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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrdl sz6lé 2011, évi. CXCV. tv., az dliamhdztartdsrdl szélé térvény végrehajtdsardl széid
368/2011. (XI.31.) Korményrendelet alapjan, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtari ellatasrél
és a kdzmivelSdésrdl szold 1997, évi CXL. térvény, valamint az azt médesité 2012, évi CLII. térvény altal
meghatdrozott ellatasi kotelezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kézgyilése
21/2012. (I.23.) szém{ hatérozatéval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar Alapito
Okiratat, mely 2012. marcius 01. napjatél hatalyos, amely 2013. oktéber 31. napjan a 235/2013. (X.31.)
szdmu hatdrozattal médositasra kerilt, mely 2013. november 01-jét8l hatdlyos, mely 2014. februar 20.
napjén a 27/2014. (I.20.) szémd hatérozattal médositasra kerilt és 2014, marcius 01. napjatél hatalyos,
mely 2014. aprilis 24. napjén a 78/2014. (IV. 24.) szém{ hatérozattal médositdsra keriilt és 2014. majus
20. napjétél hatalyos, mely a 267/2016. (1X.22.) szémd hatarozattal médositasra kerilt és 2016, oktéber
5. napjatél hatalyos, mely 2018. februar 22. napjén a 29/2018. (11.22.) szdmu hatarozatial médositdsra
kerilt és 2018. februar 28. napjatél hatalyos, mely 2019. december 19. nopjén a 193/2019. {XIl. 19.)
sz&dmd hatdrozattal médositasra keriilt és 2019, december 30. napjatél hatdlyos, mely 2020. augusztus 27.
napjén keriilt médositasra a 97/2020. (VII.27.) szdml hatdrozattal, és 2020. november 01. napjatél
hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szdml mellékletét képezi.

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SIMSZ) célija, hogy meghatérozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozéd
megdllapitasokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrél, a nyilvdnos kényvtari ellatdsrél és a kdzmivelédésrdl, valamint az azt médosité 2012. évi
CLIL. t8rvény kulturdlis térvényben régzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatéskorébe.

Tovdbbi célja az intézmény jogszerl és zavartalan mikédésének biztositasa, az olvasé, a haszndlédi jogok
érvényesilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantélasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének és egyéb alkalmazottianak.

A Szervezeti Mikédési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgato — munkéltatdi jogkdrben eljarva = hozhat intézkedést.

Az SIMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok &sszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
a) az intézmény minden alkalmazottiGra, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mikdds kézdsségekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgdltatasait igénybe vevékre.



2.2 AZ INTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Méricz Zsigmond Megyei és Véarosi Konyvtdar
Idegen nyelvii megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Roviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhéza, Szabadsdg tér 2.
Telefonszdama: {42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-mail: titkarsag@mzsk.huy
Web: www.mzsk.hu

2.2.2 Az intézmeény telephelyei

Kertvarosi Fidkkdnyvtar: 4400 Nyiregyhaza, Kénydk u. 1 /a
Nyirsz&l8si Fidkkonyvtar: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54.

Orosi Fidkkényvtar: 4551 Nyiregyhdza, F& it 60.

Orskasfsldi Fiokkdnyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Fazekas Jdnos tér 9/a
Séstéhegyi Fidkkanyvtar: 4481 Nyiregyhdza, lgrice u. 6.

Vécsey Utcai Fidkksdnyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey v. 13/A.
Borbanyai Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhdza, Margaretta v. 50.
Mandabokori Kényvtéar Pont 4400 Nyiregyhaza, Mandabokor 8.

2.2.3 Alapitas éve, a koltségvetési szerv kozvetlen jogelédje, roviditett neve

Alapitds éve: 1952.

Torzskdnyvi bejegyzés datuma: 1979.08.09.
Varosi Kényvtar 1927 -5l
Megyei Kényvtar 1952-16l

Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar  1984-t3l
2.2.4 Az iranyité szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kézgyilése
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1,

2.2.5 A fenntartd szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Onkorményzata
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1,

2.2.6 Az alapitéi jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kézgydilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Kossuth tér 1.
Rendelkezd hatarozat széma: 21/2012.(L.23.)

2.2.7 Az intézmény létrehozasarél szélé hatarozat

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Kézgyiilésének 21/2012. (1.23.) szdmi hatdrozata
235/2013. (X.31) szama kdzgy(ilési hatarozat



2.2.8 Az intézmény torzskényvi azonosité adatai:

Torzskdnyvi azonositd szam: 403313
Adészam: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszém: 15403313-9101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogallasa

Jogéllasa: jogi személy, kdltségvetési szerv

2.3 AZINTEZMENY MUKODESI KORE, TiPUSA
2.3.1 Mikodesi kore

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros és Szabolcs-Szatmar-Bereg megye kdzigazgatdsi terillete. A 73/2003.
{V. 28.) Korm. rend. az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél 3. §-a alapjdn az ODR szolgaltatdsok
tekintetében Magyarorszag kézigazgatdsi terilete.

2.3.2 Intézmény tipusa
Az intézmény mikodeési tipusa: megyei hatdkérl varosi konyvtar.

2.4 AZINTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A megyei hatdkdrl vérosi kényvtar jogszabdlyckban el8irt feladatainak ellatdsa a Magyarorszég helyi
dnkorményzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatds,
kildndsen a nyilvdnos kényvtari ellatés biztositasa.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtdri ellatasrdl és a kézmivelsdésrsl szolé 1997, évi CXL
térvény {a tovabbiackban: Kultv.) 55. § {1) és (la) bekezdésében meghatdrozott nyilvénos kdnyvtari
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepiilési kényvtéri feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt allami feladatok, tovabba a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogu
véarosi kdnyvtari elldtasanak biztositasa, amely feladatokat a megyei jogd varos megyei hatokdri vérosi
kényvtar fenntartasaval biztositja.

Az Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjén

{tovébbiakban: ODR Korm. rend.} az ODR keretében miksdé szolgdltatd megyei hatdkdrii varosi kényvtar.

2.4.1 Az intézmeény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfeleléen nyilvénos megyei és varosi kényvtdri szolgdltatasokat nydjt,
az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgdltaté kényvtara. A megyei hatdkorli vérosi kdnyvtar
vagyonkezelSje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket és egyéb kozdsségi
programokat szervez, kiadéi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felnéttképzési tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott besorolds:
91.01 Kényvtdri, levéltari tevékenység

2.4.2 Szakagazat szama és megnevezése

910100 Kényvtari, levéltari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazddlkodéssal kapesolatos feladatok
082042 Konyvtéri dllomény gyarapitdsa, nyilvéntartdsa

082043 Kényvtari dllomdany feltdrdsa, megérzése, védelme

082044 Kdnyvtéri szolgaltatasok

082091 KézmiivelSdés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020 Kanyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadidés szelgdltatds

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasanak beveteli forrasai

- allam daltal nydjtott tamogatds

- fenntartd dital nyijtott tdmogatds

- sajat mikédési bevétel

- dtvett pénzeszkdz (adomany, palydzati bevétel)

- egyéb tdmogatdsi forméak {(ajandékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat véllalkozasi tevékenységet.

2.7 AZINTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

(o3 o]

o 0 0O 0

0.0

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari eliatdsrdl és a kdzmiivelddésrdl,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Kényvtarellatdsi Szolgdltaté Rendszer mikddésérdl,

51/2014 (Xi.10.) EMMI rendelet o mizeum, valomint az orszdgos szakkdnyvtér és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szikkséges szakmai mutatékrél,

2011, évi CXCV. torvény az &llomhdztartdsrél,

368/2011. {XI.31.) Korm. rendelet az allamhéztartdsrél 52616 torvény végrehaijtésardl,

a 2020. évi XXXI. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuidsérél, valamint egyes kulturdlis targyo térvények mddositasérdl,

2012, évi l. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrdl,

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl,

60/1998. (l.27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kételespéldanyainak szolgdltatasardl és
hasznositdsarél,

6/2001. (. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhaszndlékat megilletd egyes kedvezményekrdl,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl,

304/2020. (VL. 29.) Korm. rendelet a kiadvanyck kotelespéldanyainak szolgdaltatasardl,
megdrzésérdl és hasznalatardl szé16 195/2019. (VIil. 1.) Korm. rendelet eltérd idépontban torténd
hatdlybalépésérdl,

305/2005. (XIl. 25.} Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kézadatkeresd rendszerre, valamint o kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegréciora
vonatkozd részletes szabdlyokrdl,

335/2005 (XI.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének ditalanos
kovetelményeirdl,

2011. évi CXIL. tdrvény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrél,

GDPR — rendelet, az Eurépai Parlament és a tandes (EU) 2016/679 rendelete,

14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlesdnzésért a szerzét megilietd
dijmegdllapitdséhoz és felosztdséhoz szikséges adatokrél, valamint az adatszolgdltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrdl,



o 22/2005. (ViL.18) NKOM rendelet o muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabdlyokrdl,

o 14/2001.(VIl. 5) NKOM rendelet a kényvtari szakfeligyeletrdl,

32/2017. (XIi. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl,

3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari éllomény ellendrzésérd! (leltarozdasardl) és

az allomanybél térténd torlésrdl szold szabdalyzat kiadasardl,

1311/2012. (VIIl. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, kényvtarak és kézmiivelSdési

intézmények fenntartdsardl,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,

7/1985. (IV.26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérdl,

379/2017. (Xl. 11.} Korm, rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl,

201 1.évi CLXXXIX. t&rvény Magydrorszdg helyi dnkorményzatairdl,

370/2011. (Xi. 31.) Korm. rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé

ellendrzésérdl,

2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rékség védelmérdl,

2004. évi CXXXVIL térvény a Nemzeti Audiovizudlis archivumrdl,

1999. évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrdl,

2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

2013. évi LXXVII. térvény a felnttképzésrdl

15/2019. (Xll. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhaztartasi szakagazatok

osztdlyozdsi rendjérdl

o 0

2.
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2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjan: énkormdanyzati koltségvetési szerv,
b) a feladatellatdshoz kapcsolddd funkcidja alapjén: Gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, amely sajdt elSirdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A kdltségvetési szerv vezetSjét a megyei hatdkdri
vérosi kdnyvtar igazgatéjat Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros Kozgyllése a munka térvénykényvérdl szélod
2012. évi |. torvény (tovdbbiakban M1.) és a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuldsarédl, valamint egyes kulturdlis tédrgyd tdrvények modositdsardl szélé 2020. évi
XXXIl. térvényhez kapcsoldédd végrehaijtasi rendelet alapjan, nyilvénos pdlydzat dtjén legfeliebb 5 év
hatdrozoft idStartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabbda gyakorolia felette «
munkéltatéi jogokat.

A Kultv. 68. § {2) bekezdése alapjén o megyei hatdkdri vdrosi kényvtar igazgatdjdnak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsdhoz a kultirdért felelés miniszter elézetes egyetériése szikséges. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkdltatdi jogokat Nyiregyhdza Megyei logid Véros
Polgérmestere gyakorolja.

2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Toérvénykdnyvérdl szolé 2012, évi |, torvény, 2012. évi LXXXVI. térvény a munka
torvénykonyvérdl széld 2012, évi L. torvény hatdlybalépésével dsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymoddositdsokrol

Megbizésos jogviszony: Polgari térvénykdnyvrél sz616 201 3. évi V. torvény



2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrd! 52616 2007. évi CLII torvény (a tovébbiakban Vnytv.)
11.§ (6) bekezdése, valamint & 14.§ (2) bekezdése értelmében o vagyonnyilatkozatok Srzéséért felelds
szabédlyzatban  kételes megallapitani o  vagyonnyilatkozat  dtadaséra, nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozé tovdbbi szabdiyokat, valamint a
vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn o meghallgatdsra vonatkozd tovébbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabalyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatérozott személyek vonatkozéséban a vagyonnyilatkozatok
Srzésére kotelezett. A térvényben foglalt kételezettség végrehajtasardl kiilon szabdlyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kételezettségvdllaldsi jogkdrrel az igazgaté rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezetdjének ellenjegyzésével gyakorolhat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény mindenkori vezetdje.
2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hosszo /fejbélyegzé (5,5 X 2 em):
wMdricz Zsigmond”
Megyei és Varosi Konyvtar
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Addszdm: 15403313-2-15

Kérbélyegzs (3 cm atmérdji):
Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar, Nyiregyhdza, kézépen Magyarorszéag cimere
Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosultak: igazgatd

igazgatéhelyettes

titkar

2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar igazgatéjat illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirésa: az igazgaté vagy helyetiesének sajat kezl alairasa.
Cégszeri aldirds: az igazgatd — tavolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkorményzata tulajdondban lévé ingéd-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatérozottak szerint. A vagyoni éllapotot az Onkermanyzat
és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kézgyilése
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A vagyonnal valé gazdélkodas soran Nyiregyhdza Megyei Jogis Véros Onkormanyzata vagyondnak
meghatdrozdsdardl és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsénak szabalyozdsarél szélé 48/2012 (XIi.14.)
onkorméanyzati rendelet szerint kell eljdrni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény létszdma: 59 f6.

3 AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgaltatasait az intézmény
stratégiai tervében megfogaimazott killdetésnyilatkozata és mindségpolitika szerint folytatja és szervezi.

3.1.1 Nyilvanos kényvtar feladatkorében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)
Varosi kényvtari feladatok

o a fenntartd dltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikodési szabdalyzatban
meghatdrozott & céljait killdetésnyilatkozatban kozzé teszi,

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatiq,

o tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl,

O biztositja mas kényvtarak dllomanyénak és szolgdltatasainak elérését,

O részt vesz a kdnyvtarak kézoiti dokumentum- és informdcideserében hazai és nemzetkozi
viszonylatban egyardnt,

o biztositia az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

o segiti a kdnyvtarhasznélékat a digitdlis irdstudas, az informacios miveltség elsajatitésdban, az

egész életen &t tartd tanulas folyamatéban,
o segiti az oktatdsban, képzésben részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomanyos kutatas és az
adatbdzisokbél térténd informacidkérés lehetdségét,
o segiti az altaldnos és szakmai tdjékozédas irdnti igények felkeltését és az olvasdsi kultira
terjesziését,
kulturélis, kézdsségi, kdzmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudés-, informdcié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitdsdhoz, az
orszdg versenyképességének noveléséhez,
gyljteményét és szolgaitatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitia,
helyismereti informaciékat és dokumentumokat gyiit,
kézhasznl informdcids szolgdltatast nydit,
tajékozodik a kdnyvtér és szolgdltatasai iranti igényekrdl,
a szolgdltatdsait a kdnyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik,
gyermek- és csalddbardt szolgaltatasokat nyuit.

O O
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Megyei feladatkarében (a Kult. tv. 55.§, 65-66. § alapjan)

Megyei feladatok:

o

allami feladatként elldtja a megyei kdtelespéldanyckkal, a digitalizalassal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalégus épitésével kapesolatos feladatokat,
szervezi a teriletén mikddé kdnyvtarak egyittmikddését,
végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak kdnyvtéri ellatasat,
a telepiilési kényvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nydjt,
tajékozddik a szolgdaltatdsok irdnti igényekrél,
szervezi a megyében mikads kényvtdrak statisztikai adatszolgdaltatasat,
végzi az iskolan kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,
mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,
10

cC 000000



o megdllapodds alapjan igénybe vehetd szolgdltatasokat nyijt a Kult. tv. 64, § (3) bekezdésében
megjeldlt kényvtari szolgdltatd helyen nydjtott kdnyvtdri szolgdltatdsok megszervezéséhez a
telepilési dnkormdnyzatok szamdra,

o koordindlja a telepilési kényvtarak fejlesztését,

o koordindlia a telepiilési kényvtarak mindsitésének elkészitését,

o ellatja az Orszdgos Dokumentum-ellatési Rendszerrdl sz6i6 kormdnyrendeletben a szolgaltaté
kényvtar szédméra meghatérozott feladatokat,

o évente két alkalommal o kdnyvtdri szolgdaltatdsok megvaldsitdsdval kapcsolatos informaciés
szakmai mijhelynapot szervez o megyében 1évd varosi kdnyvtarak kdnyvtérosai szémara,

o ellétja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat,

o elekironikus formaban megdrzi és hozzdférhetdvé teszi a telepiiiési kdnyvtarak éves szakmai
beszamolojat és munkatervét.

A szakminisztériummal kotétt eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL5.) NKOM rendelet 7.§. (2)
bekezdése alapjan a kdzkdnyvtari szakfeligyelet Szaboles Szatmdr Bereg megyei bonyolitédja.

Az engedélyezd hatdésadg (Nemzeti Szakképzési és Felngttképzési Hivatal) a konyvtar részére az E-
000932/2014 nyilvantartasba vételi szamon a felnéttképzési tevékenységét engedélyezte.
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4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény 6ndlléan mikdds jogi személy. Az dndlléan miksds intézményt o fenntartd 8ndlld miksdési
joggal ruhdzta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok elldtdsdhoz szikséges
pénzeszkozdkrél.

Az intézmény belsd szerkezeti egységeinek meghatdrozasandl legfontosabb alapely, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zdkkenémentesen ldthassa el a kévetelményeknek megfelelden, kimagaslé
szinvonalon.

A kényvtar feladatrendszerével &sszhangban, oszt@lyszervezetben és funkcidk szerint  bontott
csoportszerkezetben mikddik. Az osztdlyok munkajat az igazgatdhelyettes, o szakmai csoportok
tevékenységét az osztdlyvezetdk iranyitjdak.

Egyéb, kilsé munkavdllalokkal megbizdsos jogviszony létesitése kizdrdlag az intézmény igozgatdjanak
jogkdrébe tartozik.

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

Organogram:

i {KOZiM)

A konyvtdrhalézat kézponti kdnyvtarbdl, hat fidkkényvtarbél és két kényviar pontbdl (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) éll, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros kdzigazgotdsi teriiletén latjak
el feladataikat, a megyei feladatelldtds miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye.



4.3 AZINTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az osztdlyvezetdk, tovabba
a dolgozék dltal megvdlasztott érdekképviseleti szervek vezetd tisztségviseli, akik konzultatiy,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgatd munkatdrsai munkdjukat munkakari leirasuk, valamint az intézményvezetd irdnyitdsa szerint
végzik.

4.3.1 Az igazgaté

o Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjén oz igazgatd latia el, oki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje,

o A vezetd felelds az intézmény szakszeri és térvényes mikddéséért, az ésszerl, takarékos és
tdrvényes gazddalkoddasaért,

o Tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasardl, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositasardl,

O Az igazgatd irdnyitja oz intézmény munkgjat, felelds az Alapité Okiratban meghatdrozott
feladatok szakszerl elvégzéséért.

4.3.2 lgazgatdhelyettes

Az igazgaté munkdjat kdzvetlenil az igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatdhelyettes az igazgaté kdzvetlen munkatdrsa, az igazgaténak tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kdtelezettséggel.

4.3.3 Nem figgetlenitett vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok ir@nyitdsat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve a
szakalkalmazott latja el.

4.3.4 Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a nem fiiggetlenitett oszidlyvezetdk egyittesen alkotjdk az intézmény
szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetdi

o Uzemi Tanécs elnske
o Szakszervezeti alapszervezet titkara
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5 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1

5.1.1

o0 O0OCO0CO0 o

o0

IGAZGATO

Kézvetlenil feligyeli és ellendrzi az igazgatdhelyettes munkdjat, folyamatos munkakapcsolatban
van vele, kolcsonds konzultaciér érvényesit,
Munkdéijat az igazgatasi gyintézé segiti.

Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszeri miikodésrsl és
gazddlkodasrdl,

Az igazgatd joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kdzott — ondlléan donteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitdst adni, tovabba
ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kdtelezettségek maradéktalan ellatasat,
a hidnyossagok felszamoldasét szolgdlja,

Felelés az éves beszdmold elkészitéséért és o jovdhagyott beszdmoldban foglalt adatok
hitelességéért,

Felelds az éves munkaterv elkészitésééri és a jovahagyott munkaterv és kdltségvetés szakszerd
végrehajtdsaért,

Felelés oz intézmény kozéptavd programjdért, stratégiGjaért, mindségpolitikai és
kiildetésnyilatkozataért,

Feleldsséggel tartozik az énkorményzati vagyon védelméért,

Megteremti a munkavégzés zavartalan mikkddésének feltételeit,

Meghatdrozza a munkatdrsak munkakérét,

Iranyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatarsak munkajat,

Megismerteti a belsd-, és kiilsd utasitasokat a munkatarsakkal és a végrehajtast ellendrzi,
Gondoskodik o szakmai és az o&sszmunkatdrsi  értekezletek rendszeres, illetve aktudlis
megtartasardl, végzi ezek levezetését,

Egyiuttmikodik a munkavéllialéi érdekképviseleti szervekkel,

Feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapesolatok gyarapitésa hazai
és nemzetkdzi szinten,

Felelds az intézmény kiilsé kommunikdcidjdért, a hagyomdnyos és elektronikus irott és hangzé média
teriiletén, szakmai és egyéb férumokon,

Iranyitia az iskoldn kivili kényvtéri szakképzések és tovabbképzések szervezését,

Feligyeli az adatvédelemmel, az adotfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat
az adatvédelmi torvényeknek megfelelen és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztvisels (DPQO)
kijelolésérdl,

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

Kialakitja és mikddteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

Az igazgatd tdvollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsdg) a szakmai
igazgatdhelyettes vagy az igazgatd altal megbizott személy képviseli.

Az igazgatd az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapjéan gondatlan karokozdas esetén a teljes karért felel.

5.1.2 F&bb hataskorei

O

0

Gyakorolja @ munkdltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakériilményekre vonatkozd
kérdések tekintetében ezt a jogkért masra &t nem ruhdazhatia,

Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden colyan ligyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdiyzat nem utal mas hatéaskdrébe.

5.1.3 Felelossége

C

Felelésséggel tartozik a szakmai munkdért,
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A jogszabdlyban eldirt kényvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kdnyvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény koéltségvetési kereteinek betartasaért,

Az énkorményzati tulajdon védelméért.

5.1.4 Jogkdre

O 0000

A munkaltatéi jogksr gyokorldja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének ellatdsara,
Alairési és kiadmanyozdsi joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
Inditvanyozza o fenntarténdl a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat médositasat.

5.1.5 A helyeHtesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakorldsét az igazgatéhelyettesre
ruhdzza at.

5.2

IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyettest hatarozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgaté dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatéjénak akaddlyoztatdsa, tartdés (30 napeot
meghaladd) tavolléte esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatédi és fegyelmi jogkért.

5.2.1 Feladata, hataskere

o 0

c O C o0

(o]

Az igazgaté és kézte kialakult munkamegosztas alapjén elldtja azokat a feladatokat, melyeket az
igazgatd a hatéskdrébe utal,

Szervezi, iranyitia és elldtja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,

A szakmai terijletek (osztdlyok) munkdjanak Ssszehangoldsa, megszervezése, ellendrzése, o
munkarend- és szolgdlatszervezés dsszedllitdsanak ellendrzése,

A szakmai munkdt szabdlyozé torvények, rendeletek figyelése, az alkalmazdsra vonatkozéd
jovaslatek megtétele, ellendrzése,

Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjdnak és munkatervének, az intézmény stratégidjdnak és
révid tavu feladatainak készitésében,

Részt vesz az intézmény tevékenységérd| sz616 beszamolék, jelentések dsszedllitdsaban,

lavaslatot tesz a kényvtdr szolgdhtatdsi rendszerének médositdséra (fejlesztés, leépités) Ui
szolgdltatdsok bevezetésére,

Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirdsokban foglaltak betartasarsl.
Elckésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

Intézményi szinten 6sszefogja a palydzatok készitését,

Koordindlja «az intézményi rendezvények, elSaddsok, kidlitasok szervezését, feligyeli ozok
zdkkendmentes lebonyolitdsat,

Részt vesz az intézmény gondozdsdban megjelend kiadvanyok tervezésében, a kiadatdsaval
egyitt jaro teenddket koordindlja és ellendrzi,

Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi dnkorményzatokkal.

Felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek szakmai munkdjdert,

Szervezi és feligyeli o kdzponti kényvtér, fidkkdnyvtdrak és kdnyvtar pontok szolgaltatési
tevékenységét,

Integritasi tandcsaddi feladatot lat e,

A Megyei Szolgdltatasi Osztaly szémdra meghatarozott feladatok elvégzésének koordindlasa, az
osztalyvezetdi teend8k elldtésa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidjanak
kidolgozasa, megvalésitdsa és ellenérzése. Az operativ feladatok szervezése, iranyitdsa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)

18



5.2.2 Jogkore

5.2.3

o 0 O C

524

Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézmeényt,

Rendszeresen beszdmoltatia az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdkat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartdsardl,

Munkakésri leirdsok el8készitése,

Ertékeli és ellendrzi az iranyitésa ald tartozd osztalyok munkdjét.

Feleldssége

Felelés az ditala irdnyitott munkatdarsok szakszerl és szinvonalas munkajdért,

A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositasdert,

A munkakéri leirdasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az osztdlyok és egységek vonatkozdsaban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és
betartatdsa.

A helyettesités rendje

Az igazgatbhelyettest tavollétében a Varosi Szolgaltatasi Osztdly vezetdije helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjGért, valamint a sajat
munkakari elhatdroldsdban meghatérozott feladatok végrehajtasdért. Koteles tdjékoztatni az igazgatdt a
teriletéhez tartozé szakmai és személyi kérdésekrdl.

5.3.1
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Feladat és hataskor

Ellatja o szakmai feladatok koordinélasat, feladatkiosztdast, o munka operativ tervezését.

Az osztaly éves beszdmoldjanak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek eldkészitésében, megirdsdban és lebonyolitdsdban.
Meghatdarozza és biztositia a feladat végrehajtdsahoz szikséges feltételeket,

Javaslatet tehet az osztdly munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztalyt érinté médositasara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Végzi az osztalyhoz tartozé munkakdrsk kialakitasat, a funkcionadlis feladatokbél kiindulban,

Részt vesz a munkakdrék személyre illesztésében, munkaksri leirds személyre szdld elkészitésében,
aktualizaldséban, segiti a munkakéri leirds értelmezését, betanulasét,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehajtasat, kiértékeli a végrehaijtast,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-fethaszndldsat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazast, feleldsségre vondast,

Segiti 0] alkalmazds esetén a munkakdrre alkalmas személy kivalasztésat,

Feladata a jelenléti ivek ellendrzése,

Helyettesités szervezése,

A tavollét, illetve télmunka igazoldsa.

Feleléssége
Az dltala irdnyitott munkatarsak szakszerl és szinvonalas munkdajaert,
Az osztalyhoz tartozé tevékenységet érinté palydzatok, projektek megirdsaért,

A munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdsdért.
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5.3.3

5.34

Jogkar

Aldirdsi joga kiterjed az osztaly feladatkdrébe tartozé, intézményi kdtelezettség véallaldssal nem
jard Ugyiratok szigndldsara

Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az iguzgatéhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 KONYVTARI SZAKDOLGOZOK

A kényvtar szakdolgozdi az osztdlyvezeték és a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitdsaval végzik
munké&ijukat. A feladatok lebontasa dolgozdkra a munkakéri leirdsokban taldlhats.

A dolgozdk feladat-, és hataskére valamint egyéni felel8ssége mindozon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakéri leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiknek megfelel.

5.5 TITKARSAG

5.5.1
o]
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Igazgatasi Ugyintézé feladata és hataskore

Postai kildemények széllitdsa, az intézményi postafidk kezelése,

A beérkezd postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbadasa az Ggyintézoknek,
Az Ugyintézés alatt dll6 Ugyiratck megfelel kezelése, killonvalasztasa, megdrzése,

A hivatalos iratok, szamlék, szerzédések, megrendeldk osszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett ligyiratok irattarba helyezése, kérés alapjan visszakeresése,

A hatéridds ligyiratok killén kezelése,

Részt vesz a palydzatok eldkészitésében, megirdsdban, bonyolitdsaban, postdzdsaban,
A Segédkdnyvtdarosi képzéssel kapesolatos adminiszirdcio, Ugyfélszolgdlati teenddk ellatdasa,
Hivatalos levelek és az osztalyokon elforduld meghivék, levelek, kdzlemények, gépelése,
postazdsa,

Az éves munkaterv, illetve beszédmolék szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékonyvvezetés,

Reprezentdciés feladatokban valé kdzremikodés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitdasa,

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el,

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd és igazgatdhelyettes megbizza,
Intézményi e-mail ¢cim hasznélata,

Az iktatéprogram hasznalata,

Intézményi flottds mobil hivatalos hasznalatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus pélyazati feliletéhez felhaszndléi jogosultsag a palyazat
benyujtasdhoz és elszdmoldsdhoz.

lgazgatasi Ugyintézé feleléssége

Felelds a rébizott feladatok pontos és maradéktalan elvegzéseért,

A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elektronikus palydzati felilet kezeléséért,

Az Iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv elkészitéséért és betartasaért.

igazgatasi Ugyintézé jogkédre

Aldirasi joga kiterjed a feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vdallaldssal nem jard
igyiratok szigndalasara.

Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztaly meghatalmazott feldolgozé kényvtéros kollégdija latja el.
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6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatasdhoz szikséges feltételek biztositdsa az egymdst
segité belsé szervezeti egységek dsszehangolt munkdjaval valésithatdé meg. A kényviar valamennyi
szakdolgozdja, szakmédszertani tandcsaddssal, technikai segitségnydjtassal hozzdjdrul a hatékony
feladatell@tashoz.

6.1 SZAKMAIEGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly ©f csoportra tagolédik, vezetdje kézvetlen kapcsolatot tart az igozgatdval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 6ndlléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezetd
iranyitdsa és az osztdlyvezetd feligyelete mellett. A véros szolgdltaté helyein, beleértve a kdzponti
kényvtarat, fidkkdnyvtarakat és kényvtdr pontokat, az osztaly felelds az olvasék kiszolgalasGert, és
elégedettségért, a felhaszndldk 1étszamaert, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitasdért.

6.1.1.1 Kélesonzési Csoport

Tevékenysége:
O beiratkozdst, gépi kdlcsonzést végez, olvasdi igény szerint eléjegyez és hosszabbit az integralt
kdnyvtari rendszerben,
0 a dokumenfumdllomany kélesdnzésének biztositdsa a hasznéléi igényeknek megfeleld nyitvatartdsi
rendben,
0 ajanlja és tdjékoztat a kényvtari szolgdltatasckrdl, a kdnyvtérhaszndlat rendjérél és a kdnyvtarkozi
kolcsdnzésrdl,
informdci6- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajénlé munkat lat el,
dlloménygondozéi feladatokar 14t el a gyljteményben,
gondozza a kdlcsénszhets dllomanyt,
raktari kérések kiszolgalasa,
részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

o0 C O 00

6.1.1.2 Tajékoztatasi Csoport

Tevékenysége:
o dltaldnos és szaktdjékoztatds, dokumentacios feldolgozds,
informacidkdzvetités, szaktandcsadds, e-tandcsadds,
irodalomkutatdst végesz,
irodalomajanlé munkat lat e,
dokumentumszolgaltatas, dokumentumok heiyben hasznalatanak biztesitdsa,
konyvtérkdzi kdlesdnzés, Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) mikddtetése,
dokumentaciods feltard feladatokat lat el, helyismereti szempontbél figyeli a kdnyvtarba jaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbazisban,
dokumentumok analitikus feldolgozésa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
kapcsolatépités, kapcesolattartds az olvasdkkal, csoportos kényvtéridtogatdsok megszervezése,
rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitasok megvalésitasaban,
szolgaltatasfejlesztés,
alloménygondozés, dlloményvédelem,
a raktari rend biztositasa,
kiadvényszerkesztés és grafikai feladatok,
részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.1.3  Gyermekkonyvtari Csoport

Tevékenysége:

@

L Q o0 OO0

célkdzdnsége a varos fiatalkory lakossaga,

a jatéktari szolgaltatas biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
kényvtdrhaszndlati, kényvtdrbemutatéd 6rak szervezése,

olvaséva nevelés dsztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermekldtogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasdban,

6.1.1.4 Helyismereti Csoport

Tevékenysége:

o}
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Nyiregyhdaza, Szabolcs-Szatmdr-Bereg megye és a torténelmi Szaboles, Szatmar, Bereg, Ung,
Ugocsa varmegyére vonatkozd helytdrténeti dokumentumallomanydanak gydijtése és nyilvanos
hozzaférésli adatbdzisénak épitése,

elldtia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetdveé tételével kapcsolatos feladatokat
helyismereti, helytdriéneti anyagok gylijtése, feltarasa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis kdnyvtar tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyijteményre épiilé szolgdltatdsok fejlesztésének kezdeményezése, miikodtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklatogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

6.1.1.5 Fiokkényviari Csoport

Tevékenysége:

0 beiratkozast, gépi kdlesénzést végez, olvasdi igény szerint eléjegyez és hosszabbit, oz integralt
kényvtari rendszerben, ’

o dokumentumok helyben haszndlatanak biztositdsa,

¢ ajanlja és tdjékoztat a kényvtari szolgdltatdsokrél, a kényvitarhasznélat rendiérdl és a kényvtarkdzi
kolcsénzésrél,

o informdcio- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,

o dhtalénos téjékoztatds,

o irodalomajénlé munkét lét el,

o fidkkdnyvtari/kényvtar ponton rendezvényeket szervez,

o dllomdnygondozds,

o dlioméanyvédeiem,

o raktarozés,

o szakmai kévetelményeknek megfeleld felndtt- és gyermek olvasédszolgalati tevékenység,

0 statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2 Logisztikai Osztaly

Az osztaly 6 csoportra tagolddik, vezetbje kozvetlen kapesolatot tart @z igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az osztaly felelés a konyvtari szolgdltatdsckhoz szikséges dlloméanygyarapitasi
munkafolyamatokért és a kétészeti mihely mikodéséért. Felelds a varosi és a megyei szolgdltatdsokhoz
szikséges informatikai, logisztikai, felndttképzési munkafolyamatokért, oz informatikai biztonsadggal
kapcsolatos feladatokért és az épilet-gépjarmi karbantartési, takaritasi feladatokért.

6.1.2.1 Gyijteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gylijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn a kézpenti kényviar, a fidkkonyvtdrak,
kényvtar pontok miikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa,
allomanygazddlkodas, dllomanygyarapitds, dllomanyapasztas,
az alloménygyarapitési keret felhaszndlasdnak nyomon kdvetése,
formai és tartalmi feltaras, bibliogréafiai leirds, osztalyozés, targyszavas feldolgozas,
oz integralt kdnyvtari rendszer elektronikus katalégusénak épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesztésre,

a koézponti allomany-nyilvantartasok naprakész vezetése,

informdaciétarak épitése,

a dokumentumok tervszeri selejtezése,

alleméanyvédelmi feladatok: kéttetés megszervezése, dllomanyellenérzések lebonyolitasa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok elkészitésében és lebonyolitasaban.

o0 0o

cC O 0000

6.1.2.2  Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitalis kdnyvtari szolgaltatasok fejlesztése,
O belsé és kiilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltéliése, folyamatos karbantartésa,
0 kényvtari adatbdazisok karbantartasa, folyamatos mentése, az Integralt Kényvtari Rendszer
feligyelete,
szamitégépes tartalmak mentése,
a meglévé szdmitdgépes hdldézatok, elekironikus eszkdzok és szamitégépek ilzemeltetése,
karbantartasa, javitdsa,
az informatikai biztonsag biztositdsa,
elektronikus levelezd rendszer lizemeltetése,
statisztikai tablazatok létrehozdsa,
d kiilénb6z8 kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotozasa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészits szolgdltatasok,
AY dokumentumok archivalasa,
médiatar, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgalésa,
az épilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartasa, javitdsa,
rendezvények hangositésa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorosit@s (nyomtatds, CD-re irds, stb.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz palydzatok elkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2.3 Uzemfenntaridsi Csoport

Tevékenysége:
o az épilet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,

O a tiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,

o akézponti épiilet fitési és klima berendezéseinek lizemeltetése és karbantartésa,

O o kdzpenti épilet és a fidkkényvtarak karbantartdsi munkdinak elvégzése,

0 az épilet gazdasagos energiagazddlkeddsanak biztositasa,

O a szikséges logisztikai és szdllitasi feladatok ellatdsa {anyagbeszerzés, varosi, megyei és KSZR-es
kiszalldsok, kiszdllitasok, kdnyvet hazhoz szolgdltatas),

¢ oz intézmény tulajdondt képezd gépjarmivek karbantartdsa, tisztitdsa,

O a gépjdrmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgdld miszaki feliilvizsgdlatok elvégzése,

o Kényvtarbusz vezetése,

o Kényvtarbusz miszaki iigyeinek intézése,

O a kényvtarépilet és kérnyéke, valamint a kényvtarbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint

a helyiségek kulturdlt és célszerl haszndlatanak biztositésa,
o o rendezvények helyszinének program szerinti elékészitése,

6.1.2.4 Médiaszolgaltatasi Csoport

Tevékenysége:
o szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozds,
informdcidkdzvetités, szaktandcsaddas,
irodalomkutatdst végez,
irodalomajanlé munkat lat el,
dokumentumszolgéltatds, dokumentumok helyben haszndalatdnak biztositdsa,
zenei kényvtari szolgdltatdsok biztositdsa,
NAVA hozzaférés biztositasa,
KényvtarMozi szolgdltatds technikai hétterének biztositdsa a megyében,
audiovizudlis dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,
informdcidkozvetités,
audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltérdsa, bibliogréfiai leirésa,
audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozdsa,
megyei digitalis helytérténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjén és szakmai
feligyelete mellett,
stidioszolgdltatasck biztositdsa, fejlesztése,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.2.5 Felnottképzés

Tevékenysége:
o szervezi o konyvtdar OKJ-s segédkdnyvtaros képzését,
o kidolgozza, o vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felndttképzési koncepcidjat,
0 koordindlia az intézmény felndttképzéseit, a kotelezd adatszolgdltatést és bejelentést elvégzi,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.2.3 Kotészeti Csoport

Tevékenysége:
o kényvtari dokumentumok dalloményvédelme,
o kotészeti feladatok ellatdsa,
O részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.3 Megyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztély harom részre tagolddik, vezetSje az igazgatdhelyettes, aki kozvetlen kapesolatot tart az
igazgatdval. Az egyes csoportok szakmailag ondiléan szervezik munkdjukat az igozgatdhelyettes
irdnyitasa  és feligyelete mellett. Az osztaly felelés o megye teriletén mikddd konyvtéarak
egyittmikodéséért, az dllemanygyarapitdsi munkafolyamatokért, a nemzetiségi elldtdsért, a megyei
kistelepiilések Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Kényvidrbusz
mikodtetésért, a megyei ellatdsba bevont telepiilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valamint szakmai-médszertani feladatokat lat el Szaboles-Szatmdr-Bereg megyében a Nyilvdnos
Konyvtarak Jegyzékén szerepld kényvtérak vonatkozdsdban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:
o KSZR mikddtetése
O a telepilési dnkormanyzatokkal kététt megdllapedds alapjan az alabbi szolgaltatdsokat biztositja:
1. dokumentumszolgaltatas (kényvek, idészaki kiadvanyok, audiovizudlis, elektronikus dokumentumok
biztositdsa),
2. a digitdlis irdstudas, az informdcios miveltség elsajatitasdnak, az egész életen Gt tarté tanulas
folyamatanak segitése, konyvtarhaszndlat ismertetése,
3. tdjékoztatds az Orszdgos Dokumentumellatési Rendszerrdl, az orszagos lel8hely-nyilvantartds
mikddésérdl,
kényvtarkozi kdlcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozd kérések teljesitése,
kozvetitése,
a szolgdltatd helyre vonatkozéd adatok és informéciok kézzététele a megyei kényvtar honlapijdn,
a telepilésre és a megyére vonatkozd helyismereti informaciék biztositdsa, digitalizélasa,
tajékoztatds a kdnyvtdri rendszerben elérhetd adatbdzisokrdl,
specidlis kdnyvtéri szolgditatdsok, dokumentumok, eszkdzok biztositdsa a fogyatékossaggal élék
szamara,
a lakosség érdekldésének megfeleld kulturdlis, kdzdsségi, kdzmivelSdési rendezvények és egyéb
programek, kidllitdsok szervezése,
10. az olvasdskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, o kozosségi
élet tdmogatdsa, a civil dnszervezédések segitése,
11. a szolgdltatd hely bevonasa az orszdgos és térségi szakmai programokba,
12. a kdnyvtari személyzet rendszeres tovabbképzése,
13. tdjekoztatds a palydzati lehet8ségekrdl,
14. szakmai tanécsadds,
15. statisztikai adatszolgéltatds szervezése, sszesitése, elemzése,
16. a kdnyvtdari szolgéaltatdsokhoz szitkséges informatikai eszkdzdk, kis értéki targyi eszkozok, szakmai
és egyéb anyagok, nyomtatvényck beszerzése,
O a csoport kapcsolatot tart a telepilési kényvtérakat, kdnyvtari szolgdltatd helyeket fenntartd
dnkormanyzatokkal,
o rendezvények szervezése, koordindldsa, ide értve a KonyvtarMozi szolgaltatas rendezvényeit is,
o tamogatdsok felhasznaldsanak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszamold eldkészitése
O részvétel a KSIR szolgdltaté helyek szémdra szervezett rendezvények, kidllitasok
megvalésitdsdban,
O részt vesz palydzatok elckészitésében és lebonyolitdsdban.
részvétel madszertani levelek szerkesztésében,
o A Gyijtéksri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén o Koényvtarelltasi  Szolgdltatd
Rendszerben ellatott kdnyvtarak mikodéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepiilés
igényei alapjan, valamint a dokumentumok nyilvantartésa, formai és tartalmi feltarasa,
dgllomanygazdalkedds, allomdnygyarapitds, dlloméanyapasztas,
az Glloméanygyarapitési keret felhaszndaladsénak nyomon kovetése,
az integralt kdnyvtari rendszer elektronikus katalégusanak épitése, és annak folyamatos revizidja,
a megyei adatok feltoltése o Magyar Orszagos Kozds Kataldgusha,
a dokumentumok tervszeri selejtezése az integralt kényvtari rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
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6.1.3.2 Modszertan

Tevékenysége:

0 szervezi a megyében mikddd kényvtarok egytttmiksdését,

o szervezi a megyében mikéds kényvtarak statisztikai adatszolgdltatésat,

O tandacsaddas, segitd szolgdlat mikodtetése,

o kérésre szakértéi javaslat készitése a nyilvénos konyvtdarak alapdokumentumaihoz és a
konyvtérfejlesztési tervekhez,

o koordindlja a telepiilési kdnyvtdrak mingsitésének elékészitését,

o szakterileti egylittmikodés szervezése,

O végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtdri elldtdsdt, egyittmikodési
megadllapedads alapjdn a hatdron t0li magyarsag kényvtéari dokumentumokkal valé ellatésat,

o tajékoztatds a konyvtdrakat érintd jogszabdlyokrdl, azok véltozdsairdl,

o tdjékoztatds a kdnyvtaraknak meghirdetett palydzatokrél,

o palyézati figyelSszolgalat biztositasa,

O intézményi pdlydzatok elSkészitése, lebonyolitdsa, megyei kozds pdlydzatok szervezése,
lebonyolitasa,

0 végzi az iskoldn kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakkepzést,

o rendezvények, kidllitasok, kdnyvtari napok szervezése a megye kényvtdrai szamara,

O részvétel mddszertani levelek, szakmai kiadvényok szerkesztésében,

o jogszabdly szerint kézremikodik a konyvtari érdekeltségnoveld tamogatds igénylésében,

o statisztikai adatszolgaltatds szervezése, 9sszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Konyviarbusz

Tevékenysége:

c
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a Kényvtarbusszal ellatott telepilésekkel valé kapesolattartds,
rendezvények szervezése,

dokumentumszolgdltatas, kdlcsonzés és helyben haszndlat biztositasa,
altalanos rajékoztatds,

allomanygondozas,

dlloményvédelem,

raktdrozads,

menetrend tervezése és betartatasa,

statisztikai adatszolgdliatds szervezése, Gsszesitése, elemzése,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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7 AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

7.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtarban foglalkoztatottak korét, alkalmazasuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka térvénykonyve és a
vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései, az SIMSZ vonatkozé fejezetei, valamint ¢ Kollektiv Szerzddés
tartalmazzak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak meghatarozdsdt a munkaksri  leirdsok
tartalmazzdk. A munkakéri leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogdllasat, feladatait, jogait és
kételezettségeit névre szdldan.

Minden dolgozdt személyes felel8sség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért,

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsdért az igazgaté felelds.

7.1.1 Munkakorok
Szakalkalmazottak

Segédkonyvtaros/Kolesonzd konyvtaros
0 beiratkozast, gépi kélcsénzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integralt
kdnyvtari rendszerben,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasok fizetési meghagydsok elé és utd munkalatait végzi,
eldjegyzés értesitéket kiild ki,
megvalaszolia az olvaséi leveleket,
olvasdjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdaltat,
segiti a kdnyvtarhasznélati rend betartatasat,
részt vesz az dllomdanyellendrzésben,
elékésziti a napilapokat, valamint a folydiratokat kétészetre,
gondozza a bekotott folydiratokat,
segiti az osztélyvezetd tervezési és dontés elkészitdi munkajat,
elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
a feladata ellatdsahoz kapesolddéd anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,
ajanljo és tajékoztat a kdnyvtdri szolgéltatdsokrdl, a kényvitarhasznélat rendjérdl és a kdnyvtarkozi
kolesdnzésrél,
informacid- és tuddskozvetits tevékenységet végez,
irodalomajanlé munkat lét el,
alloménygondozéi feladatokat 14t el a gydjteményben,
gondozza a kdleséndzhetd dllomanyt,
raktdari kérések kiszolgaldsa,
segiti a kdnyvtarhaszndlok képzését,
részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasdban,
kozremikadik kidllitasok és rendezvények és lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatési Osztély — Kolcsénzési Csoport
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Tajékoztaté konyvtaros
O segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elbkészitéi munkajat,
0  elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznalati szokdsok és igények teriiletén),
o ajdnlja és tajékoztat a konyvtari szolgdltatasokrél, a kdnyvtarhaszndlat rendjérdl és a kényviarkszi
kolcsonzésrdl,

o informécié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

o dokumentumokat szolgaltat,

o javaslatot tesz Uf dokumentumok beszerzésére,

¢ irodalomajanlé munkét lat el,

o irodalomkutatast végez,

o koényvtarbemutatd és kdnyvtarhasznélati csoportos foglalkozasokat tart,

o dllomanygondozéi feladatokat 1at el a gyljteményben,

o gondozza a kdlesdnzési Gllomanyt kdnyvtarkozi kélesdnzést végez,

o kapcsolatot tart Nyiregyhaza kézépiskoldival,

o segiti a kényvtdrhaszndlok képzését,

O segiti a kényvtarhasznalati rend betartatését,

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

o koézremikddik kidilitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

O pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,

© olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

O részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igozgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd

megbizza.
Szervezeti egyséqg: Vérosi Szolgdltatasi Osztdly — Tajékoztatdsi Csoport

Szaktajékoztaté konyviaros
O segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés eldkészitdi munkdjat,
elemzd és mérd tevékenységet végez (kényvtdrhasznalati szokdsok és igények teriletén),
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgdltatasokrdl és a kényvtarkézi kdlesonzeésrdl,
informdcié- és tuddaskozvetitd tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgéltat,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
tandcsadd tevékenységet végez,
irodalomkutatdast végez,
irodalomajanié munkat lat el,
dokumentdcids feltérd feladatokat 1at el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jaré
kurrens heti és havilopokat, és o talalt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,
adott témdban témafigyelést végez,
allomanygondozéi feladatokat lat el a gylijteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi dllomanyt,
alloményvédelmi feladatokat 1at el az olvaséi jogosultsdg és az olvaséd dltal behozott
dokumentumck ellendrzésével,
e-tanacsadédi feladatokat 14t el,
pénztargépet kezel és elszédmol a forgalommal a KOZIM felé,
segiti a kdnyvtarhaszndlok képzését,
részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,
részt vesz a kdnyvtar altal szervezett képzések lebonyolitasaban,
kdnyvtarbemutatd csoportos foglalkozdsokat vezet.
Szervezeti egység: Vérosi Szolgaltatasi Osztaly — Tajékoztatasi Csoport
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Kulturalis szervezé/Rendezvényszervezé
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tajékoztatdst nydjt a kényvtari szolgdltatésokrol,

részt vesz o kdnyvtari rendezvények, szakmai tovabbképzések elékészitésében, lebonyolitasaban
részt vesz a meghivék készitésében, szétkilldésében,

naprakészen aktualizalja a rendezvény-naptart, az intézmény vonatkozdsaban elSkésziti az éves
rendezvény tervet,

figyeli a palyazati lehetdségeket, részt vesz azok elékészitésében, lebonyolitasdban,

kils&s rendezvények befogaddsédnak intézése, szerzédések kotése, szamldzdassal kapcsolatos
gazdasagi igyintézeés,

a kiilsé - belsd rendezvények elékészitésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

kigllitasok felrakasdban és leszedésében vald segités, folyamatos jelenlét, hogy o kamaraterem
falainak allagat megovidak,

tarldk és paravanok kidllitésanak felrakdsa, kdlesdnadés esetén errél feliegyzést készit és az
Vdrosi Szolgdltatasi Osztdlyvezetével engedélyezteti,

technikai kisegitdket téjékoztatja a rendezvényekrél,

részt vesz a rendezvények elétti népszer(sitési feladatok ellataséban,

havi és éves beszamolét készit a rendezvényekrél teljes korien,

figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

vezetdi utasités és engedélyezés alapjdn kapcsolattartds a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

rendezvények sajtéfigyelése,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban,

o szakmai tovabbképzésekre, kényvtari rendezvényekre 52616 informéciés anyagok elékészitése
tdjékoztatéd kiadvanyck eldkészitése,

nem intézményi szérélapok, plakétok kihelyezésének feligyelete,

a kényvtdr kiilsé és belsd feliletein elhelyezett feliratok, tablak rendszeres ellendrzése,
karbantartésa, igény esetén U tablak, feliratok elkészitése és kihelyezése,

részt vesz a kényviar igyeleti feladatainak ellatasaban,

vtasitas alapjén raktari feladatokat ellat,

utasitas alapjén Jatéktéri feladatokat 14t el,

a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztracios teend&inek ellatasa,

a feladat ellatdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézok megrendelésének elSkészitése,
feladatokhoz kapcsoléddan keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,

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

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tajékoztatds

Kiadvanyszerkesztd, grafikai munkatars
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nyomtatdsban megjelend, illetve online kiadvényok grafikai tervezése és tordelése, tébbféle
stilusban,

emblémdk, szimbdlumok, piktogramok készitése,

kiadvanyok, hirdetések, plakatok, szérdlapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,

reklédmkampényokban valé munkavégzés,

rekldm anyagok nyomdai elékészitése, kapesolattartds a nyomdai kivitelezékkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)

online megjelenések grafikai tervezése,

szkennelés

sziiletésnapi Gjsag szerkesztésének segitése,

professziondlis grafikai programok és eszkézok kezelése,

kép és szévegszerkesztési munkak végzése,

prezentdacidk készitése,

multimédids és [atvanytervek létrehozdsa,

munkdja sordn szikség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol} ismeretetét

Szervezeti egység: Véarosi Szolgdltatdsi Osztdly — Tdjékoztatd Csoport
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Helyismereti kdnyvtaros
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seqiti az osztdlyvezets tervezési és dontés eldkészitéi munkajat,

elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrdl és a kdnyvtarkdzi kdlesénzésrdl,

informacio- és tudéskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére,

tandcsadé tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz a hidnyzé dokumentumok lehetdség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kdtelespélddany szolgdltatdast és bekéri a kételespéldanyokat,

szervezi a kényvtarak kozétti dokumentumeserét a helyismereti dokumentumok vonatkozésdaban,
kapcsolatot tart a megyénkben mikadé helyi értékeket, hagyomdanyokat, sth. dpoléd szervezetekkel,
intézményekke!,

megvdlaszolia a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témaji kérdéseket,

segiti a kényvtarhaszndaldk képzését,

segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatasat,

szakmai felelése a JaDoX helyismereti adatbdzisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos revizidt, 6sszegylijti és tovabbitia a felmerilé problémdékat és
szakmai kapesolatot tart a fejlesztékkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejl6dési iranyét, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kételezd szakmai tovdbbképzéseken,

kézremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz palyazatok eldkészitésében, megirdsaban, lebonyolitasaban,

pénztdrgépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felg,

irodalomajanlé munkét lat el,

dokumentdcids feltaréd feladatokat lat el, figyeli a helyi folydiratokat, heti- és napilapokat és a
kivalasztott cikkeket régziti a JaDoX adatbazisban,

adllomdanygondozodi feladatokat lat el a Helyismereti gylijteményben,

allomanyvédelmi feladatokat lat el az olvasédi jogosultsag és az olvasé altal behozott
dokumentumok ellendrzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatia, a Magyarorszagon és kiilfdldén megijelend, valamint felbukkand,
helyismereti gyiijteményink gyiijtékérébe tartozd dokumentumokat,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Oszidly — Helyismereti Csoport

Gyermekkdnyviéros
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segiti az oszidlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkajat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznélati szokdsok és igények teriiletén),
ajénlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdaltatdsokrdl és a kdnyvtarkdzi kdlesdnzésrdl,
informécid- és tudaskdzvetits tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgaktat,

javaslatot tesz Of dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatast végez,

irodalomajdanié munkat {at el,

dokumentdciéds feltaré feladatokat lat el,

alleméanygondezdi feladatokat lat el a gyiljteményben,

segiti a kdnyvtarhaszndlok képzését,

biblioterapids foglalkozdsokat tart gyermekek szémara

kényvtarbemutatd, kdnyvtarhasznélati és tematikus csoportos foglalkozéasokat vezet,
segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatdsat,

kapcsolatot tart ¢ varosi, megyei évoddkkal, iskoldkkal és iskolai kényvtarakkal,

a hataskorébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek ellatasa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba torténd elhelyezése,

a feladat elldtasdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzok megrendelésének eldkészitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
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részt vesz palyazatok elékészitésében, megirdsdban, lebonyolitdséban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztaly — Gyermekkényvtari Csoport

Segédkdnyvtaros/Jatéktari munkatars
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segiti az osztélyvezets tervezési és dontés eldkeészitéi munkajat,

dllomanyvédelmi feladatokat 14t el,

dllomanygondozai feladatokat |Gt el, gondoskodik a helyben hasznalhaté jatékok rendjének
megtartasardl,

segiti a Jatéktar hasznalati rendjének betartatésat,

tajékoztatast nyujt a jatéktari szolgdltatasokrél, bemutatéd foglakozasokat tart,

egyéni és csoportos manudiis foglalkozasokat tart,

kiallitasok rendezését végzi,

nyari jatékfoglalkozdsokat vezet,

koordindlja a kézdsségi szolgalatos didkokat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyét, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

javaslatot tesz a beszerzendd jatékok kérére,

javaslatot tesz a jatéktari szolgdlat fejlesztésére, mikddtetésére,

statisztikat vezet, beszdmolét készit,

részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasdban,

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

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgdltatasi Osztaly — Gyermekkdnyvtari Csoport

Fékonyvtaros/fiokkonyvtaros, konyvtar ponti munkatars
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mikoddteti a gondozdsdra bizott fibkkényvtarat, kényvidr pontot,

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat allit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
téblaban régziti, amit a bevétellel egyiitt atad a KOZIM munkatarsanak,

biztositja a dokumentumszolgdltatast, kélesdnzést és helyben hasznalatot,

el8jegyzés értesitéket kiild ki,

megvalaszolja az olvasdi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdaltat,

segiti a kényvtarhasznélati rend betartatdsat,

elékésziti a feladata elldtdsdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését,

ellétia a tdjékoztatasban, az dllomédnygondozéasban, az dlloményvédelemben, és a raktdarozasban
jelentkez8 feladatokat,

dlloméanyellendrzési feladatokat lat el a fiokkényvtari, a kdnyvtar pont gyiijteményben,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremiikddik a fidkkonyvtari, a kényvtdr ponton 1évé rendezvényekben,
kdnyvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a konyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munk&jardl rendszeresen beszdmol és beszadmoldt készit,

részt vesz a kotelezd kdnyvtdrszakmai tovabbképzéseken,

részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

ellétia o hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatasi Osztdly — Fidkkdnyvtari Csoport
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Kanyvtaros/fiokkonyvtaros
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mikodteti a gondozdsdra bizott fidkksnyvtérat,

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat allit ki, a betelt nyugtatémb adatait exce!
tabldban régziti, amit a bevétellel egyiitt atad a KOZIM munkatarsanak,

biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kdlesénzést és helyben haszndlatot,

eldjegyzés értesitdket kild ki,

megvadlaszolja az olvasdi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgéltat,

segiti a konyvtarhaszndlati rend betartatdsat,

elékésziti a feladata ellatdsahoz kapesolddd anyagok, eszkdzék megrendelését,

ellétja o tajékoztatdsban, az dlloménygondozésban, az élloményvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkezd feladatokat,

allomanyellendrzési feladatokat Iat el a fiokkdnyvtari gyiijteményben,

javaslatot tesz 0] dokumentumok beszerzésére,

kézremikodik az ellatdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremikédik a fidkkényvtdri rendezvényekben,

kényvtarhasznélati foglalkozasokat tart,

a kdnyvtarhasznélati szokdsok és igények teriletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezets tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munkajardl rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,

részt vesz a pdlyazatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kdtelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

elldtia a hatésksrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Fidkkdnyvtari Csoport

Segédkonyvtaros/fiokkonyviaros
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mikoédteti o gondozésara bizott fiskkényvtérat,

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat &llit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatdrsénak,

biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kdlesdonzést és helyben hasznédlatet,

elGjegyzés ertesitcket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtarhasznélati rend betartatasat,

elidtio az dltaldnos és szaktdjékoztatdsban, az dlloménygondozdsban, az dlloméanyvédelemben, és
a raktérozasban jelentkezé feladatokat,

dlloméanyellendrzési feladatokat 1at el a fidkkdnyvidari gyljteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikadik az ellatassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben,

konyvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kdnyvtarhaszndlati szokdasok és igények teriletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztGlyvezetd tervezési és dontés eldkészitési munkdjat,

munké&jarél rendszeresen beszémol és beszamolét készit,

részt vesz a pdlyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kdtelezd kdnyvidrszakmai tovabbképzéseken,

elldtia o hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
meghbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatasi Osztély — Fidkkdnyvtari Csoport
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Bibliografus/Feldolgozo kdnyvtaros
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dlleméanygyarapitas munkafolyamatanak végzése (kinalat figyelése, behasonlitas, rendelés - dontés
a bizottsdggal, rendelésfeladas, rendelés-nyilvantartas, ajéndékok, kotelespéldanyok,
cserepélddanyck fogadasa),

katalogusépités, 4j anyag feldolgozdsa: formai és tartalmi feltérdsa, analitikus feltardsa (kiemelten
ajandékok, kotelespélddanyok, helyismereti kiadvanyok),

katalégus térzsek karbantartasa (szerzé és cimadatok, térgyszo, raktari jelzetek), kiegészitések,
javitasok a katalogusban, visszamendleges analitikus feltards,

statisztika-készités,

beszdmoldk készitése,

kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékarél,

allomanyellendrzés problémas tételeinek tisztdzdsa,

leftarozasi feladatokat 1t el,

segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjdt,

a feladata ellataséhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,

feladata a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztrécios teenddinek ellatdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténé elhelyezése,

dokumentécids feltard feladatokat lat el,

katalégus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat 14t el,

dlloméanygondozéi feladatokat l&t el a gyljteményben,

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

kozremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Gylijteményszervezési Csoport

Kényviari konyvkoté
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A konyvkdtd a nyomdai sokszorositdssal elddllitott oldalakon konyvkstészeti feladatokat végez,
konyvboritékat készit,

o megnyomott ivek hajtogatasat géppel, killonleges esetekben kézzel végzi,

az ellen8rzést, préselést kévetSen kialakitia a kdnyvtestet drdt-, vagy cérnafiizéssel, enyvezéssel,
gerincgdmbélyitéssel,

elkésziti a kényvtablat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztja a kényvtestet,
ragasztokotéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kényvtestet képez,

egyes kdnyvek kotését kézzel is végezheti,

a kdnyv gerincének, tablajanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozast haszndl,

a killénleges kiadvanyok metszéseit aranyfisttel vonja be,

a kényveken kivil folydiratokat, mappdékat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,

a “szilletésnapi Gjsdg” kotését végzi,

a munkgja sordan sokféle gépet hasznal: ivvago-, hajtogaté-, fizé-, kdrvagéd-, lemez- és
vaszonszabd-, sorlyukasztéd-, prés- gépeket, dlombetiket, stb.,

fogadja a megrendeldt, és megbeszélik a kétés médjat, arét,

a kényvksts anyagokat és a kérnyezetét kdteles rendben tartani,

a kényvkots anyagok nyilvantartdsa, megrendeld és munkalap irdsa,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdjat,

munkajardl rendszeresen beszdmol,

részt vesz kdtelezd szakmai tovdbbképzéseken,

részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitaséban,

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

Szervezeti egyséq: Logisztikai Osztdly — Kotészeti Csoport
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Informatikai biztonsagi felelgs
A kényvtar Informatikai BiztonsGgi Szabdlyzataban foglalt elSirdsok betartdsét feligyeld Informatikai
biztonsdgi felelds tevékenységet az igazgatd dltal kijelslt munkatérs latja el.
Feladatai:
o gondoskodds az informatikai mentések biztonsagos tarolasardl,
© az informatikai biztonsdgi szabdlyzat évenkénti felilvizsgdiata, szikséges modositésok
elvégzésének iranyitdsa, napldzdsa,
o az informatikai biztonsaggal kapcsolatos ajdnlasok figyelemmel kisérése,
o az infoermatikai biztonsagot érintd jogosultsdgok, felhaszndléi adminisztrécié folyamatos
figyelemmel kisérése,
o oz informatikai biztonsdgi rendszer énvédelmének, kritikus elemei védelmének zartsdganak
ellenérzése,
o gondoskodds a rendszer biztonségi kockdzattal ardnyos virusvédelmérdl, az adathordozok
biztonsdgos kezelésérdl, a tavadatdtvitel bizalmasségardl, sértetlenségérdl és hitelességérdl,
0 gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsardl, értékelésérél.
Részletesen feladatleirdsdt a munkaksdri leirds és az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat tartalmazza.
Szervezeti egyseg: Logisztikai Osztdly

Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellatas mikodtetésében:
O o szamitégépes hdlézat izemeltetésében, karbantartdsdban, és javitasdban,

o o weblapok tartalomfejlesztésében és feltsltésében,

o elektronikus levelezd rendszer izemeltetésében,

0 az Integrdlt kényvtari rendszer (HunTéka) izemeltetésében, karbantartdsaban és mentésében,

¢ adatbdzisok és tablazatok létrehozdsdban, karbantartasdban, és mentésében,

© a virtudlis gépek Uzemeltetésében, és karbantartdsaban,

O szdmitégépes tartalmak mentésében,

o oz informatikai biztonsag biztositaséban,

0 a kézponti, a fidkkdnyvtar, és a kdnyvtdar pont hardver és szoftver eszkézoknek a mikodését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

O részt vesz a Megyei Szolgdaltatdsi Osztaly mindennapos informatikai feladatainak elldtasaban,

o feladata a ,sziletésnapi Ujsdgok” szkennelése és grafikai elékészitése,

0 részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitasdban,

¢ o szolgdltatdsi rendszer Uzemeltetésének biztositasa,

o kiemelt fontossagu, hataridés feladatok,

o a feladata elldtasdhoz kapesolédéd anyagok, eszkézok megrendelését elSkésziti,

¢ feladata a hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddinek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba torténd elhelyezése,
tovabbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfelels feladatot, amellyel a
munkaitatd vagy a kézvetlen felettese megbizza. Az dltala haszndélt eszkdzdkért, anyagokért teljes
erkdlesi és anyagi felelésséggel tartozik,

0 segiti az osztlyvezets tervezési és dontés elSkészitési munkajdt,

o munkdjdarél rendszeresen beszdmol és beszamolét készit,

O részt vesz a palydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitasaban,

O részt vesz kdtelezd kdnyvidrszakmai tovébbképzéseken,

0 elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd

megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Informatikai Csoport

Zenei konyviaros
o irodalomkutatdst végez, feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teend&inek
ellatasa, a keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,
ajdnlja és tajékoztat a kényvtari szolgdltatdsokrdl és a kdnyvtarkézi kdlesonzésrdl,
informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,
tandcsado tevékenységet végez,
aglloméanygondozdi feladatokat lat el a gylijteményben,
seqiti a konyvtarhasznalok képzését,
segiti a konyvtarhaszndlati rend betartatasat,

O 0 0000
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figyelemmel kiséri a szakma fejlddési iranyat, megismeri a legbjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikédik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz palyazatok eldkészitésben, megirasaban, lebonyolitasaban,

irodalom és zenei ajanlé munkat 14t el,

dokumentacios feltard feladatokat lat el,

katalégus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat lat el,

audio- és video anyagokat digitalizal,

audio- és video anyagokat készit, vag és mdsel,

kiszolgdlja a kényvtar audio- és videotechnikai igényeit,

dokumentumokat szolgaltat,

elemzd és mérd revékenységet végez (kdnyvtarhasznélati szokdsok és igények teriiletén),
részt vesz palyazatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

a feladata elldtdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzok megrendelését eldkésxziti,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgdltatasi Csoport

Elektronikus tar gyljteményvezets/Médiatari munkatars
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a digitalizdléas, digitalis archivumok technikai mikddését irdnyitja,

helyismereti kdnyvtaros javaslatdnak figyelembevételével digitalizalasi terv készitése,

részt vesz, a megye gyljteményét feltard elekironikus katalégus épitésével, digitalizalasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban a Helyismereti Csoport munkatérsainak szakmai
irdnyitasa mellett,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vég és masol,

kiszolgdlja a kdnyvtar audio- és videotechnikai igényeit,

audio- videotechnikai eszkozok izemeltetése, karbantartdsa, javitdsa,

zenei ajanlé feladatot 14t el,

dokumentacids feltard feladatokat lat el,

katalégus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat lat el,

elkésziti a digitalizélasi program munkatervét és beszdmoldit,

ellatia a digitalizalasi program adminisztraciés feladatait,

segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitdi munkajat,

elemzé és méré tevekenységet végez (konyvtarhasznélati szokdsok és igények teriiletén),

a feladata ellatdsdhoz kapcsoldédd anyagok, eszkézék megrendelését eldkésziti,

feladata a hataskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdcids teenddinek ellétdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,

ajénlia és tajékoztat a kényvtéri szolgdltatasokrdl és a kényvtarkozi kdlesdnzésrél,
informacié- és tudaskdzvetits tevékenységet végez,

segiti a kdnyvtarhaszndldk képzését,

segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatdsat,

segiti a kdnyvtar kommunikdcios tevékenységét,

részt vesz kdtelezd szakmai tovabbképzéseken,

kdzremikadik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban,

részt vesz palydzatok eldkészitésben, megirdsaban, lebonyolitdsaban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgaltatési Csoport

Konyvtaros/felnsttképzésért felelés munkatars
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkonyvtaros képzéseét,

az intézmény képzési programijainak koordindlasa ,

a jelentkezés és beiskoldzas koordindlasa, szervezési feladatok,
dltalanos adminisztrativ és szakmai feladatok ellétésa,

pénzigyi és szakmai tervezési feladatok ellatdsa, ’
szerzddések, megbizdsok elSkészitése, oktatdk koordindldsa,
kommunikaciés feladatok ellatésa,

regiszirdcids és akkreditaciés feladatok ellarésa,
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a felndttképzés killonb6z8 szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékeld, irdnyité, illetve
animétori, tandcsaddi munkakorsk ellatasa,

kidolgozza, a vezetdséggel egyezteti és fejleszti a kényvtar felndttképzési koncepcidjat,
nyomon kdveti a felnéttoktatds jogi szabalyozasat, valamint a feinSttoktatasi programok
okkreditacidjat,

nyomon kéveti a felndttoktatas formalis, nem formdlis és informdlis kereteit, jellemz8 sajétossagait,
a felnéttoktatdsi piac tendenciéit,

a palydzati lehetdségeket figyelemmel kdveti,

részt vesz palyazatok eldkészitésében és lebonyolitdséban,

részt vesz a szakterileti egyittmikodések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Feln&ttképzés

Konyviaros/KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben elldtott szolgdltatdhelyek szakmai, modszertani munkdjét,

egyeztet o feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartdjaval,

rendezvényeket szervez és koordinal a feladatkdréhez tartozé szolgéltatdhelyek szédmdara, ideértve
a KényvtarMozi rendezvényeit is,

végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejarasat, felméri a kényvtarhelyiség, a meglévd
kényvallomény, a bitorzat allapotat, errél feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztalyvezetének
az Uj botorzat, dokumentumatlomény kialakitdsahoz, melyet a KSZR ajénlds szerint végez,

gylijti o feladatkérébe rendelt szolgdaltatohelyek, telepillések lakdinak dokumentum- és informaciés
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

allomanygyarapitds munkafolyamatanak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, kataldgusépités, 0j dokumentumok feldolgozdsa,
kiszallitjo az 0j dokumentumokat, segiti a szolgéltatéhely dokumentumélloményéanak kialakitését,
katalégus-fejlesztési és karbantartasi feladatok lat el az osztdlyhoz tartozd adatbazisokban,
dlloméanygondozasi feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozd gyiljteményekben

dllomanyellenédrzési feladatokat lat el az osztélyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozd szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és palyazati segitségnyijtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozd
szolgaltatdhelyek szémdara,

részt vesz a rendezvények elétti népszerUsitési feladatok ellatdsdban,

részt vesz o hozzdtartozd KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentéciéjanak begylijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Megyei Szolgaltatdsi Osztély /KSZR honlapjanak tartalommal valéd feltdltésében,
részt vesz a hozzé tartozd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gydijt és elemez,

adatbdazisokat, tablazatekat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikddések szervezésében,

beszamoldkat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapcsolodéd targykorskben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitési munkajat,

munkdjdrdl rendszeresen beszdmol és beszdmolot készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kdtelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

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

elékésziti a feladateliatdsdhoz kapesoldédsd anyagok és eszkdz5k megrendelését,

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

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatasi Osztaly — KSZR Csoport
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Fékonyvtdaros/ megyei médszertani referens
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szakmai-modszertani feladatokat lat el Szaboles-Szatmar-Bereg megyében a Nyilvanos
Kényvtarak Jegyzékén szereplé kényvtarak vonatkozaséban,

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari elldtasrdl és a
koézmivelsdésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény rendelkezései szerint latja el,

a megyei Nyilvdnos Kényvtarak Jegyzékének (tovabbiakban: NYK]) vezetése,

segitséget nyojt a NYKJ-én szereplé kényvtarak éves statisztikai jelentésében,

segitséget nyujt a NYKJ-én szereplé kdnyvtarak alapdokumentumainak elkészitéséhez,

segitséget nyUjt a NYKJ-én szereplé kényvtarak mindségfejlesztésében, koordindlja a telepilési
konyvtarak mindsitésének elékészitését,

osszefogja és biztositia a szakmai informécidk dramlasat a NYKJ-én szerepld kdnyvtarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve Gsszegyiijti ezekhez az adatokat a Kényvtdri
Intézet szdmara,

részt vesz a NYKJ-én szereplé kdnyvtarak kdzdsségi, kozmivelddési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kozdsségi, kézmiivelédési tevékenységekkel dsszefliiggd kutatdsok és elemzések,
valamint a fejleszté programok készitésében és hasznositdsaban,

koordindld, szervezd tevékenységet végez legalabb az alabbi terlleteken: élethosszig tartd
tanulds, tanéran kiviili nevelés, kozdsségfejlesziés, kdzmiivelddési informaciés szolgaltatas,

letéti dllomdanyok gondozdsa, idészaki cseréje: Szlovakiai Kassai Gyermekkanyvtdr, Szepsi Varosi
Kényvtar,

médszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvéanyok, stb.) készit, figyelemmel kiséri @
megjelend médszertani anyagokat,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kovetése,

a szakterileti egyitimikédések szervezésében vald részvétel,

munkd&jardl rendszeresen beszédmol és beszamoldt készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében, megirasdban, lebonyolitédsaban,

részt vesz kotelezd kényvtdrszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdcios teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatdasi Osztdly — Médszertan

Konyvtaros (konyviarbusz)
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mikodteti a gondozdsdra bizott Kényvtarbusz szolgdltatési pontot,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjéval,

rendezvényeket szervez a feladatkéréhez tartozé szolgdltatohelyek szdmara,
kdzremikddik a Kényvtarbusszal kapcesolatos rendezvényekben,

javaslataival segiti a Kényvtarbusz gyljteményszervezését,

elkésziti o Kényvtdarbusz fejlesztési tervét,

szervezi a Kényvtarbusz menetrendjét és a kényvtarbuszos ellatdst,

biztositja a dokumentumszolgéitatast, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

gylijti az olvasdi igényeket és tovabbitja a gyarapitdsért felelés munkatérsnak,

ellatio a Kényvtarbuszon az dltalénos tdjékoztatdsban, az dlloménygondozdasban, az
dllomanyvédelemben, és a raktdrozdasban jelentkezé feladatokat,

naprakészen vezeti az olvasdi nyilvéntartdsokat és a kdlcsdnzési adminiszirdciot,
dlloményellendrzési feladatokat lat el a Kényvtarbusz gyiijteményben,

kozremikédik az elldtéssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

a kényvtarhaszndlati szokdasok és igények teriletén elemzd és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezets tervezési és dontes elSkészitési munkajat,

munkdjérél rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kdtelezd kényvtdrszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia a hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

elékésziti a feladatelldtasahoz kapesolédé anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatdsi Osztaly — Konyvtarbusz
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Nem szokalkalmazott

Miszaki kisegité alkalmazott, kényviarbuszvezets
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az eldirt munkaidékezdésre o KRESZ és a Kozlekedési Torvény elirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dliapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudja,

kozoti forgalomba 1épés eldtt kdteles meggy8zédni a gépjarmii izemképes és KRESZ szabdalyai
szerint eldirt allapotardl, valamint sajat és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérél,

a kézdti forgalomban kételes a KRESZ és o Kdzlekedési Térvény szabdlyainak betartdséval
kézlekedni,

koteles a gépjarmi Uzemeltetésével kapcesolatos munkavédelmi és tizvédelmi eléirdsokat betartani,
illetve o szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kdteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsdgi
intézkedéseket betartva a garazsban/8rzétt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapién kételes a gépjdrmiveket tiszta,
izemképes dllapotban, teli tankkal az 8rzétt helyen elhelyezni,

a gépjarmii meghibdsoddsat a legrévidebb idén beliil jeleznie kell o felettes vezetdinek,

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

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

o menetlevélen javitast csak szabdlyszerlen, a szamviteli el&irasoknak megfeleléen végezhet,
ellétja konyvtarbuszba, illetve onnan a tdpraktérba torténd kényvek rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezetdinek utasitasai alapijan.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartasi Csoport

Miszaki tigyintézé, karbantarté, gépjarmivezets

Munkaideje egyik felében karbantartasi, miszaki lgyintézéi feladatokat, méasik felében gépjarmi vezetdi
feladatokat 14t el.

Paros héten: karbantartd, miszaki tigyintézé

Paratlan héten: gépjdrmi vezetd

Karbantartassal, feldjitassal kapesolatos teendéi:
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oz épiilet, épiletgépészeti berendezések, tdrgyi eszkozok folyamatos karbantartdsanak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki eléirasok alapjan a végzends feldjitési
és karbantartdsi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanck (fidkkényvtarak, kdnyvtar pontok) esetén a kdnyvtarat terhelé karbantartasi
feladatokat felméri, azokat irasban régziti,

felijitds esetén megpalydzhatia a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsaval gondoskodik
a munke miszaki ellendrrel térténé ellendriztetésérdl,

nyilvantartia a karbantartasi szerz8déseket, javaslator tesz azok megkétésére, felbontdséra,

a szerzGdésekben foglalt kételezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az lizemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltaldn nem javithatd eszkdzok munkahelyrdl térténd
kivonasdra javaslatot tesz és ezen eszkdzéket az erre kijeldht tarold helyen gyiijti, elckésziti
selejiezésre,

az intézmény két gépjarmivének allapotdért, tisztasdgdért, munka utani rendben tartdsdért,
parkolasaért felel.

Gépijarmi lgyintézéssel kapcsolatos teenddi {az intézmény tulajdondban 1évé gépjarmivek mindegyikére
kiterjedéen):

o
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a leadott gépjarmi igény alapjén szervezi és iranyitia o gépkocsivezeté munkajdt, kulcsos autdk
esetén is,

az Uzemanyag felhaszndlasarél havonta elszémoltatia o gépkocsivezetét és  elkésziti az
elszdmoldst,

gondoskodik o gépjdrmi biztonsdgos ilizemeltetéset szolgalé miszaki felilvizsgalatok iddbeni
megtartdsérél,

folyamatosan vezeti a gépjarmiivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli o teljesitett
éraszamokat,

o gépjarmivek biztositasi ligyeit intéxzi,

A kdnyvtdarbusz miszaki igyeinek intézése

o

javitassal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos tgyek intézése, kapcsolattartas a kivitelezd
céggel.
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Gépjarmiivezetéssel kapcsolatos feladatok:
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az elirt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Toérvény eldirasait is figyelembe véve koteles
olyan allapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

kdzoti forgalomba lépés elétt kiteles meggySzddni a gépjarmii Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint eldirt dllapotardl, valamint sajdt és a gépjarmi okmdanyainak érvényességérél.

a kdziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Térvény szabdlyainak betartdsaval
koziekedni,

koteles a gépjarmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szallitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor kételes az dliala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapijan koteles a gépjarmiveket tiszta,
izemképes allapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

a gépjadrmi meghibdsoddsat a legrévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizarélag intézmeényi célra hasznélhatja, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon,

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

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerlen, a szamviteli el8irdsoknak megfeleléen végezhet,

a felvett izemanyag eldleggel havonta kételes elszamalni,

ellatio a fidkkényvtarakba, a kényvtar pontokba, illetve onnan a tdpraktarba torténd kényvek,
valamint a KSZR-ben ellatott telepilések feladatellataséhoz szikséges szallitasi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és aruszallitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezetéinek utasitasai alapijan,

gépjarmiivezetéssel nem t8ltétt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkat is
végez,

munkd&jérél rendszeresen beszdmol,

ellatia a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport

Gépjarmivezetd
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az eldirt munkaidékezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Térvény eldirdasait is figyelembe véve koteles
olyan allapotban munkdéra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja,

kézdti forgalomba lépés elétt koteles meggydzSdni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el&irt allapotardl, valamint sajat és a gépjarmi ockményainak érvényességérdl,

a koziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Térvény szabdiyainak betartasaval
koézlekedni,

kételes o gépjarmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elirdsokat betartani,
illetve a szallitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor koételes az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapijén kételes a gépjarmiveket tiszta,
Uzemképes allapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

a gépjarmi meghibasoddsat a legrévidebb idén belll jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizdarélag intézményi célra hasznélhatia, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon,

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

a menetlevélen javitast csak szabalyszerGen, a szadmviteli elSirasoknak megfeleléen végezhet,

a felvett izemanyag eléleggel havonta kdteles elszamolni,

ellatja o fickkényvtérakba, a kényvtér pontokba, illetve onnan a tdpraktarba torténd kdnyvek,
valamint a KSZR-ben elidtott telepilések feladatellatdséhoz szikséges szallitasi, kiszallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapesolatos rakoddsi
munkalatait felettes munkahelyi vezetSinek utasitdsai alapjan,

gépjarmivezetéssel nem tdltott munkaideje alatt a szikséges rakodasi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartdsi munkét is végez,

munkdajarél rendszeresen beszamol,

elldtia a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztracids teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,
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az intézmény két gépjarmivének d&liapotdért, tisztasagdért, munka uténi rendben tartdsaért,
parkolédsaért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély - Uzemfenntartési Csoport

Fenntartési kisegité alkalmazott
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a kényvtér egész alapteriletének takaritdsa teriileti megosztds szerint,

perszivozas, hideg burkolatok tisztitasa, fertétlenitése,

pokhdlok leszedése, radiatorok portalanitdsa, lemosasa,

papirkosarak kiliritése, azok tartalménak konténerbe térténd elhelyezése,

asztalok, szekrények, iilé bitorok portalanitasa, szikség szerinti lemosdsa,

a karpitozott rész porszivdzdasa, szikség szerint karpittisztitézdsa,

kényvallvanyok térlése, o dokumentumok folyamatos portalanitdsa,

a terileti megosztas alapjan a takaritandd terillethez tartozé ablakok megtisztitasa,
meliékhelyiségek fert8tlenitése, tdrélkézak hetenkénti, ill. szikség szerinti cseréje,

ugyeleti idészakokban — oz ligyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben o takaritdsi
feladatok ellatésardl,

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

igény szerinti ruhatdri feladatok ellatasa,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatsd, igazgatdhelyettes, iHetve az osztalyvezetd
megbizza,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartési Csoport

7.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGE!

Az intézmény dolgozdi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek. A jogviszony a vonatkozd
jogszabélyi rendelkezések alapjan létesithetd hatdrozatlan és hatdrozoft idére. Az intézmény
munkaszerz&déshen hatérozza meg a munkavdllalé munkaksrét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerzédés idStartamat,

A munkaviszony létesitése az igazgaté hatdskérébe tartozik. A munkaviszony létrejdttekor az
igazgatd koteles meghatdrozni a dolgozé munkakdrét, munkabérét, a dolgozét ki kell oktatni a ra
bizott feladatok végrehajtasdrdl, o baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrél,
A dolgozd lakcimét és annak valtozdsat kételes az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgaté dltal kijeldlt helyen, az ott érvényben iévé szabdlyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozék kotelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert és elfogadott munkakéri leirdsnak, az igazgatd, illetve kdzvetlen felettesik
vtasitasainak megfeleléen, képességeik maximalis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni,

Az intézményben folyd munkdt o munkavdllalé ideiglenes, vagy tartdés tavolléte nem
akaddlyozhatia. Az egyes dolgozékat érinté konkrét feladatok, valamint a helyettesitések
lehet8ségei @ munkakéri leirdsban vannak meghatérozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az
igazgaté belss vtasitasban szabdlyozhatja,

A dolgozé koteles ismerni és betartani a kényviari és kapcsolodo terileteket érinté (pl. szerzéi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat valamint az intézményi szabdlyzatokat,

Az intézmény dolgozéi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagalhatidk, munkdjuk
sorén nem helyezhetik el&térbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi témériilés érdekeit sem,

Az intézmény dolgozédja kételes a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozd informaciokat
megdrizni,

A dolgozé kateles munkatérsaival emberileg és szakmailag egyittmikadni,

A dolgozé kdteles minden intézményt érintd kérdésrél az igazgatdt tajékoztami,
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7.3 AZINTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

O A munkavdllalé bérét munkaszerzédése tartalmazza,

o A munkabért a targyhét kévetd hd 3. napjdig, de legkésébb a targyhét kdvets 10-ig kell kifizetni,

o A munkavalialét rendszeres személyi juttatas illeti meg, de részesiilhet nem rendszeres és egyéb
juttatasban is.

7.3.1 Rendszeres személyi juttatasok

O A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a munkavdllalék alapbére, bérpoiléka és
mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve kerilnek kifizetésre,

o A munkavdllalé a betdltott munkakdr figgvényében bérpdtiékra lehet jogosult. A potlékok kdrét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerz8dés szabdlyozza.

7.3.2 Nem rendszeres személyi juttatasok

o Konkrét feladatra vonatkozd, elézetesen kotott megbizdsi szerzédés alapjdn a megbizd élial
igazolt teljesités utdn keriilhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

o Sajat dolgozénak meghizési dij, szerz8déssel dijazas, a munkakdrébe tartozd, munkakéri leirasa
szerint szdmdra eldirhaté feladatra nem fizethets,

o A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerzddés (szamla ellenében,
kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv dltal szabdlyozott
feladatok ellatéséra ksthets.

7.3.3 Egyéb juttatasok

o A munkditaté megtériti a munkdba jarés koltségeinek meghatarozott szazalékdat a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A dolgozd kdteles azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkdba jards
korilményeiben valtozés allt be,

o Sajét gépkocsit hivatali célra az intézményvezets elézetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabélyait a Gépjarmi Uzemeltetési Szabélyzat tartalmazza,

o A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint kell
kialakitani,

o A dolgozdknak munkakérikkel &sszefiiggé - helyi kozlekedést igénylé - feladatuk ellatdsdhoz az
intézmény utazdasi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdasi kdltségeik
megtéritésére,

o Az intézmény dolgozdi étkezési hozzdjarulasban részesilhetnek az érvényes adédjogszabdlyok és a
koltségvetés lehetdségei alapjdn,

o Az intézmény az alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozéi részére iskolakezdési tamogatdst
biztosithat, melynek mértéke nem lehet tobb mint a személyi jdvedelemaddrdl szélé tobbszor
médositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott adémentes természetbeni
juttatasként adhaté dsszeg,

o A rendszeresen szamitégépet hasznaldk esetében védészemiiveg adhaté az érvényes rendelet
alapjan (50/1999. (1X.3.) EUM rendelet es médositésai),

o A mobiltelefon haszndlatéra jogosultak kérét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utdn jaréd
téritési dijak befizetésére vonatkozd szabdlyok kilon szabdlyzatban keriltek megdllapitasra a
vonatkozd adéjogszabdalyok figyelembevételével.

7.4 MUNKAREND

0 Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk munkaideje 4 havi munkaid8-keretben van elrendelve. A
munkaidd tartalmazza a munkakdzi sziinetet,

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 érdig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, a
feldolgozd, kstészeti, KSZR és modszertani csoport dolgozéira. A nyitva tartds alatt, a szolgdltatas
folyamatos biztositdsa miatt ¢ beosztds ennek megfeleléen torténik. EttSl eltérni csak igazgatoi
utasitasra és engedéllyel lehet,
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7.5

7.6

A kdnyvtar dolgozéi munkéba lépésikrél, jelenlétikrdl eidirds szerinti jelenléti nyilvantartdsban
kotelesek szamot adni, melyet az osztdlyvezeték ellendriznek,

Az intézmény dolgozdja a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézé
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel @ ordig koételes jelenteni feletteseinek és
egyidejlleg koteles tajékoztatast adni aktudlis munkdjarél, a helyettesitése alatt elvégzends
hataridds feladatokrél,

Nyitvatartasi idén kivil az intézmény dolgozdi esak az igazgaté engedélyével és tudtdval
tartézkodhatnak a kdnyvtarban. Az intézménnyel alkalmazofti jogviszonyban nem allék csak vis
maior esetben tartézkodhatnak az intézményben az igazgaté engedélyével és tudtaval,

A hivatali munkarend utén a kényvtari szolgélat rendjéért és biztonsagdeért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1évé vezetdk feleinek. Az intézmény esti és szombati zdrasdért a szolgélatban lévé
vezetSk és a portaszolgdlat kdzdsen felel8sek,

A kdnyvtar magasabb vezetdi és az osztalyvezetdk kdtetlen munkarendben dolgoznak,

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az osztalyvezetdk dllitjigk 8ssze. Az igazgatdé az
osztalyvezetd véleményezése alapjén munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet allapithat meg.

SZABADSAGOLAS RENDJE

A munkavallalénak a munkéban t3lt6tt idé alapjén minden naptdri évben szabadsag jar, omely
alap- és pétszabadsagbdl all. Az alap-, és pétszabadsdg mértékét a Munka Térvényksnyve
hatdrozza meg,

A szabadsdg kiaddsa a munkdltaté joga és kotelezettsége, o kiadas elStt azonban «
munkdltaténak meg kell hallgatnia a munkavélialét. A szabadsagot Ogy kell kiadni, hogy annak
tartama legaldbb tizennégy 6sszefiiggd naptdri napot elérjen, de ettdl az eldirastédl a felek kozés
megegyezéssel eltérhetnek,

A munkaviszony elsé hdrom hénapjét kivéve a munkavéliald jogosult arra, hogy hét munkanap
szabadsagot ~ év kdzben kezd8dd munkaviszony esetén ennek arényos részét — legfeliebb két
részletben a kérésének megfeleld idépontban adjon ki a munkaltaté,

A szabadsdag kiaddsanak idépontjat legaldbb tizenst nappal a szabadsag kezdete eldtt kell
k&zdlni a munkavallaléval, és a munkavallalénak is ezt a hataridét kell megtartania a rendelkezési
kérébe tartozé hét munkanap szabadsagot érintden,

A szabadségot f8szabdly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadotinak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele uaz esedékesség évében megkezdédik és a
szabadsag kdvetkezd évben kiadott része a nem haladja meg az &t munkanapot. A munkdltaté az
esedékességet kdveté év marcius 31-ig adhatio ki a szabadsdgot az oktéber elsején vagy azt
kdvetden kezdédott munkaviszony esetén.

A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgotd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hatdskérben — dltaldnos helyettesitését az igazgatdhelyeties latja el,

Az igazgatd legaldbb egy hénapot meghaladd tartds tévolléte esetén, amennyiben a fenntarté
mdasként nem rendelkezik, az igazgatéhelyettes gyakorolija o kizarélagos jogkdrként fenntartott
hatdsksroket is, a helyettesités teljes kori,

Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkaksri leirdsban keril részletezésre,

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideji tdvolléte esetén a helyettesitést az azzal megbizott
osztalyvezetd latja el,

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idében o vezetd/vezetdk helyettesitésében
kozremilkddnek o munkarend szerint ebben az idében munkdt végzé kényvtarosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény mikddésével, a
kdnyvtarhasznalék és az intézményben munkavégzés célidbél tartézkoddé alkalmazottak
biztonsdgdnak megévdsaval ésszefiiggésben azonnali déntést igényel,

Az intézményben folyd munkdt a dolgozék idéleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatia,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell régziteni,

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakari leirds szabdlyozza.
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7.7 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetSallasi dolgozdi, valamint az intézményvezeté dltal kijelslt dolgozék
munkakdrének dtaddsardl, itletve atvételérdl személyi valiozas esetén jegyz8kényvet kell felvenni,
Az &tadds-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kdvetéen legkésébb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakér dtaddés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasérél a munkakédr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

7.8 KEPVISELETI JOG

o

Az intézmény dolgozéi kizarélag az igazgatd felhatalmazasaval képviselhetik az intézményt killsé
partnereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsdgot a munkakéri leirds
tartalmazza,

7.9 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

7.9.1

7.9.2

Kulsé kapcsolattartas rendje

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

Az intézmény és kiilsé partner kdzotti képviseld az igazgatd altal azzal meghizott személy,

Az eredményesebb mikédés érdekében oz intézmény partnereivel egyittmikédési megallapodast
kothet,

Az intézmény mikddése sordn pdrt és politika semleges magatartést kdvet, azoktdl elhatdrolja
magdat.

Tomegtajékoztatas

A tomegtdijékoztatd eszkdzok munkatdrsainak adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak mindsil, mely
sordn be kell tartani o kévetkezdket:

C

O

7.9.3

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kért okozna, tovdbbdé olyan kérdésekrél, amelyeknél o doéntés nem a nyilatkozd
hatasksérébe tartozik,

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Gjségirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kézlés elétt vele egyeziesse.

Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozéd idegen informdcidés anyag, szérdlap, plakédt csak az
intézményvezetd engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

Tilos kézzétenni olyan reklamot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositdsara 8szténsz.
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7.10 ADATVEDELEM

A Kényvtar az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésérdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél szolé — és 2018. mdjus 25. napjatél alkalmozandé — (EU) 2016/679
rendeletének {a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjdn védi és kezeli o személyes adatokat.

7.10.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelésikkel kapcsolatos eljarasrend az

Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatban taldalhaté meg.

A Kényvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjq, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld oz
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatélya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének célidt meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt)
vonatkozd déntéseket meghozni és azokat végrehaijtani.

7.10.2 Az adatvédelmi tisztvisels (DPO)

Az adatvédelmi tisziviselét az lgazgaté bizza meg, a sajdt dolgozdja koziil.

Az adatvédelmi tisztségviselé feladatai:

O

Az adatvédelmi tisztviseld elldtja a GDPR altal nevesitett adatvédelmi tisztviseld feladatait, e
tekintetben koteles szorosan egyittmikddni az lgazgatéval;

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtdr vagy az adatfeldolgozd, tovabbé az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabbd a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben
résztvevd személyzet tudatossdg-ndvelését és képzését;

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

kdzremiksdik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsédban

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a
megtartdsat;

kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivia fel oz adatkezeldt vagy az adatfeldolgozét

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

egyittmikddik a feligyeleti hatésédggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel &l a feligyeleti hatésdg irdnyéba, és

az adatkezeléssel ésszefiiggd Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultdciédt is — kapcsolattartéd pontként szolgdl a feligyeleti hatéség felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultdciét folytat vele.
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Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fizé8dé kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkérére, korilményére és céliara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:
o adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,
o adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa,
o adatfeldolgozok nyilvantartasa,
O adattovabbitas nyilvantartasa,
o belsd adatvédelmi oktatdsok nyilvéntartdsa,

o kozérdekl adatigénylésekrél.

7.10.3 Adatokhoz vald hozzaférés jogosultsaga

Az alkalmazottak adatkérdkre vonatkozé hozzaférésének jogosultsagdt a munkakére, valamint a
jogosultsdgkezelési nyilvantartas részletesen tartalmazza.

7.10.4 Informatikai biztonsagi kévetelmények oktatasi rendije
Az informatikai eszkdzdkkel 6sszefiggé technikai adatvédelemért Logisztikai Osztély osztalyvezetdie és az
Informatikai Csoport munkatarsai az Informatikai bizionségi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
feleldsek.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladata az alkalmazottak informatikai biztonsagi kévetelményekre valéd
felkeszités bevonva az Kényvtar informatikai szakalkalmazottait.

Az informatikai biztonsdgi felelds az oktatds itemezését minden év mdrcius 31-ig az Igazgaténak megkiildi.

Az adatvédelmi tisztviselé az alkalmazottak adatvédelmi tudatessdgdanak fejlesztése érdekében szervezett
oktatas itemezését minden év marcius 31-ig az lgazgaténak megkiildi.

7.10.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével, biztonsagaval kapcesolatos
feladatok, felelésok

A szervezeti egységek vezetdi, az osztdlyvezeték és a szabdlyzatokban, munkakérékben megjelslt
alkalmazottak kételesek gondoskodni a Kényvtar adatvédelemmel kapcesolatos valamennyi szabdélyzatban
foglaltak betartdsarél és betartatdsardl.

7.10.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabdalyok, amelyek a szervezeti sajatossagok miatt
szikségesek.

Uj adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,

meglévd szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsagi eldirdsokkal,
adatvédelmi nyilvantartasok vezetésének feleldseinek kijelslése,
hozzaférési jogosultsdgok szabdlyozdsa.

c o o 00
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7.11

7.12

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

A munkdltaté a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan kételes figyelembe venni, o
feljesités moédjanak egyoldald meghatdrozdse o munkavdllalénak ardnytalan sérelmet nem
okozhat,
A munkavdllalé a munkaviszony fenndlidsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia - nem
tandsithat olyan magatartast, amellyel munkdéltatdja jogos gazdasdgi érdekeit veszélyeztemné,
A munkavdllalé munkaidején kivil sem tandsithat olyan maogatartast, amely - kiléndsen o
munkavallalé munkakdrének jellege, o munkdltaté szervezetében elfoglalt helye alapjén -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja |6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy
a munkaviszony célianak veszélyeztetésére,
A munkavallald véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkaltatd |6 hirnevét, jogos gazdasdgi és
szervezeti érdekeit sOlyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakerolhatja,
A munkavdllalo koteles a munkdja soran tudomésdra jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatof, amely munkakére betdliésével dsszefiiggésben
jutett a tudomasara, és amelynek kozlése o munkdltatéra vagy mds személyre hdtranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartés nem terjed ki o kdzérdeki adatok nyilvanossagdra és a
kézérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, térvényben meghatdrozott adatszolgdltatdsi  és
tajékoztatdsi kotelezettségre,
Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgdaltatdsi kotelezettség nem ali fenn, nem adhatd
felvildgositas azokban o kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossdgra kerilése az intézmény érdekeit sértik,
Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kévetkezdk:

® az intézmény gazdasdgi helyzete, mutatdinak alakulésa,

* o beiratkozott olvasék nyilvantartott személyi adatai,

*  az olvasdk kdlesénzési adatai,

* o dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb juttatdsaik,

* o dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozé adatok,

e o fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kerilnek beterjesztésre a fenntartd szamara,

* oz épilet biztonsdgi berendezéseinek mikddésére vonatkozd adatok,

e az eléfizetéses szolgdliatdkkal, a szamitégépes haloézattal kapcsolatos, annak mikodési,

adatbiztonsagat tdmogatd adatok, jelszavak, jogosultsagok,
* oz intézménnyel szerz8déses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai.

ANYAGI FELELOSSEG

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

A dolgozé kdteles a személyi haszndlaty targyait a zarhaté irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az &ltézdszekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd
mértékii és értékii haszndlati targyakat csak sajat feleldsségére hozhat be a dolgozd
munkahelyére,

Az intézmény a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil felel,
ha a kér a dolgozé munkahelyén tortént, kivéve, ha a kért elhdrithatatian ok vagy kizarélag a
kdrosult magatartasa okozta,

A kiilsé személyek részére kdlcsén adott eszkdzoket csak az intézmény dital szabdlyozott méden
lehet haszndlni, az intézmény tulajdondt képezd, nem kdlcsénzésre szant dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkdzok csak a kdnyvtar vezetdjének engedélyével viheték ki az intézménybél.
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7.13 OSSZEFERHETETLENSEG

A Munka Torvénykdnyve alapelvei k6z8tt nevesiti, hogy a munkavdllalé a munkaviszony fenndlldsa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogesitia — nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkdltatdja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné. A munkdltatd jogos gazdasagi érdekeinek védelme meril fel akker,
amikor valamilyen munkavéllaldi magatartas, tevékenység dsszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtér az
&sszeférhetetlenség vizsgdlatara az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

7.14 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak 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 Szabdlyzatoet,
valamint a tiiz esetére elSirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
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8 AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az intézménybe érkezd postdt és egyéb killdeményeket az igazgatéd dltal kijeldlt személyek veszik
at. Az atvett killdeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell dtadni, aki megtekintés utdn az
Ugyintézének tovabbitja,

A hivataloes leveleket, killdeményeket iktatni kell, oz iratokbél csak hivatalos hasznélat céljabél lehet
masolatot kiadni. A kimené leveleket az igazgatd aldirdsaval lehet elkiildeni és minden esetben be
kell iktatni,

Hivatalos aldirdsndl bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzét elzdrt helyen kell térolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatia. A haszndlatban évé kulcsokat aldiras ellenében lehet
felvenni, melyr8l nyilvantartast kell vezetni,

A pénzmozgdssal kapcsolatos gazdasagi folyomatokat o Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehaijtani,

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

9 AZINTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldald és kilonbozd szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn o varos teriletén és
vonzéskdrzetében. Sikeres mikédése érdekében egyittmikédik o helyi dnkorményzattal, mdés szakmai
szervezetekkel, tdrsintézményekkel, helyi, megyei, regiondlis és orszdgos hataskori — alkalmanként a
hatéron tdli — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, killonb6z8 gazdasdgi egységekkel, kulturélis és oktatédsi
intézményekkel, melyekkel egyiittmikddési megdllapoddst kéthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellatdsa
érdekében.

9.1

KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

0O 0

0000000

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormanyzatéval,

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjisagi
Bizottsagdval,

Szaboles — Szatmar — Bereg Megyei Onkormanyzattal,

Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Kormanyhivatalaval,

Szaboles-Szatmdr-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkailigyi Kézpontjaval,

Magyar Kényvtdrosok Egyesiletével,

informatikai és Kdnyvtéri Szévetséggel,

Nyiregyhdzi Vdérosiizemeltetd és Yagyonkezeld Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszdagos médiaval, hirkdzlé szervekkel.

9.2 EGYUTTMUKODES

EgyiUttmikadik:

A vdaros és megye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsasdgokkal,
egyesiletekkel, kisebbségi 8nkorményzatokkal,

Oktatdsi és szocidlis intézményekkel, kiilonds figyelemmel az intézmények iskolén kiviili kulturalis
tevékenységére,

Torténelmi egyhdzakkal,

Kényvtari, informacios és kulturdlis, tevékenységet is végz8é gazdasdgi tarsasagokkal,
vallalkozdkkal.
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9.3 AZINTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Moricz Zsigmond Megyei és Yarosi Kényvtar koliségvetési folyészamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszamldjat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szémlaszam: 11744003-15403313

Az intézmény bankszdmlaja feletti rendelkezéshez a szamlat kezeld pénzintézethez bejelentett, képviseleti
aldirasi joggal felruhdzott kér személy egyittes aldirdsa szikséges.

9.4 AZINTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilydnak biztositasa érdekében ellendrzé feladatokat
iat el, mely sordn

o Gondoskodik a felijitasok, karbantartasok tervszeri lebonyolitdsardl, a berendezés és fejlesztési
tadrgyak beszerzésérdl,
o Jévahagyott éves kdltségvetési terv alapjan dolgozik.

10 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZAS!I JOGOK GYAKORLASA

10.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgatd kiadmanyozési jogkérébe tartozé ligyiratok:

Féhatosagnak kiildstt levelek,

Fenntarténak kildstt levelek, beszémolék, feliegyzések,

Pénzigyi kotelezettséget vallald Ugyiratok, szerzédések,

Orszdgos hatdskdri szervezetek részére kilddtt levelek,

Személyi Ugyek iratai,

Az intézményt érintd birdsagi, igyészségi kérdésekben adands gy,

Az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irdsos tdjékoztats,
Kiadvanyok megjelentetése,

Az igazgatd tavollétében az intézmény nevében az igazgatdhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak a fenti lgyiratok aldirdsaban.

0OCO0O0OCO0O0O0O0O0

10.2 SZAKALKALMAZOTTAK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A szakalkalmazotinak ondllé alairési jogkdrrel csak a mindennapos hivatali lgyintézéshen (olvaséi
felszolitds, kdnyvtarkdzi kdlesonzés, dokumentumreklamalds) van, melyet a munkakéri leirdsban
rogziteni kell.

46



11 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai prograomja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvalésitasdnak fazisait
fogialja magdban, az éves munkaterv szerint:

O C 0000

Helyi sajétossagok feltérasa, bemutatdsa,

Célok kitiizése,

Dontések elkészitése, konzultdcié a megvaldsitashan érdekeltekkel,
Anyagi és eszkbzszikséglet szdmba vétele,

A koncepcié idérend szerinti megvalésitasa,

Az ellenérzés megszervezése.

AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

Az intézmény éves munkaterve naptari évre készil. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért
az igazgatd a felelds,

A munkaterv tartalmazzo az el8z8 év intézményi munkdjanak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoldi alapjén. A beszdmoldk elkészitéséért az igazgatdhelyettes vaiamint az
osztalyvezetdk a felel8sek,

Az éves munka tervezése szakteriletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitizéseinek
ismeretében,

A szokalkalmazottak  dltal  elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a  koltségvetés
tényadatainak figyelembe vételével &ll 8ssze az éves munkatery,

A munkatervet dsszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és kéltségvetését
a fenntarté dnkorményzat hagyijo jova.

11.2 MINOSEGIRANYITAS

A mindségirdnyitds a mindségfejlesziés- és biztositas szervezetiink mindségpolitikGjan keresztil valésul meg,
f8 érvényességi teriletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Kényvtarunk mindségpolitikdja meghatdrozza:

@]
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azok korét, akiknek szolgdltatast nydjt a kényvtdar,

a jelenlegi és kialakitandé szolgditatasok szinvonaldt,
a szolgdltatdssal elérendd mindségi célokat,

a célok megvaldsitdsdnak modszereit,

a megvaldsitdsért felelds munkatarsakat.

11.2.1Mindségiranyitasi Tanacs

A Min8ségirdnyitasi Tandces (MIT) a kényvtari min8ségmenedzsment tevékenységet tamogatd szervezet.
Vezetdjét az lgazgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mindségiranyitasi Tandces Ugyrendje tartalmazza.
A MIT négy munkacsoportban miksdik, a dolgozdkat az igazgaté bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatek Csoport

3. Folyamatszabdlyzé Csoport

4. Miksdést fejleszté Csoport
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12 AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

12.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

O Az intézmény bels8 szervezeti egységei a feladatkdrikbe tartozd, de mas szervezeti egység
feladatait is érinté kérdésekben a hatékonyabb feladatellatds érdekében egymdssal szoros
kapesolatot tartanak fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkéveteli o
részlegek kozotti folyamatos informacidcserét,

o Az szervezeti egységeknek elézetes egyeztetési kotelezettségik van minden olyan intézkedésnél,
amely a mdsik szervezeti egység mikodési terijletet érinti.

12.2 INTEZMENYI BELSO KOMMUNIKACIO

o Az intézményi belsé kommunikécié eszkézei: az intranetes portél, belsé elektronikus levelezés,
melyet kotelesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utén és munkavégzés elétt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések valamint a papir alapu levelezés,

o A hagyomdnyos belsé hivatalos levelezés sordn a cimzetinek postakdnyvben igazolnia kell a levél
atvételét,

o A bejdvé leveleket a titkarség munkatérsa postakényvben dokumentdaltan juttatia el a cimzetinek,

o A munkatérsak egymds kozti kommunikdcidjuk sordn kotelesek egymds kdleséngs tiszteletét szem
elStt tartani és az altalanos etikai szabélyokat betartani.

12.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimélis megszervezése, a belsé koordindcié, a munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az alébbi testiletek mikddnek:

12.3.1 Vezetoi értekezlet

Legmagasabb szinti dontés-elékészité szerv. Ulésezik havonta, illetve szikség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a mikédést biztositd szakmai, személyzeti, szervezési iigyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénziigyi-gazdasagi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztdlyvezetdk, Uzemi tandces képviselSje, a szakszervezet képviseldje.
12.3.2 A kényvtar dolgozéinak ertekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igozgaté beszamoléja alapjdn megvitatja a konyvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagijai: az intézmény dolgozdi
12.3.3 Osztalyértekezlet

Szikség szerint hivhatd 6ssze. Osztdlyériekezlet keretében keriil sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitizések megvitatdsara.

Tagijai: az osztdlyok munkatarsai
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12.34 Alloménygyarapﬂé Bizottsag:

Dént a dokumentumbdzis gyarapitasarél a vezeték és a munkatérsak javaslatai alapjan.
Tagjai: osztalyonként egy kényvtaros, gyermekkényvtaros.

12.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A koltségvetési szerv vezetSiének ki kell alakitani és mikédtetnie kell a belsé kontroll 6t elemét a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIl. 31.)
Korményrendelet 3-10. § alapjéan valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium (Pénziigyminisztériom) dltal
kézzétett modszertani Gtmutatdk megfeleld alkalmazaséval:

- o konfrollkérnyezetet,

- az integralt kockdzatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informécids és kommunikdciés rendszert,

- anyomon kévetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a figgetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogy Varos Kézgyllésének 311/2016. (XI. 24.) szam( hatdrozata alapjén a Nyiregyhdza Megyei
Jogu Polgdarmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztdlya ldtja el.

A belsd ellendr a 370/2011. (XIL31.} Korményrendelet 1-63 §. figyelembe vételével, és az intézmény
Belsé Ellendrzési Kézikdnyve alapjén latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv elkészitése a belsd
ellengrzési vezets feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jévé.

A belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezetdjének feladata (kdnyvtar igazgatdja):

- Integrélt kockdzatkezelési szabalyzat,

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendie,

- Belsd Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellenérzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszdmold készitésével egyiddben az irdnyité szerv részére meg kell
kildeni o ,Vezeti Nyilatkozatot” o belsé kontroll rendszer mikddésérsl 370/2011. (XI.31.)
Kormanyrendelet 11.§ (') bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles kétévente részt venni kotelez8 tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakorben (370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet 12. § alapjdn.)

12.4.1 Vezetdi ellendrzés eszkozei

* o vezetdi dontések és jogszabdlyok vegrehaijtdséval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informécidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatdsok elemzése, értékelése,

o kotelezettségvallalési, alairdsi, utalvanyozdsi, szigndzdsi és érvényesitési el8irdsok gyakorlatanak
vizsgdlata,

e o dolgozdk munkahelyén végzett helyszini ellendrzés,

¢ o beosztott munkavdllalék rendszeres és esetenkénti beszamoltatdsa munkakdri feladataik
teljesitésérdl, a belsd intézkedések végrehaijtaséarsl.

13 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozéja felelds:

0 A kozdsségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,
© Az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséert,
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o Az energiaval vald takarékoskoddsért,
o Atz és balesetvédelmi szabdlyok betartdsaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriletén, nyitvatartdsi idén 10l idegen személy csak engedéliyel
tartézkodhat.

14 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathaté helyre ki kell
figgeszteni,

0 Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk az intézményben latogatdk jogait, és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, életének belsd szabdlyozdsat,

o A rendszabdlyok betartasa kdtrelezd, erre elsésorban minden ldtogaté maga, mdsodsorban az
intézmény dolgozdi (igyeletes) igyelnek,

o A hdzirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szamG melléklete tartalmazza.

15 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben miksdik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

15.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtari Alapszervezete,

o Az intézmény igazgatdja oz érdekképviseleti szervek vezetSit szdban és irdsban tdjékoztatia
minden olyan intézkedésr8l, mely a dolgozdék munkaviszonyaval osszefiggé gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

o Ha a szakszervezet az igazgaté intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Férumot kell
Ssszehivni,

o A szakszervezetnek ddntés elétti véleményezési joga van a magasabb vezetdi kinevezésekrél.

15.2 Az Uzemi TANACS

Az Uzemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabélyok megtartasénak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az lizemi tandcs jogosult tajékoztatdst kémi és az ok megjeldlésével targyalast kezdeményezni,
amit a munkdltatd nem utasithat el. A munkéltaté dontése elétt legalabb tizendt nappal kikéri az Gzemi
tandcs véleményét a munkavallalék nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések és szabdélyzatok
tervezetérdl és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfelelGen.
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16 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve térvényi szabdlyozdsban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekovetkezd valtozdsok esetén az alapdokumentum médositdsdt kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgats, valamint a munkaviszonyban élié dolgozdk csopertja (legalabb 50 %).

17 ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben taldthatd szabdlyzatok jelen SZIMSZ véltoztatdsa nélkil is médosithaték, amennyiben a
jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetiének megitélése
ezt szikségessé teszi.

17.1 A SZERVEZETI £ MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI
Alapitd Okirat hitelesitett masolata és a Mddosité Okiratok

1.

WL N EWN
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12,

13.
14,
15.
16.
1Z.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
235,

26.
27.
28.
29,
30.
31.
32,
33
34.
35.
36.
AT
38.
39.

.szému

szaml melléklet:
szamud melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szémi melléklet:
szamit melléklet:
szamy melléklet:
szamy melléklet:
szamu melléklet:
. szami melléklet:

Hézirend

Munkamegosztasi megallapodas
Kényvtarhaszndlati szabalyzat
Gylijtékdri szabalyzat
Gyarapitdsi szabdlyzat
Katalogizaldasi szabalyzat

Dokumentum leltdrozdsi és dlloményellenérzési szabalyzat

Dokumentum Gtosztdsi szabalyzat
Allomdanyapasztdsi szabdlyzat

szamu melléklet: Kényvtari statisztikai adatszolgdltatasi szabdlyzat
Kaényvtarellatési Szolgdltaté Rendszer (KSZR) keretében mikdds szolgaltatéhelyeken lévés telepilési

kdnyvtdri dllomény retrospektiv feldolgozasanak modjdrdl és szabalyairdl
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
meliéklet:
melléklet:
meliékiet:
melléklet.

szamo
szamu
szdamy
szdmu
szamu
sz&dmu
szamu
szamu
szémuy
szamu
szamo
szamu

szabdlyzata
sZAmi
szamu
szamu
szému
szamu
szémd
szamu

szamu

szadmu
szamu
szamd
szamy
szabdalyzata

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
szémi melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet:

Informatikai biztonsdgi szabdalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
Adatkezelési-tdjékoztatdk
Adatkezelési-nyilatkozat

Téjékoztatd elekironikus megfigyelérendszer alkalmazdsardl

Allgsra jelentkezdk adatkezelési tajékoztatdja

Tajékoztaté a munkavallaldk részére személyes adataik kezelésével kapesolatban

Iratkezelési szabdlyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat, ellenérzési nyomvonal
Belsé Kontrollrendszer szabdalyzata

Integralt kockézatkezelési szabdalyzat

Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje
szdmi melléklet: Kézérdekl adatok megismerésének, kételezéen kdzzéteendd adatok kdarének

Cafetéria szabdlyzat
Telefon haszndlati szabdlyzat

Gépjarmi Uzemeltetési szabdalyzat
Reprezentécids kiad asok szabdlyzata
Kikildetési szabalyzat

Munkédba jaras kéltségtéritésének elszdmoldsa
Munkakdr dtadés-atvételi szabdlyzat
Beszerzési szabdlyzat

Kézbeszerzési szabdalyzat

Onkdltségszamitasi szabdlyzat és kalkuldciok
Szdamviteli Politika
Széamlarend

Pénzkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallaldas,

vtalvanyozds, ellenjegyzés,

&l

érvenyesités

rendjének



40. szdml melléklet: Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

41, szamu melléklet: Leltarozasi és leltérkészitési szabdlyzat

42, szami meliéklet: Felesleges eszkdz8k hasznositasi, Selejtezési szabdlyzat

43. szamo melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

44. szami melléklet: Tiz- és munkavédelmi szabdlyzat

45. szamu melléklet: Kdnyvtarunk értékrendije

46. szémi melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

47. szamo melléklet: Mindségiranyitas dokumentumai

48. szdml meliéklet: Vagyonnyilatkozat dtaddasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat

49, szami melléklet: Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

50. szamu melléklet: Kollektiv szerzédés

Az SIMSZ es meliékletel megtalalhatoak az intézmény igazgatdi iroddjdban, és az intraneten.
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ZARADEK

1. A Mbéricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata 2020. november
071. napjén lép hatdlyba.

2. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositdsat a fenntarté szerv, valamint az igazgatéd kérheti. A
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha ¢ miksddési rendre
vonatkozé Gjabb jogszabdlyok l1épnek életbe. Barmilyen szervezeti véltozdst irdsban kell régziteni és a
szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdt az intézmény igozgatdja késziti el és Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Kdzgyilése hagyja jova.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsaval jdvahagyéds eldtt
egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézményi Koézalkalmazotti Tandes megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhaza, 2020. J@ﬁom\”'*"ho/“ ..nap

(-" f-i.anc‘\

Kozalkalmazotti Tandces
elndk
Nyiregyhdaza, 2020. 4&({’.}:{;.’“‘:"?&%’.’.h6...’.(.é......ncxp
. .( 3 O l ‘ —
Tomasovszki Anita
igazgatd
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