdk ellatasa
kidolgozza, a vezetdséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felnSttképzési koncepciodjat
nyomon kdveti a feln8ttoktatds jogi szabdlyozasat, valamint a felndttoktatdsi programok
akkreditaciéjat
nyomon kdveti a felnSttoktatds formdlis, nem formalis és informdlis kereteit, jellemz&
sajdtossagait, a felnttoktatasi piac tendenciait
o a palyazati lehetéségeket figyelemmel koveti
o részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban
O részt vesz a szakteriileti egyiittmikddések szervezésében
Szervezeti egyséqg: Logisztikai Osztaly — FeinSttképzési Csoport
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Konyvtaros/KSZR referens
o koordindlia a KSZR-ben elldtott szoigaitatéhelyek szakmai, médszertani munkdjat
o egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartédjaval
0 rendezvényeket szervez és koordindl o feladatkéréhez tartozé szolgdltatéhelyek szamara,
ideértve o KényvtarMozi rendezvényeit is
o végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejarasat, felméri a kdnyvtarhelyiség, a
meglévd kényvallomany, a bitorzat allapotdt, errdl feliegyzést készit, javaslatot tesz az
osztalyvezetdnek az Uj butorzat, dokumentumdlloméany kiolakitdsahoz, melyet a KSZR ajdnias
szerint végez
o kiszdllitia az Gj dokumentumokat, segiti a szolgdltatohely dokumentumallomanyéanak
kialakitasét
gyiiti a feladatkérébe rendelt szolgdaltatéhelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és
informacids igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet
katalégus-fejlesztési és karbantartasi feladatok 14t el az osztdlyhoz tartozé adatbazisokban
dliomdanygondozasi feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gyijteményekben
dllomanyellendrzési feladatokat 1at el az osztélyhoz tartozé gyiljteményekben
részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgaltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében
tandcsadéi és palydzati segitségnyujtasi feladatokat lat el a feladatksdréhez tartozéd
szolgaltatdhelyek szdmara
részt vesz a rendezvények elétti népszerisitési feladatok ellatasaban
részt vesz a hozzdatartozé KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidéjanak
begyijtésében, rendszerezésében
részt vesz a megyei szolgaltatasi osztaly /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltsltésében
részt vesz a hozza tartozé KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében
statisztikai adatokat gyiijt és elemez
médszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvanyok, stb.) készit
adatbazisokat, tdbldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt
részt vesz a szakterileti egyiittmikodések szervezésében.
beszdmoldkat készit az osztaly feladatellatdsahoz kapcsolédd targykdrokben
segiti az osztalyvezetd tervezési és ddntés elSkészitési munkajat
munkéjarél rendszeresen beszadmol és beszamolét készit
részt vesz a pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban
részt vesz a kdtelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken
ellatia a hataskérébe vtalt feladatok telies adminisztraciés teendéit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban
o eldkésziti a feladatelldtaséhoz kapcsolodo anyagok és eszkézok megrendelését
Szervezeti egység: Megyei Szolgéltatdsi Osztaly — KSZR Csoport
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Fékdnyvtaros/ megyei médszertani referens
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szakmai-moédszertani feladatokat lat el Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében a Nyilvanos
Kényvtarak Jegyzékén szerepl8 kdnyvtarak vonatkozdsaban

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmivel&désrdl sz6lé 1997. évi CXL. torvény rendelkezései szerint latja el

a megyei Nyilvdnos Kényvtarak Jegyzékének (tovabbiakban: NYKJ) vezetése

segitséget nydjt a NYKJ-én szerepl8 kényvtarak éves statisztikai jelentésében

segitséget nydjt a NYKJ-én szerepld kényvtarak alapdokumentumainak elkészitéséhez
segitséget nyljt a NYKJ-én szerepl8 kdnyvtarak mindségfejlesztésében, koordindlia a
telepiilési kdnyvtarak mingsitésének elSkészitését

szakmai mihelynapokat szervez a NYKJ-én szereplé konyvtaraknak

a telepiilési kdnyvtarak éves szakmai beszémoléjat és munkatervét 6sszegyditi, gondoskodik
annak megdérzésérdl.

segitséget nyijt Uj feladatok, Uj munkafolyamatok bevezetésénél

dsszefogja és biztositia a szakmai informéacidk dramlasat a NYKJ-én szerepld konyvtarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve &sszegyiijti ezekhez oz adatokat a Kényvtéri
Intézet szamdéra

részt vesz a NYKJ-én szerepl8 kényvtarak k6zdsségi, kézmivelsdési, tevékenységek
szervezésében

részt vesz o kdzosségi, kbzmiivelSdési tevékenységekkel dsszefiiggd kutatasok és elemzések,
valomint a fejlesztd programok készitésében és hasznositdsdban

koordindld, szervezd tevékenységet végez legaldbb az aldbbi terileteken: élethosszig tarté
tanulés, tanéran kiviilli nevelés, kdzosségfejlesztés, kdzmivelddési informaciés szolgaltatas
letéti lloméanyok gondozdasa, idészaki cseréje: Szlovéakiai Kassai Gyermekkdnyvtér, Szepsi
Vdarosi Kényvtar

o pdlydzati lehetéségek figyelemmel kévetése,

a szakteriileti egyiUttmiikédések szervezésében vald részvétel

a médszertani anyagok elékészitésének (médszertani lap, szakmai kiadvanyok, stb.
figyelemmel valé kisérése

munkdjdardl rendszeresen beszamol és beszamolédt készit

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsaban. lebonyolitdsédban

részt vesz koételezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken

ellatja a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban

Szervezeti egység: Megyei Szolgaitatasi Osztdly — Médszertani Csoport

Kdnyvtaros (konyviarbusz)
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mikddteti a gondozdsdra bizott Kényvtarbusz szolgdltatési pontot

biztositjia a dokumentumszolgaltatast, kélcsonzést és helyben haszndlatot

gylijti az olvaséi igényeket és tovabbitja a gyarapitdsért felelés munkatarsnak
ellatia a Konyvtarbuszon az altalanos tajékoztatdsban, az dlloménygondozéasban, az
allomanyvédelemben, és a raktarozasban jelentkezd feladatokat

naprakészen vezeti az olvaséi nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztracior
allomanyellendrzési feladatokat 14t el a Konyvtarbusz gyljteményben

kézremiikédik az ellatassal kapcsolatos logisztikai feladatokban

kézrem(kodik a Kdnyvtarbusszal kapcsolatos rendezvényekben

o konyvtérhaszndalati szokdsok és igények teriletén elemzé és méré tevekenyseget végez
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkajat

munkdjarél rendszeresen beszdamol és beszémolét készit

részt vesz a pélydazatok elékészitésében és lebonyolitasdban

részt vesz a koételezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken

ellatja a hataskorébe vtalt feladatok teljes adminisztracios teenddsit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattérban

eldkésziti a feladatelldtasdhoz kapcsolodd anyagok és eszkézok megrendelését

Szervezeti egység: Megyei Szolgaltatdsi Osztdly — Kényvtarbusz Csoport

Tudomanyos kutaté
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részt vesz palyazatok el6készitésében és lebonyolitdsaban

médszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvanyok, stb.) készit,

munkakéri feladataival kapcsolatos témékban szakmai lapokban, tanuiménykétetekben
publikal

munkakdri feladataival kapcsolatos témdékban orszdgos és nemzetkdzi konferencidkon
eléaddsokat tart elézetesen egyeztetve a témat és a finanszirozési hatteret vezetdivel
munkdja sordan szikség szerint alkalmazza idegen nyelv ismeretét

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatasi Osztdly — Kényvtarbusz Csoport

Kényvtarbusz koordinator
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koordindlia a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkajét

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjaval

rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkdréhez tartozé szolgaltatohelyek, telepilések
szédmdara

koordindlija a Kényvtarbuszos ellatassal kapcsolatos szakmai feladatokat

kozremikddik a Kdnyvtarbusszal kapcsolatos rendezvényekben

javaslataival segiti a Kényvtarbusz gyljteményszervezését

elkésziti a Kényvtarbusz fejlesztési tervét

szervezi a Kdnyvtarbusz menetrendjét és a kdnyvtarbuszos ellatast, a helyettesitésrél
gondoskodik

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatdsi Osztaly — Kdnyvtérbusz Csoport

Nem szakalkalmazott

Miszaki kisegité alkalmazott, konyvitarbuszvezeté
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az el&irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Toérvény el8irdsait is figyelembe véve
koteles olyan dllapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudja
kozoti forgalomba lépés elStt kételes meggy&z8dni a gépjarmi izemképes és KRESZ
szabdlyai szerint el&irt dllapotardl, valomint sajat és a gépjarmi okmdanyainak
érvényességérdl|

a kdzoti forgalomban koteles a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartasaval
kozlekedni

koteles a gépjarmii izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elirdasokat
betartani, illetve a szaéllitott személyekkel betartatni

minden munkanap befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban/8rzétt helyen elhelyezni

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjdn kdteles a gépjarmiveket
tiszta, izemképes allapotban, teli tankkal az &rzétt helyen elhelyezni

a gépjarmi meghibasoddsat a legrévidebb idén beliil jeleznie kell a felettes vezet&inek

a gépjarmivet kizardlag intézményi célra haszndlhatja, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon

kételes a menetokményt értelem- és eseményszerien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni
a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szédmviteli eléirdsoknak megfeleléen végezhet
ellatja kényvtarbuszba, illetve onnan a tépraktarba térténd kényvek rakoddsi munkalatait
felettes munkahelyi vezet8inek utasitasai alapijan

Szervezeti egység: Megyei Szolgéltatasi Osztély — Kényvtarbusz Csoport

Miszaki ligyintézd, karbantarté, gépjarmivezets
Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaki lgyintéz8i feladatokat, masik felében gépjarmi
vezetdi feladatokat lat el.

Paros héten: karbantartd, miiszaki igyintézé
Paratlan héten: gépjarmi vezetd
Karbantartassal, feltjitdssal kapesolatos teenddi:
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az épilet, épiletgépészeti berendezések, targyi eszkdzdk folyamatos karbantartdsénak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki el8irasok alapjan a végzend$

felujitasi és karbantartdsi munkdak elvégzésérdl javaslatot készit
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a bérelt ingatianok (fibkkényvtérak) esetén a kdnyvtérat terhel8 karbantartési feladatokat
felméri, azokat irasban régziti.

felUjitds esetén megpdlydzhatia a kivitelezés elvégeztetését, a fenntartdé bevonéaséval
gondoskodik a munka miszaki ellenérrel tdrténd ellendriztetésérdl

nyilvéntartija o karbantartési szerzédéseket, javaslatot tesz azok megkstésére, felbontasara.

a szerz8désekben foglalt kotelezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja

az iizemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltalan nem javithaté eszkdzdk munkahelyrdl
torténd kivondsdra javaslatot tesz és ezen eszkozoket az erre kijeldlt tarolé helyen gyiiti,
eldkésziti selejtezésre

az intézmény két gépijdrmivének dllapotdért, tisztasdgdaért, munka utdni rendben tartaséért,
parkolasaért felel.

Gépjarmi ulgyintézéssel kapcsolatos teend8i (az intézmény tulajdondban lévdé gépjarmivek
mindegyikére kiterjedSen):
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a leadott gépjdrmi igény alapjan szervezi és irdnyitia a gépkocsivezeté munkajat, kulcsos
autdk esetén is

az izemanyag felhaszndldsardl havonta elszamoltatia a gépkocsivezetét és elkésziti az
elszamolast

gondoskodik a gépjarmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgalé miszaki felilvizsgdlatok idSbeni
megtartasardl

folyamatosan vezeti a gépjarmivezets teliesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
éraszamokat

a gépjarmiivek biztositasi Ggyeit intézi

A konyvtarbusz mijszaki Ugyeinek intézése
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javitassal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos iigyek intézése, kapcsolattartds a
kivitelezé céggel

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:
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az elSirt munkaidékezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Torvény eldirdsait is figyelembe véve
koteles olyan &llapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudja
kézdti forgalomba Iépés eldtt kdteles meggydzddni a gépjarmi izemképes és KRESZ
szabdlyai szerint el8irt dallapotardl, valamint sajat és a gépjarmi okmanyainak
érvényességérdl

a kdzuti forgalomban kdteles a KRESZ és a Kézlekedési Torvény szabdlyainak betartasaval
kézlekedni,

koteles a gépjarmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elGirdsokat
betartani, illetve a szdllitott személyekkel betartatni

minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a garazsban elhelyezni

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapijan kételes a gépjarmiveket
tiszta, Uzemképes allapotban, teli tankkal o gépkocsi téroldkban elhelyezni

a gépjarmi meghibésoddsat a legrovidebb idén beliil jeleznie kell a felettes vezetSinek

a gépjarmiivet kizarélag intézményi célra haszndlhatja, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon

koteles a menetokmanyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

o menetlevélen javitast csak szabdlyszeriien, a szamviteli elSirasoknak megfeleléen végezhet,
a felvett izemanyag elSleggel havonta kdteles elszamolni

ellatia a fibkkényvtarakba, illetve onnan a tépraktarba térténd kényvek, valamint a KSZR-ben
ellatott telepilések feladatellatéséhoz szikséges szdllitasi, kiszdlldsi feladatokat, illetve az
intézményi beszerzések anyag- és daruszadllitassal kapcsolatos rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezetSinek utasitasai alapjan

gépjarmi vezetéssel nem tdltott munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi
munkdt is végez

munkdijarél rendszeresen beszamol

ellatia a hatdskérébe utalt feladatok telies adminisztraciés teenddit, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport
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az el6irt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve
koteles olyan allapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudja
kézoti forgalomba 1épés eldtt kdteles meggydzédni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ
szabdlyai szerint el6irt dllapotardl, valamint sajat és a gépjdarmi okmanyainak
érvényességérdl

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kézlekedési Torvény szabélyainak betartasaval
kézlekedni,

kételes a gépjarmi{ iizemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elSirdsokat
betartani, illetve a széllitott személyekkel betartatni

minden munkanap befejezésekor kdteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardazsban elhelyezni

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjan koteles a gépjarmiveket
tiszta, Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni

a gépjdrmi meghibasoddsat a legrdvidebb iddn belil jeleznie kell a felettes vezetSinek

a gépjarmiivet kizardlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kdteles a menetokmanyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltami

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szdmviteli elSirasoknak megfelel8en végezhet

a felvett izemanyag eléleggel havonta kdteles elszamolni

ellatja a fiokkényvtarakba, illetve onnan a tdpraktérba térténé kdnyvek, valamint a KSZR-ben
ellatott telepilések feladatellatdsdhoz szikséges szdllitasi, kiszélidsi feladatokat, illetve az
intézményi beszerzések anyag- és aruszdllitassal kapcsolatos rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezetSinek utasitdsai alapjan

gépijarmi vezetéssel nem t6it6tt munkaideje alatt o szilkséges rakoddsi, anyagmozgatdsi,
igény szerint karbantartdsi munkat is végez

munkdjarél rendszeresen beszédmol

ellétic a hataskérébe utalt feladatok telies adminisztracidés teend8it, a keletkezett
dokumentumokat elhelyezi az irattarban

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes megbizza

az intézmény két gépjarmivének allapotéért, tisztasdgdért, munka utani rendben tartasdért,
parkolasaért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartasi Csoport

Fenntartasi kisegité alkalmazott
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a kényvtar egész alapteriiletének takaritdsa teriileti megosztas szerint

porszivozds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertétlenitése

pokhaldk leszedése, radidtorok portalanitasa, lemosésa

papirkosarak kilritése, azok tartalmanak konténerbe térténd elhelyezése

asztalok, szekrények, ilé butorok portalanitasa, szilkség szerinti lemosésa

a karpitozott rész porszivézdsa, szilkség szerint karpittisztitdzéasa

konyvallvanyok térlése, a dokumentumok folyamatos portalanitésa

a teriileti megosztas alapjén a takaritandé terilethez tartozé ablakok megtisztitasa
mellékhelyiségek fertStlenitése, trolkézék hetenkénti, ill. szikség szerinti cseréje

Ugyeleti id&szakokban — az ligyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben a
takaritasi feladatok eligtasardl

az oktatéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele elétti
és utdni takaritdsa, igény szerinti berendezése.

igény szerinti ruhatari feladatok ellatasa.

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Uzemfenntartasi Csoport



7.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGE!

(o]

Az intézmény dolgozdi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyt létesitenek. A jogviszony a
vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan Iétesithetd hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az
intézmény kinevezési okmanyban hatdrozza meg az alkalmazott munkakdrét, munkaideijét,
havi illetményét, a kinevezés idétartamat

A szokmai munkakdrdk betoltése csak palyGzas 0tjan lehetséges a kézalkalmazottak
jogdllasarél sz6ld 1992. évi XXX tv. 20/A.§ rendelkezései alapjéan

A dolgozék kételesek munkdjukat az aldirasukkal igazoltan megismert és eifogadott munkakéri
leirdsnak, az igazgaté, illetve kdzvetlen felettesik utasitdsainak megfelelden, képességeik
maximdlis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni

A munkavégzés az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az oft érvényben levd
szabdlyok és a kinevezési okmdnyban valomint a munkokdri leirasban régzitettek szerint
térténik

A dolgozé kdteles ismerni és betartani a kdnyvtdari és kapcsolédd terileteket érint8 (pl. szerzéi
jogi és adatvédelmi) jogszabdlyokat valamint az intézményi szabélyzatokat

Az intézményben foglalkoztatott telies és részfoglalkozdst dolgozdk illetményének
megdllapitdsandl az érvényben lévé jogszabdlyok el8irdsait kell figyelembe venni

Az intézmény dolgozéi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagdihatidk,
munkdjuk sordn nem helyezhetik elétérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi témorilés
érdekeit sem

Az intézmény dolgozéja kdteles a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozé informaciokat
megdrizni

A dolgozé koteles munkatdarsaival emberileg és szakmoailag egyiittimikadni

A dolgozé koteles minden intézményt érinté kérdésrél oz igazgatét tadjékoztatni

7.3 AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

(o]

7.3.1

7.3.2

A koézalkalmazottat illetményének megdllapitdsa a Kjt. alapjdn fizetési osztélyba és fizetési
fokozatba besorolds alapjén térténik. A munka dijazdsara vonatkozdé megdllapoddasokat
kinevezési okiratban kell régziteni

Az illetményt a targyhét kévetd hé 3. napjdig, de legkésébb a targyhdt kdveté 10-ig kell
kifizetni

A kézalkalmazottat rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesiilhet nem rendszeres és
egyéb juttatasban is

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok koérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétliéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre

A kdzalkalmazott a betditétt munkaksr fiiggvényében illetménypétiékra lehet jogosult, melyet
az illetményalap szdzalékdban kell meghatdarozni. A pétlékok kérét és mértékét a hatalyos
jogszabalyok és a Kollektiv Szerz8dés szabdlyozza

Nem rendszeres személyi juttatasok

Konkrét feladatra vonatkozé, elézetesen kstdtt megbizési szerz8dés alapjdn a megbizé éltal
igazolt teljesités utdn keriilhet sor nem rendszeres személyi juttatas kifizetésére

Sajét dolgozénak megbizasi dij, szerz8déssel dijazas, a munkakdrébe tartozé, munkakdri
leirasa szerint szdméra eldirhaté feladatra nem fizethetd

A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz8dés (szamla
ellenében, kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv éltal
szabdlyozott feladatok ellatasara kothetd
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Egyéb juttatasok

A munkaltaté megtériti a munkdba jaras koéltségeinek meghatdrozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében. A dolgozé kételes azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkaba jarés
kdrilményeiben véltozas alit be

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
Ennek szabélyait a Gépjarmi Uzemeltetési Szabélyzat tartalmazza

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat az érvényes jogszabalyok szerint
kell kialakitani

A dolgozdknak munkakérikkel &sszefiiggd - helyi kdzlekedést igénylé - feladatuk ellatdséhoz
az intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az ytazasi koltségeik
megtéritésére

Az intézmény dolgozdi étkezési hozzajaruldsban részesilhetnek az érvényes adodjogszabalyok
és a koltségvetés lehetdségei alapjdn

Az intézmény az alkalmazotti jogviszonyban &llé dolgozdi részére iskolakezdési tdmogatdst
biztosithat, melynek mértéke nem lehet tdbb mint a személyi jovedelemadérél sz6ié t6bbszor
médositott 1995. évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatérozott adémentes természetbeni
juttatasként adhaté Ssszeg

A rendszeresen szamitégépet haszndldk esetében védészemiiveg adhatéd az érvényes rendelet
alapijéan (50/1999. (1X.3.) EVM rendelet es modositasai)

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utan
jaré téritési dijak befizetésére vonatkozd szabdlyok kiildn szabdlyzatban keriltek
megdllapitasra a vonatkozé adéjogszabdlyok figyelembevételével

7.4 MUNKAREND

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkoideje 4 havi munkaidd-keretben van
elrendelve. A munkaidé tartalmazza a munkakdzi sziinetet

A hivatali munkarend 8,00-16,00 érdig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, a
feldolgozé, kotészeti, KSZR és médszertani csoport dolgozéira. EHél eltérni csak igazgatéi
vtasitdasra és engedéllyel lehet

A kényvtar dolgozéi munkdba lépésiikrdl, jeleniétikrdl elirds szerinti jelenléti nyilvantartasban
kotelesek szamot adni, melyet az osztdlyvezet8k ellendriznek

Az intézmény dolgozdja a munkdbdl valé rendkivili tavolmaraddsat, annak okat lehetdleg
el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 érdig kdteles jelenteni feletteseinek
és egyidejileg koteles tajékoztatast adni aktudlis munkdjarédl, a helyettesitése alatt
elvégzendd hataridds feladatokrol

Nyitvatartasi idén kivil az intézmény dolgozéi csok az igazgatdé engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak a kényvtarban. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban nem &lldk
csak vis maior esetben tartdzkodhatnak az intézményben az igazgatdé engedélyével és
tudtéaval

A hivatali munkarend utan a kényvtari szolgélot rendjéért és biztonsdgdért intézkedési joggal
a szolgdlatban év8 vezetdk feleinek. Az intézmény esti és szombati 2arasdért a szolgdlatban
Iév8 vezetdk és a portaszolgalat/ biztonsdgi szolgdlat kdzdsen feleldsek

A kényvtar magasabb vezetdi és az osztdlyvezetdk kétetlen munkarendben dolgoznak.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az osztdlyvezetdk dllitjak ossze. Az igazgaté az
osztalyvezetd véleményezése alapjan munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet allapithat
meg



7.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

0 A szabadsdg o kézalkalmazottat minden kdzalkalmazotti jogviszonyban 151461t naptari évben
megilletd pihendidé. A szabadsagok mértékét a Kijt., illetve egyéb jogszabélyok hatdrozzak
meg

0 A szabadsdgot ~ a kézalkalmazott elézetes meghallgatésa utdn — a munkdaltatd adja ki

0 A munkdltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdzalkalmazofti jogviszony elsé hdrom
hénapijat kivéve ~ legfeliebb két részletben a kdzalkalmazott kérésének megfelels idépontban
kételes kiadni. Ennek sorén az Mt. 121. § megfeleléen irdnyadd. A kdzalkalmazotinak erre
vonatkozé igényét legaldbb tizendt nappal a szabadsdg kezdete elétt be kell jelentenie

O A szabadségot ~ eltéré megdllapodéds hidanydban — 0gy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesilién a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kdtelezettsége aldl. E tekintetben ~ a szabadsagként
kiadott napon 10l — a heti pihenénap (heti pihendid8), a munkasziineti nap és az egyenlétien
munkaid8-beosztds szerinti szabadnap vehets figyelembe

o A szabadség kiodasanak idépontjat a kdzalkalmazottal legkésébb a szabadség kezdete elétt
tizenét nappal kdzdlni kell

0 A szabadsdgot — az Mt. 125, §-ban foglaltakat kivéve — megvéitani nem lehet

0 A szabadsdg kiaddsanak részletes szabdlyait a Szabadsagolasi Szabdlyzat tartalmazza

7.6 A HELYETTESITES RENDJE

o Az igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten ~ azonnali dodntést nem igényld
kizarélagos hataskérben —~ altalénos helyettesitését az igazgatéhelyettes latja el

0 Az igazgaté legaldbb egy hénapot megholadéd tartdés tdvolléte esetén, amennyiben o
fenntarté masként nem rendelkezik, az igazgatéhelyettes gyokorolja a kizarélagos jogkdrként
fenntartott hatasksroket is, a helyettesités teljes kor{

0 Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakdri leirdsban keril részletezésre

O Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejii tdvoliléte esetén a helyettesitést az azzal
megbizott osztdlyvezetd latja el

o0 A hivatali munkarendet meghaladd nyitvatartdsi idében a vezetd/vezetdk helyeftesitésében
kdzremikédnek a munkarend szerint ebben oz id8ben munkat végzé kdnyvtdrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény mikddésével, a
kényvtarhaszndlék és az intézményben munkavégzés céliabédl tartézkodd atkalmazottak
biztonséganak megdvdsdaval sszefiiggésben azonnali déntést igényel

o Az intézményben folyd munkét a dolgozék idéleges, vagy tartés tavolléte nem akaddlyozhatja

0 A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni

o Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakéri leirds szabdlyozza

7.7 MUNKAKOROK ATADASA

o Az intézmény vezetdaliast dolgozdi, valamint az intézményvezeté altal kijeldlt doigozdk
munkakdrének dtadasarédl, illetve atvételérdl személyi vdltozds esetén jegyzékdnyvet kell
felvenni

o Az atadas-atvételi eljdrdst a munkakdrvéltozast kévetéen legkésébb 30 napon belil be kell
fejezni

o A munkakdr dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik

7.8 KEPVISELETI JOG

O Az intézmény dolgozdéi kizarélag az igazgaté felhatalmazasaval képviselhetik az intézményt
kiilsé partnereknél, szakmai és tdrsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsagot a
munkakdri leirds tartalmazza



7.9 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

7.9.1

7.9.2
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7.10

Kiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatdnak eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturdlis intézményekkel, gazdasagi, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel

Az intézmény és kiilsé partner kézétti képvisel§ az igazgatéd dltal azzal megbizott személy

Az eredményesebb mikédés érdekében az intézmény parinereivel egyittmikodési
megallapoddst kdthet

Az intézmény mikddése sordn part és politika semleges magatartast kévet, azoktdl elhatarolja
magat

Tomegtajékoziatas

A témegtbjékoztatd eszkézdk munkatdrsainak adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil, mely sordan be kell tartani a kovetkezdket:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az igazgats,
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény 6 hirnevére és érdekeire

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id&
el6ti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozé hatéskdrébe tartozik

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdat a kozlés elét
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kdziés elstt vele egyeztesse

Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé idegen informécidés anyag, szérélap, plakdat csak az
intézményvezeté engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki

Tilos kdzzétenni olyan reklémot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet, kegyeleti jogokat sért, erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag
megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositdsdra 85zt6néz

HIVATALI TITOK

A dolgozé kdételes a hivatali titkot megtartani. Nem k&zdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely o munkakdre betoltésével Ssszefiggésbe jutott tudomasdra, és ameiynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel jGrhat

Amennyiben jogszabdlyban el8irt adatszolgditatdsi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali fitoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossdgra kerillése az intézmény érdekeit sértik

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

az intézmény gazdasdagi helyzete, mutatéinak alakuldsa

a beiratkozott olvasék nyilvantartott személyi adatai

az olvasok kdlcsénzési adatai

a dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb juttatasaik

a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozé adatok

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kerilnek beterjesztésre a fenntartd
szdmdra

az éplilet biztonsdgi berendezéseinek mikédésére vonatkozé adatok,

O 0O O0O0O0
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7.11

7.12

o az eléfizetéses szolgaltatdkkal, a szamitégépes hdlézattal kapcsolatos, annak mikodési,
adatbiztonsagdat tamogatéd adatok, jelszavak, jogosultsdgok
0 az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai

ANYAGI FELELOSSEG

Anyagi felel8sség nem terheli az intézményt az olvasédi terekben elhelyezett vagy itt tarolt,
felejtett személyes dolgokért

A dolgozé koteles a személyi haszndlati targyait a zdérhatdé irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az 6ltéz8szekrényekben tdrolni. A szokdasos személyi hasznélati targyakat
meghaladé mértéki és értéki haszndlati targyokat csak sajat felelésségére hozhat be a
dolgozé munkahelyére

Az intézmény a munkavégzés folyamdn beksvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil
felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén tdrtént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy
kizérélag a karosult magatartésa okozta

A kiilsé személyek részére kolcsén adott eszkézdket csak az intézmény dltal szabdalyozott
médon lehet hasznalni, az intézmény tulajdondt képezd, nem kdlcsdnzésre szént dokumentumok,
valamint technikai és egyéb eszkdzok csak a kdnyvtar vezetdjének engedélyével vihetdk ki az
intézménybdl

INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozéjdnak alapvetd feladata, hogy az egészsége és testi épsége
megdrzéséhez szikséges ismereteket elsajdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a
Tizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a tiz esetére elSirt utasitdsokat, a menekilés utjat.

8 AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az intézménybe érkezd postat és egyéb killdeményeket az igazgatd dltal kijeldlt személyek
veszik at. Az datvett killdeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell &tadni, aki
megtekintés utdn az ligyintézének tovabbitja

A hivatalos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos hasznélat céligbél
lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgaté aldirdséval lehet elkiildeni és minden
esetben be kell iktatni

Hivatalos alairdsnal bélyegzst kell hasznélni. A bélyegzét elzart helyen kell tarolni és csak
arra felhatalmazott személy hasznélhatia. A hasznélatban 1év8 kulcsokat aldiras ellenében
lehet felvenni, melyrél nyilvantartast kell vezeni.

A pénzmozgdssal kapcsolatos gazdasagi folyamatokat Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint kell végrehgaijtani

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza



9 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldali és kiilonbdzd szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a véros teriletén és
vonzdaskdrzetében. Sikeres mikddése érdekében egyittmikddik a helyi dnkormanyzattal, mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regiondlis és orszdgos hatdskéri ~ alkalmanként a
hataron tuli — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kilénb6z8 gozdaségi egységekkel, kulturdalis és
oktatdsi intézményekkel, melyekkel egyittmikddési megdliapoddst kéthet, feladatai jobb és
hatékonyabb ellatasa érdekében.

9.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

(@]

Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Onkormanyzataval

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala, K&znevelési, Kulturdlis és Sport
Bizottsagaval

Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Onkormanyzattal

Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Korméanyhivatalaval

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Korméanyhivatal Munkaigyi Kézpontjaval

Magyar Kényvtarosok Egyesiiletével

Informatikai és Kényvtéri Szévetséggel

Nyiregyhézi Vérosizemeltetd és Vagyonkezelé Nonprofit Kft.

Helyi és orszagos médidaval, hirkdzlé szervekkel

o
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9.2 EGYUTTMUKODES
Egyittmikasdik:

o A varos és megye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsasagokkal,
egyesiiletekkel, kisebbségi dSnkormanyzatokkal

o Oktatési és szocidlis intézményekkel, kilonds figyelemmel az intézmények iskolan kivili
kulturélis tevékenységére.

o Torténelmi egyhazakkal

o Kényvtari, informdcids és kulturalis, tevékenységet is végz8 gazdasagi tarsasagokkal,
vallatkozékkal

9.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar kdltségvetési folydszamlaval rendelkezé intézmény. Az
intézmény folyészamldjat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szdamlaszam: 11744003-15403313

Az intézmény bankszéamidja feletti rendelkezéshez a szédmlét kezelé pénzintézethez bejelentett,
képviseleti alairasi joggal felruhazott két személy egyittes aldirdsa szikséges.



9.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilydanak biztositasa érdekében ellenérzé
feladatokat lat el, mely soran

o Gondoskodik a feljjitasok, karbantartdsok tervszerii lebonyolitdsarél, a berendezés és
fejlesztési targyak beszerzésérél
o Jévdahagyott éves ksliségvetési terv alapjdn dolgozik

10 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI
RENDJE, KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

10.1 KIADMANYOZAS!I JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiadményozasi jogkdrébe tartozé ligyiratok:

Féhatésagnak kiildstt levelek

Fenntarténak killdétt levelek, beszamoldk, feliegyzések

Pénzigyi kdtelezettséget vallalé Gigyiratok, szerzédések

Orszagos hataskori szervezetek részére killdott levelek

Személyi Ugyek iratai

Az intézményt érintd birdsagi, Ugyészségi kérdésekben adandé ligy

Az intézmény egészét érinté panasziigyekre adott valaszok

Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adandé irdsos tajékoztatd
Kiadvanyok megjelentetése

Az igazgaté tdvollétében az intézmény nevében az igazgatdhelyettes, valamint az arra
megbizott személy jogosultak a fenti ligyiratok algirasaban

OO0 00000 O0OO0O0

10.2 SZAKALKALMAZOTTAK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

0 A szakalkalmazottnak 6ndllé aldirdsi jogkdrre csak a mindennapos hivatali ligyintézésben
(olvaséi felszélitds, konyvtarkozi kdlesénzés, dokumentumreklamalés) van, melyet a munkakéri
leirasban régziteni kell.

11  AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai programja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvalésitasanak fézisait
foglalja magdban, az éves munkaterv szerint:

Helyi sajatossagok feltarasa, bemutatasa

Célok kitijzése

Dontések eldkészitése, konzultacié a megvaldsitdsban érdekeltekkel.
Anyagi és eszkozszikséglet szamba vétele

A koncepcié idérend szerinti megvalositasa

Az ellendrzés megszervezése

OO O0OO0O0O0



11.1

11.2

AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

Az intézmény éves munkaterve naptdri évre készijl. Az intézmény éves munkatervének
elkészitéséért az igazgatd a felelds

A munkaterv tartalmazza az eléz8 év intézményi munkdjdnak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoldi alapjdn. A beszamoldk elkészitéséért az igazgatéhelyettes valamint az
osztélyvezeték a felel8sek

Az éves munka tervezése szakteriiletenként térténik, az adott év legfontosabb célkitizéseinek
ismeretében

A szakalkalmazottak dltal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a kaéltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all 8ssze az éves munkaterv

A munkatervet Osszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntarté énkorményzat hagyija jéva

MINOSEGIRANYITAS

A mindségiranyitds a minéségfejlesztés- és biztositds szervezetiink mindségpolitikdjan keresztil valésul
meg, f§ érvényességi teriiletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Koényvtarunk minéségpolitikdja meghatdarozza:

o}

(OB O NoINe)

azok korét, akiknek szolgdltatést nyujt a kényvtar,

a jelenlegi és kialakitandé szolgdltatasok szinvonaldt,
a szolgdltatassal elérendd mindségi célokat,

a célok megvalésitdsanak médszereit,

a megvaldsitdsért felelés munkatarsakat.

11.2.1 Mindségiranyitasi Tandacs

e

s e s

Vezetsje az igazgatdhelyettes. A MIT tevékenységét a Min8ségiranyitési Tandcs Ugyrendje
tartalmazza.

12

AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

12.1

12.2

A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

Az intézmény belsé szervezeti egységei a feladatkdrikbe tartozd, de mas szervezeti egység
feladatait is érinté kérdésekben a hatékonyabb feladatellatds érdekében egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositésa megkéveteli o
részlegek kdzotti folyamatos informacidcserét

Az szervezeti egységeknek elSzetes egyeztetési kdtelezettségik van minden olyan
intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység mikodési teriiletet érinti

INTEZMENYI BELS® KOMMUNIKACIO

Az intézményi belsé kommunikécié eszkdzei: az intranetes portdl, belsé elektronikus levelezés,
melyet kotelesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utédn és munkavégzés elétt)
megnézni, valamint az értekezletek, munkamegbeszélések valamint a papir alapi levelezés

A hagyomanyos belsd hivatalos levelezés sordn a cimzettnek postakonyvben igazolnia kell
levél atvételét



0 A bejové leveleket a titkdrsdg munkatdrsa postakényvben dokumentdltan juttatia el a
cimzetinek

o A munkatarsak egymds kdzti kommunikécidjuk soran kételesek egymds kdlesonds tiszteletét
szem el&tt tartani és az 4ltalanos etikai szabéalyokat betartani

12.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimdlis megszervezése, a belsé koordindcié, a munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az alabbi testiletek mikddnek:

12.3.1 Vezetdi értekezlet

Legmagasabb szinti dontés-eldkészitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szilkség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a miikédést biztositd szakmai, személyzeti, szervezési iigyekben, valamint
az intézmény egészét érinté pénziigyi-gazdasdgi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztdlyvezetdk, kézalkalmazotti tandes képviseldie, a
szakszervezet képviselSje.

12.3.2 A kdnyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgaté beszamoldja alapjén megvitatia a kdnyvtér
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagjai: az intézmény dolgozdi
12.3.3 Osztalyértekezlet

Szilkség szerint hivhaté ossze. Osztalyértekezlet keretében keril sor a szakmai feladatoknak a
tervezésére, értékelésére, a célkitizések megyvitatasara.

Tagjai: az osztalyok munkatdrsai
12.3.4 Allomanygyarapité Bizoftség:

Dont a dokumentumbazis gyarapitasardl a vezeték és a munkatarsak javaslatai alapjan.
Tagjai: osztdlyonként egy konyvtéros, gyermekkdnyvtéros

12.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A kdltségvetési szerv vezetSjének ki kell alakitani és mikddtetni kell a belsé kontroll &t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollirendszerérsl és belsé ellenérzésérél szélé 307/2011.(XIL31)
Korményrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kodzzétett
mddszertani Utmutatdk megfeleld alkalmazaséval:

- a kontrollkdrnyezetet

- az integralt kockazatkezelési rendszert

- a kontrolltevékenységeket

- oz informdcids és kommunikécibés rendszert

- o nyomon k&vetési (monitoring) rendszert

A nyomon kdvetési rendszer részeként a figgetlenitett belsé ellen8rzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kdzgyllésének 311/2016.(X1.24.) szami hatdrozata alapjén &
Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya latja el.



A belsé ellenér a 307/2011.(Xil.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és az intézmény
Belsé Ellendrzési Kézikdnyve alapjén latia el feladatat. A BelsS Ellendrzési Kézikényv elkészitése a
belsé ellendrzési vezets feladata, melyet az intézmény vezetSje hagy jéva.

A bels§ kontrollrendszer miikédtetéséhez szilkséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezetSiének feladata (kényvtdr vezetdje):

- Integrdlt kockdzatkezelési szabdalyzat

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

- Belsé Kontrollrendszer Szabélyzata

- ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetSjének a beszamold készitésével egyidében az iranyité szerv részére meg
kell killdeni o ,Vezetsi Nyilatkozatot" a belsé kontroll rendszer mikddésérsl (370/2011.(XII.31.)
Korméanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjén.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé
kontrolirendszer témakérben (370/2011.(Xl1.31.) Kormdanyrendelet 12.§ alapjan).

13 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozéja felelds:

A kdzdsségi tulajdon védelméért, dllaganak megérzéséért
Az intézmény rendjének, tisztasdgdanak megdrzéséért

Az energidval valé takarékoskoddsért

A tiz és balesetvédelmi szabdalyok betartasdért

O O 0O O

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartési idén til idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

14 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt j6l lathatéd helyre ki kell
figgeszteni

o Az intézményi rendszabalyok tartalmazzdk az intézményben latogatdk jogait, és kdtelességeit,
valamint az intézmény bels8 rendjének, életének belsé szabdalyozasat

O A rendszabdlyok betartdsa kételezd, erre elsGsorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozéi (igyeletes) igyelnek

0 A hézirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szami melléklete
tartalmazza



15 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL
VALO EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikédik Kézalkalmazotti Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

15.1 SZAKSZERVEZET

¢ A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtari Alapszervezete

O Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit széban és irdsban tajékoztatija
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozék munkaviszonyéval Ssszefliiggd gazdasdgi-, és
szocidlis érdekeit érinti

0 Ha a szakszervezet az igazgatéd intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Férumot
kell 6sszehivni

o A szakszervezetnek ddntés elStti véleményezési joga van a magasabb vezetdi kinevezésekrél

15.2 A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Tandcsnak dontés elétti véleményezési joga van:

o A munkaltaté belsé szabdlyzatainak tervezetérdl

0 A kézalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedés tervezetérdl

0 A korkedvezményes nyugdijazdsra és a megvéltozott munkaképességli kézalkalmazottak
rehabilitaciéjéra vonatkozé vezetdi elképzelésekrél

o0 A kdzalkalmazottak képzési és éves szabadsdgoldsi tervérdl

0 Magasabb vezetdi kinevezésekrd|



16 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve térvényi szabdlyozdasban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekévetkezé valtozdsok esetén az alapdokumentum médositését kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgaté, valamint a munkaviszonyban allé dolgozék csoportja (legalébb 50 %).

17 ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben taldlhaté szabadlyzatok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkil is médosithaték, amennyiben a
jogszabdlyi el8irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezetdjének
megitélése ezt szikkségessé teszi.

17.1
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melléklet:
melléklet:
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Az SZMSZ és mellékletei

Alapité Okirat hitelesitett masolata és a Médosité Okiratok
Hézirend

Munkamegosztasi megallapodds

Kényvtarhasznalati szabdlyzat

Gyiijtéksri szabdlyzat

Gyarapitdsi szabdlyzat

Katalogizalasi szabalyzat

Dokumentum leltdrozasi és dllomanyellenérzési szabdalyzat
Dokumentum atosztasi szabalyzat

Alloményapasztasi szabdlyzat

Kényvtéri statisztikai adatszolgdltatasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabdlyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Belsé ellendrzési szabdlyzat, ellenérzési nyomvonal

Belsd Kontrollrendszer szabalyzata

Integralt kockézatkezelési szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Kézérdeki adatok megismerésének, kételez8en kézzéteendd adatok kérének

Cafetéria szabdlyzat

Telefon haszndlati szabalyzat

Gépjarm{ izemeltetési szabdlyzat
Reprezentéaciés kiaddsok szabdlyzata
Kikildetési szabalyzat

Munkdba jaras ksltségtéritésének elszamolasa
Beszerzési szabdlyzat

Kdzbeszerzési szabalyzat

Onksltségszamitasi szabalyzat és kalkulaciok
Széamviteli Politika

Széamlarend

Pénzkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

Eszk6z8k és forrasok értékelésének szabdalyozdsa

Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

Felesleges eszkézdk hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata
Tiz- és munkavédelmi szabdlyzat

megtaldlhatéak oz intézmény igazgatdi iroddjaban, és az intraneten.








