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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllomhaztartasrél szélé 2011, évi. CXCV. tv., az allomhaztartasrdl szolo térvény végrehaijtasardl széld
368/2011. {XI.31.) Kormdanyrendelet alapjan, c muzedlis intézményekrdl, a nyilvanes kényvtari ellatasrol
és a kdzmlvelGdésrd! szolé 1997, évi CXL. t8rvény, valomint az azt médositd 2012. évi CLI. t&rvény dltal
meghatarozott ellatasi kdtelezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdzo Megyei Jogld Véros Kézgyilése
21/2012. (1.23.) szamu hatdrozatéval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényviar Alopité
Okiratat, mely 2012. marcius O1. napjatdl hatalyos, amely 201 3. oktéber 31. napjan a 235/2013. (X.31.)
szdmu hatarozattal médositasra kerlilt, mely 2013. november 01-jét5l hatdlyos, mely 2014, februar 20.
napjan a 27/2014. {IL.20.) szémi hatarozattal médositasra kerilt és 2014, marcivs 01. napjétél hatdlyos,
mely 2014. aprilis 24. napjan a 78/2014. (IV. 24.) szami hatdrozattal médositasra keriilt és 2014. mdjus
20. napjétél hatélyos, mely a 267 /2016. {IX.22.) szami hatarozattal médositésra keriilt és 20164. oktéber
5. nopjatdl hatalyos, mely 2018, februar 22. napjéan a 29/2018. (I.22.) szadmo hatdrozattal médoesitasra
keriilt és 2018. februdr 28. napjatél hatdlyos, mely 2019. december 19. napijén a 193/2019. (XIl. 19.)
szamo hatarozattal médositasra keriiit és 2019, december 30. napjatdl hatdlyos, mely 2020, augusztus 27.
napjan keriilt médositasra a 97/2020. (VII.27.} szémo hatdrozattal, és 2020. november 01. napjatdl
hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szGmd mellékletét képezi.

2.1 A SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.5.1 A Szervezeli és Mikddési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (a toevabbiokban: SZMSZ) céljo, hogy meghatdrozza az intézmeény
szervezeti felépitését, oz intézményl mikddés belsd rendjét, belsd és kiilsé kapcesolatokra vonatkozd
megdllapitasokat / onnok érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrél, o nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és o kdzmivelSdésrdl, valomint oz ozt médositd 201 2. évi
CLI. t8rvény kulturdlis t&rvényben régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal méas hotaskérébe.

Tovdbbi célja az intézmény jogszeri{i és zavartalon mikédésének biztositdsa, az olvasd, o haszndléi jogok
érvényesiilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garentalasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladato és kételessége oz
intézmény minden vezetdjének és minden munkavdllaléjanak.

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén o munkavallalékkal
szemben az igozgatd — munkahatdi jogkdrben elidrva —~ hozhat intézkedést.

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

2.1.2 A Szervezeti és Mikédési Szabdalyzal hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
a) az intézmény minden munkavallaldjéra, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mitkédé kdzdsségekre és civil szervezetekre,
b) oz intézmény szolgdltatdsait igénybe vevdkre.



2.2 AZINTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar
Idegen nyelvii megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Réviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Telefonszéama: (42) 598-B86 Fox: (42) 404-107
E-mail: fitkarsag{@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hu

2.2,2 Az intézmény telephelyei

Kertvarosi Fickkényvtar: 4400 Nyiregyhaza, Kénysk u. 1 /a
Nyirszél&si Fickkényvtar: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54,

Qrosi Fidkkdnyvtar: 4551 Nyiregyhaza, F& 0t 60.

Orokasfsldi Fickkanyvtér: 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Jdnos tér 9/a
Séstéhegyi Fidkkanyvtar: 4481 Nyiregyhdza, Igrice u. é.

Vécsey Utcai Fickkényvtar: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey u. 13/A.
Borbanyai Kényvtér Pont 4400 Nyiregyhaza, Margaretta v. 50.
Mandabokori Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhdza, Mandaboker 8.

2.2.3 Alapitas éve, a kiltségvetési szerv kézvellen jogelddije, rividiteit neve

Alapitas éve: 1952,

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.08.09.
Varosi Kényvtar 1927-t6l
Megyei Kényvtar 195216l

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar  1984-16l
2.2.4 Az iranyité szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Yaros Kézgyllése
Székhelye: 4400, Nyiregyhaza, Kossuth tér 1,

2.2,5 A fenntarté szerv neve és székhelye

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

2.2.6 Az alapitéi jogokal és a Feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgyilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Rendelkezd hotarozat szémo: 21/2012.(1.23.)

2.2.7 Az intézmény lélrehozasérél sz6lé6 halarozat

Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros Kézgyilésének 21/2012. {I.23.) szémi hatérozate
235/2013. (X.31) szamu kdzgyilés! hatarozat



2.2.8 Az intézmény térzskdnyvi azonosilé adatai:

Toérzskdnyvi azonositd szdm: 403313
Addszam: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszém: 15403313-9101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogallasa

Jogallasa: jogi személy, kdltségvetési szerv

2.3 AZINTEZMENY MOKODES! KORE, TIPUSA

2.3.1 Mikodést kire

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos és Szaboles-Szatmar-Bereg megye kézigazgatdasi terilete. A 73/2003.
(V. 28.} Korm. rend. az Orszégos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl 3. §-0 alapjdn az ODR szolgéltatdsok
tekintetében Magyarorszag kdzigazgatasi teriilete.

2.3.2 Intézmény tipusa
Az intézmény mik&dési tipusa: megyei hatdksrld varosi kényvidr,

2.4 AZINTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A megyei hatdkdri varosi kdnyvtar jogszabdlyckban eléirt feladatainak ellatdsa a Magyarorszdg helyi
gnkormdanyzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatds,
kiléndsen a nyilvanos kényvtdri ellatds biztesitasa.

A muzedlis intézményekrél, o nyilvdnos kényvidri ellatésrdl és a kdzmivelédésrdl szélé 1997, évi CXL.
térvény (a tovabbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatdrozott nyilvanos kényvtari
alapfeladatok, a 65. §. (2} bekezdésben meghatarozott telepiilési kdnyvtdri feladatok, valamint 66. §.-bon
foglalt allami feladatck, tovabba a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogo
vdarosi kdnyvtari ellatdsénak biztositasa, amely feladatokat a megyei jogd varos megyei hatdkérii vérosi
kényvtar fenntartasaval biztositja.

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet olapjdn
(tovabbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikddé szolgdltatd megyei hatéksrd varosi kényvtar.

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-664. §-ainak megfelelGen nyilvanos megyel és vdrosi kényvtéri szolgaltatasokat nyuit,
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgdltatd kényvidgra. A megyei hatdkérld varosi kényviér
vagyonkezelje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket és egyéb kdzdsségi
prograomakat szervez, kiaddi tevékenységet és iskolarendszeren kivilli felnSttképzési tevékenységet folytat.

A KSH altal kiadott gazdasdgi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolds:
21.01 Kényvtari, levéltari tevékenység

2.4.2 Szakagazat széma és megnevezése

210100 Kdnyvtari, levéltari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkeddssal kopcsolatos feladatok
082042 Kényvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartésa

082043 Kényvtari dllomany feltaraso, megédrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivelsdés — kbzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasanak bevételi forrasai

- allam éltal nydjtott tamogatas

- fenntartd altal nydjtott tdmogatdas

- sajat mikddési bevétel

- atvett pénzeszk6z {adomdany, palydzati bevétel)

- egyéb tdmogatasi formak {ajdndékozds, szponzori tdmogatas)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat vdllalkozdsi tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

Q
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1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmivelddésrél,
39/2013. {V.31) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkédésérsl,

51/2014 (XI.10.) EMMI rendelet a muizeum, valamint az orszagos szakkényvtdr és a megyei
kényvtar éves munkatervéhez szilkséges szakmai mutatékrél,

2011, évi CXCV. torvény az dllamhéztartdsrdl,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az éllamhaztartdsrdl sz616 térvény végrehaijtasardl,

o 2020. évi XXXI. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyo térvények médositasardl,

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatotiak munkakdreirsl és
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérsl, valamint
egyes kulturdlis targy0 rendeletek madositasardl,

2012. évi l. térvény a Munka Térvényk&nyvérdl,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrél,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

60/1998. {I.27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kételespéldanyainak szolgdltatasarél és
hasznositasarél,

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalékat megilletd egyes kedvezményekrél,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrd!,

304/2020. (VL. 29.) Korm. rendelet o kiadvanyok kételespéldanyainak szolgdltatdsardl,
megdrzésérd| és hasznalatardl sz6lé 195/2019. (VIIl. 1.) Korm. rendelet eltérd idSpontban térténé
hatdlybalépéséral,

305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus k&zzétételére, az egységes
kézodaotkeresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra
vonatkozé részletes szabalyokrél,

335/2005 (XI.29.) Korm. rendelet o kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos
kdvetelményeird),

2011, évi CXIL. térvény oz informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél,

GDPR - rendelet, az Eurépal Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete,
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o 14/2011.(IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélessnzésért o  szerzét megillets
dijmegallapitaséhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrél, valamint az adatszolgaltatéasra
kételezett nyilvanos kényvtarakrél,

o 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet o muzedlis kdnyvtéri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél,

o 14/2001. (VI 5.) NKOM rendelet a kényvtéri szakfeligyeletrd,

o 32/2017.(XH. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl,

o 3/1975. (VIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomany ellenSrzésérdl (leltdrozasarsl) és
az allomanybdl térténd torlésrdl 52616 szabalyzat kiadésardl,

o 1311/2012. {VIl. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, kényvtarak és kdzmivelddési
intézmények fenntartasardl,

o 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kGznevelésrdl,

o 7/1985.(IV.26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérsl,

o 379/2017.(XI. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérsl,

0 2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl,

o 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérél,

o 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rdkség védelmérél,

o 2004, évi CXXXVIL. térvény o Nemzeti Auvdiovizudlis archivumrél,

o 1999, évi LXXVI. térvény a szerzéi jogrél,

o  2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

o 2013. évi LXXVIL t6rvény a felndttképzésrdl

o 15/2019. (XI. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhdaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérsl

0 Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Kézgyilésének 369/2016. (XIl. 29.) sz. hatarozata Nyiregyhazo

Megyel Jogu Varos Onkormanyzaoténak beszerzési szabalyzataral.

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: énkormdanyzati kdltségvetési szerv,
b) a feladatellatdshoz kaopcesolédd funkcidja alapjan: Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, amely sajat elSirényzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetéjét a megyei hatéksri
varosi kényvtar igazgatéjat Nyiregyhdza Megyel Jogi Véros Kézgyiilése a munka térvénykényvérdl szolé
2012. évi |. torvény (tovabbiokban Mt.) és a kulturdlis intézményekben foglalkoztatettak kdzalkalmazotti
jogviszonydnak dtalakulasarél, valomint egyes kulturalis targyd térvények modositasardl szold 2020. évi
XXXIl. térvényhez kapcsolodd végrehaijtasi rendelet alapjan, nyilvanos pdlyazat dtign legfeliebb 5 év
hatérozott idétartomra nevezi ki, illetve vonja visszo o kinevezését, tovabbd gyokorolia felette a
munkaltatéi jogokat.

Az igazgaté munkakidre beléltésének feltételeit és o munkakér betdliésére iranyulé péalyazati eljaras
rendjét a 39/2020. (X. 30.) o kulturdlis intézményben Ffoglalkoztatottak munkakbreirsl és
foglalkozialasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatésanak rendjérsl, valamint
egyes kullurdlis targy rendeletek médositasardl EMMI rendelet hatarozza meg.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjén a megyel hatdkérii vérosi kényvtar igazgatéjénak vezetdi
megbizasdhoz és annak visszavondasdhoz a kultirdért felelds miniszter elézetes egyetértése szikséges. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Nyiregyhéza Megyel Jogl Vdaros
Polgarmestere gyakorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATAS]I JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka T&rvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L. térvény, 2012, évi LXXXVI. térvény a munka
torvénykonyvérdl széldé 2012, évi L. térvény hatlybalépésével Bsszefiiggd Gtmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymédositasokrdl,

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjan az igazgaté és helyettese a munka térvénykényve
szerinti vezetd allasd munkavallalénak mingsiil.

A kdnyvtarban térténd foglalkoztatas feltételeit, @ munkakdrékhdz kapesolddd képesitési kdvetelményeket
o Munka Torvénykonyvérsl szélé 2012. évi | térvény, valamint o kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdl pdlydzat
lefolytatasanak rendijérél, vatamint egyes kulturalis targyd rendeletek médositasaral szélé 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzak.

Megbizdasos jogviszony: Polgari tdrvénykdnyvrél szélé 2013, évi V. tdrvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETEL] KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozot-tételi kitelezettségekrdl szélé 2007, évi CLI térvény (o tovabbiokban Vnytv.)
11.§ (6} bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok Srzéséért felelds
szabdlyzatban  kételes megéllopitani o  vagyoennyilotkezat  ataddsdra, nyilvéntartaséra, «
vogyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozd tovdbbi szabdlyokat, valamint a
vagyongyarapoddsi vizsgalat soran a meghallgatdsra vonotkozd tovabbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdalyokat.

A fentl jogszobdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvitdr és
telephelyel, mint a Vnyiv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsabon o vagyonnyilatkozatok
Grzésére kdtelezett. A térvényben foglalt kételezettség végrehaijtdsardl kiildn szabalyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az Intézmény nevében kotelezettségvallalasi jogkérrel oz 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

Hosszi/fejbélyegzd (5,5 X 2 cm):
o~Maricz Zsigmond”
Megyei és Varosi Kényvtar
4400 Nyiregyhdza, $Szabadsdag tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Adészam: 15403313-2-15

Kérbélyegzé (3 em atmérdji):
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtéar, Nyiregyhaza, k&zépen Magyarorszag cimere
Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak: igazgatd

igazgatohelyettes



titkér
2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Maricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar igazgatojét illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: oz igozgaté vagy helyettesének sajat kezii aldirdsa.
Cégszerii alairds: oz igazgaté — tavolléte esetén oz dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdonaban lévé ingé-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyes vagyonrendeletben meghatarozotiak szerint. A vagyoni dllopotot az Onkormdanyzat
és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhdza Megyei logd Varos Kézgylilése

A vagyonnal valé gozddlkodas soréan Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkorményzata vagyondnak
meghatdrozdasarél és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsanak szabdlyozasarol szolé 48/2012 (XI1.14.)
énkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény létszama: 59 f6.

3 AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapito okiratban meghatarozott aloptevékenységeket az alabbiak szerint, szolgaltatasait az intézmény
stratégiai tervében megfogalmazott killdetésnyilatkozata és minSségpolitika szerint folytatja és szervezi.

3.1.1 Nyilvanoes kényviar feladatkérében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)
Varosi kdnyvtdri felodatok

0 a fenntorté dltal kiodott alapitdé okiratban és o szervezeti és mikddési szabdlyzatban
meghatarozott fé céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

0 gyijteményét folyomatosan fejleszti, feltérja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

o tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

o biztositja mas kényvtarck allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

o részt vesz o kdnyvtarak kdzéti dokumentum- és informdciocserében hazai és nemzetkdzi
viszonylatban egyarént,

o biztositjo az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetSségét,

o0 segiti o kdnyviarhasznalékat a digitélis irastudéas, oz informéciés miiveltség elsojatitaséban, az

egész életen at tartd tanulds folyamataban,

0 segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcidellatasat, o tudomdanyos kutatds és az
adatbazisokbél t6rténd informacidkérés lehetdségét,

¢ segiti oz Adltaldnos és szakmai tdjékozdédas iranti igények felkeltését és az olvasdasi kultira
terjesztését,

0 kulturdlis, kbz8sségi, kdzmivelSdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

o tudas-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsdhoz, az
orszag versenyképességének ndveléséhez,
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3.1.2

Megyei
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gyijteményét és szolgdaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitia,
helyismereti informacidkot és dokumentumokat gyiijt,

kézhasznu informacids szolgaltatdast nyuit,

tajékozodik a kényvtar és szolgdaltatasai iranti igényekrsl,

a szolgaltatésait a kényvtdari mindségird

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbardt szolgdhatasokat nydit.

Megyei feladatkdrében (o Kult. tv. 55.§, 65-66. § alapjan)
feladatok:

dllami feladatként ellatio o megyei kételespéldanyokkal, o digitalizdlassal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriletén mikddd kényviarok egyiittmikédését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvtdari ellatasat,

a telepiilési kdnyvtarak tevékenységét seqité szolgaliatasokat nyiit,

tajekozodik o szolgaltatasok iranti igényekrél,

szervezi a megyében mikédé kényvtarok statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

mijk&dteti a Kdnyvtarellatési Szolgaltatd Rendszert,

megdllapodas alapjén igénybe vehetd szolgdltatdsckat nydjt a Kult. tv. 64. § (3) bekezdésében
megijeldlt kényvtari szolgdltaté helyen nyvjtott kényvtari szolgdltatasok megszervezéséhez «a
telepiilési 6nkorméanyzatok szdmdra,

koordindlja o telepiilési kdnyvtarak fejlesztését,

koordindlja a telepiilési kényvtarak mindsitésének elSkészitését,

ellatio az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrsl szdldé kormdnyrendeletben a szolgdkaté
kényvtar szaméra meghatarozott feladatokat,

évente két alkalommal o kényvtari szolgdltatdsok megvaldsitasaval kapcesolates informdcios
szakmai mihelynapot szervez a megyében lévd varosi kényvtarak kényvtarosai szdmara,

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetvé tételével kapcsolatos feladatokat,
elektronikus formdban megdrzi és hozzdférhetdvé teszi o telepiilési kényvtarak éves szakmai
beszadmoldjat és munkatervét.

A szakminisztériummal k&tstt eseti megdllapodas szerint, a 14/2001 (VII.5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjan a kézkdnyvtari szakfeliigyelet Szaboles Szatmar Bereg megyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hatdsdg (Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivotal) a kényvtar részére az E-
000932/2014 nyilvantartdsba vételi szamon a felnéttképzési tevékenységét engedélyezte.
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4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény &ndlléan mikdds jogi személy. Az 6ndlléan mitk8ds intézményt a fenntartd énalld mikddési
joggal ruhazta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz szilkséges
pénzeszk&zdkrsl.

Az intézmeény belsé szerkezeti egységeinek meghatérozasandl legfontosabb alapely, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagasls
szinvonalen,

A  kbnyvtar feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcidk szerint  bontott
csoportszerkezetben mikddik. Az osztélyck munkdjat az igozgotchelyettes, o szokmai csoportok
tevékenységét oz osztalyvezetdk iranyitjak.

Egyéb, kilsé munkavallalékkal meghizdsos jogviszony létesitése kizardlag az intézmény igazgatdjanak
jogkdrébe tartozik.

Organogram:
Brintézményeket MOkBdtetd Karpont regyhdzaMIV Polgirmesteri
(x&2IM) R IGAZGATO uyl‘linhlaillen&zhlmzuly
TITKARSAG
IGAZGATOHELYETTES
- - —1 e MEGYE| SZOLGALTATAS
VAROS| S2ZOLGALTATAS! LOGISZTINAL MEGYE| SZOLGALTATAS
| asFEriy OSTALY DSZTALY.
GYDITEMENYSZERVEZESI — KSIR CSOPORT
-{ KOLCSONZESI CSOPORT —
INFORMATIKAI CSOPORT — MODSZERTAN
— [TAIEXDZTATASI csopoﬂ
UZEMFENNTARTASI
CSOPORT R KONYVTARBUSZ
GYERMERKONYVTARI
CSOPORT
MEDLASZOLGALTATAS)
CSOPORT
|————{ MELYISMERET! CSOPORT ;
;-—----——---- FEANGTIKER2ES
AdxxdNYVTAR :
— CSOPORT |
| KOTESZEM CSOPORT

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

A konyvtarhalézat kézponti kényvtarbdl, hat fidkkdnyvtarbdl és két kényvtar pontbél (telephelyek
felsorolaso az 2.2.2 pontban) dll, melyek Nyiregyhdza Megyel logi Vdros kézigazgatdsi teriiletén latjak
el feladataikat, a megyei feladatellatds miott a munkavégzés helye: Szaboles-Szatméar-Bereg megye.
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4.3 AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az osztalyvezetdk, tovabba
a dolgozok dltal megvalasztott érdekképviseleti szervek vezetd tisztségviseldt, akik konzultativ,
véleményezd és javaslattevs joggal rendelkeznek.

Az igazgatd munkatdrsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az igagzoté irdnyitdsa szerint végzik.

4.3.1 Az igazgatd

0 Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapian oz igozgatd latja el, cki oz intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje,

0 A vezetd felelds oz intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért, az ésszerli, takarékos és
térvényes gazdaltkodasaért,

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

o Az igazgatd irényitja az intézmény munkdjat, felelés az Alopité Okiratban meghatdarozott
feladatok szokszeril elvégzéséért.

4.3.2 lgazgatohelyettes

Az igazgatd munkdiat kézvetlenill az igazgatdhelyeties segiti.
Az igozgatohelyettes az igozgaté kdzvetlen munkatérsa, oz igozgaténak tartozik felelSsségge! és
beszamoldsi kételezettséggel.

4.3.3 Nem fluggetlenitett vezeték

Az egyes szervezetl egységek, csoportok iranyitdsat az adoft munkaszervezet vezetdje, illetve a kijelslt
csoport vezetdje latja el.

4.3.4 Szakmai vezetés

Az igazgoatd, az igazgatdhelyettes, a nem fiiggetlenitett osztdlyvezeték és a csoportvezeték egyiittesen
alkotigk az intézmény szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetsi

o Uzemi Tanacs elndke
o Szakszervezeti alapszervezet titkdra
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5 AZ INTEZMENY VEZETES) STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1

OO0 0000 o]

o0

Az iga

IGAZGATO

Kozvetleniil felligyeli és ellenérzi az igazgatdhelyettes munkajat, folyomatos munkakapcsolatban
van vele, kdlcsdnds konzultaciot érvényesit,
Munkdijat oz igozgatasi ligyintézd segiti.

Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetSjeként gondoskodik o rendeltetésszerii mikédésrél és
gazdalkodasrél,

Az igazgatd joga oz intézmény ligyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatarozott keretek
kozott — &nélldan donteni &s a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitdst adni, tovabba
ellendrizni minden olyan intézkedést, amely oz intézményi kdtelezettségek maradéktalan ellatésat,
a hianyossagok felszamolaséat szolgdlja,

Felelds az éves beszamolé elkészitéséért és a jdvahagyott beszamoléban foglalt adatok
hitelességéért,

Felelés oz éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkatervy és kiliségvetés szakszeri
végrehajtasaért,

Feleléss az intézmény kézéptavd programjdért, stratégidjGért, mindségpolitikal  és
kildetésnyilatkozatdaért,

Feleldsséggel tartozik az énkormdnyzati vagyon védelméért,

Megteremti a munkavégzés zavartalan milkddésének feltételeit,

Meghatarozza a munkatarsak munkakérét,

Iranyitja és ellendrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatarsak munkdijat,

Megismerteti a belsé-, és kiilsé vtositdsokat a munkatéarsakkal és a végrehajtast ellendrzi,
Gondoskodik o szakmai és oz dsszmunkotarsi  értekezletek rendszeres, illetve aktualis
megtartasarél, végzi ezek levezetését,

Egyittmiksdik a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel,

Feladata oz intézmény kijlsé kapesolatainak fenntartéso, o partneri kapesolatok gyarapitasa hazai
és nemzetkdzi szinten,

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

Irényitja oz iskolan kiviili kényvtari szakképzések és tovabbképzések szervezését,

Feligyeli oz adatvédelemmel, az adotfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat
az odotvédelmi térvényeknek megfelelen és gondoskodik oz Adatvédelmi Tisztviseld (DPO)
kijel&lésérsl,

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

Kialakitia és milkédteti az intézmény belsd kontrollrendszerét,

Az igazgaté tavollétében, illetve okodélyoztotdso esetén (betegség, szabadsdg) a szakmai
igazgatdhelyettes vagy az igazgatd dltal meghizott személy képviseli,

zgotd oz Mt. 208. §. 5 bekezdése alopjdn gondatlan karokazds esetén a teljes karért felel.

5.1.2 Fébb hataskarei

o]

Q

Gyakoroljo o munkdltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakdrilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt masra at nem ruhazhatia,

Dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabdly, vegy
szabalyzat nem utal més hataskérébe.

5.1.3 Feleldssége

o

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdért,
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A jogszabdlyban elSirt kdnyvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kényvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény kéltségvetési kereteinek betartasdért,

Az dnkormanyzati tulajdon védelméért.

5.1.4 Jogkire

o000O0

A munkalratoi jogkér gyokorléja oz intézményben,

Képvisell az intézményt, illetve megbizdst ad képviseletének ellatasara,
Aléirasi és kindmanyozasi jeggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kbtelezettséget véllalhat,
Inditv@nyozzo a fenntarténal a Szervezeti és Milkédési Szabalyzat médasitésat,

5.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. A jogkér gyakorldsat az igazgatéhelyettesre
ruhdzza ét.

5.2 |GAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyeitest hatdrozott idére oz intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igozgatdé dltalanos helyettese. Az intézmény igozgatdjénak ckaddlyoztatdsa, tartés (30 napot
meghaladd} tavolléte esetén teljes jogl helyettese, ide nem értve a munkdltatéi és fegyelmi jogkart.

5.2.1 Feladata, hataskére

o

o0
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Az igazgatd és kdzte kialakult munkamegosztas alapjan ellatia azokat a feladatokat, melyeket az
igazgatd a hatdskdrébe vtal,

Szervezi, Iranyitja és elldtjo mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek o szokmai
tevékenység eredményességét szolgaljék,

A szakmai terilletek (osztdlyok) munkajanak Ssszehangoldsa, megszervezése, ellendrzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés 8sszedllitasdnak ellendrzése,

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

Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjanak és munkatervének, az intézmény strotégidjanok és
révid tévi feladatainak készitésében,

Részt vesz az intézmény tevékenységérdl szold beszdmoldk, jelentések Ssszeadllitasaban,

Javaslatot tesz a kdnyvidr szolgdltatasi rendszerének modositasdra (fejlesztés, leépités) oj
szolgaltatdsok bevezetésére,

Gondoskedik o szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirdsokban foglaltak betartésaral.
Elékésziti o rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

Intézményi szinten Gsszefogjo a palydzatok készitését,

Koordindlja az intézményi rendezvények, eléaddsok, kidllitasok szervezését, feligyell azok
zdkkendmentes lebonyolitasat,

Részt vesz az intézmény gondozdsaban megjelend kiadvanyok tervezésében, a kiadatdsaval
egylitt jard teendéket koordindljc és ellenérzi,

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

Felel az irényitdsa alé tartozé szervezeti egységek szakmoi munkdjaért,

Szervezi és feligyeli a kdzponti kdnyvtar, fidkkdnyvtarak és kényvtdr pontok szolgaltatasi
tevékenységét,

Integritasi tondcsaddi feladatot lat el,

A Megyei Szolgaltatast Osztaly szdméra meghatérozott feladatok elvégzésének koordindalésa, az
osztdlyvezetdi teendék elldtdsa. Az osztaly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidgjanak
kidolgozdsa, megvaldsitdsa és ellenSrzése. Az operativ felodatok szervezése, iranyitdsa és
feligyelete. {Lasd oz 5.3 bekezdés)
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5.2.2 Jogkdre

Az igazgoatot tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszdmoltatjo az iranyitdsa ald tartozd dolgozdkat, gondoskodik a szabdlyzatban
ragzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol,

Munkakéri leirasok elékészitése,

Ertékeli és ellendrzi oz iranyitésa ald tartozé osztalyok munkajét.

5.2.3 Feleléssége

0000

5.2.4

FelelSs az dltala iranyitott munkatarsak szakszerii és szinvonalas munkdjaért,

A feligyelete alott dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért,

A munkakari leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az osztalyok és egységek vonatkozdasdban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartésa és
betartatasa.

A helyettesités rendje

Az igozgatéhelyettest tavollétében a Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly vezetdje helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel oz iranyitdsa ald tartozdé szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjaért, valamint a sajat

rer

munkaksri elhatarolasaban meghatdrozott feladatok végrehajtasdért. Kételes tdjékoztami az igazgatét o
teriiletéhez tartozd szakmai és személyi kérdésekrdl,

5.3.1

o
o
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Feladat és hataskér

Ellatia o szakmal feladatok keordindlasat, feladatkiosztast, a munko operativ tervezését.

Az osztdly éves beszdmoléjonok és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a palyazotok, projekiek elSkészitésében, megirasaban és lebonyolitdsaban.
Meghatdérozza és biztositia a feladat végrehajtasdhoz szilkséges feltételeket,

Javaslatat tehet az osztaly munkajonok szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztalyt érinté médositdsara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjaban,

Végzi az osztalyhoz tartozé munkakérdk kialakitdsat, a funkcionalis feladatokbdl kiinduléan,

Részt vesz a munkakdrék személyre illesztésében, munkakéri leirds személyre széld elkészitésében,
aktualizaldsaban, segiti o munkakéri leiras értelmezését, betanulasat,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehaijtasat, kiértékeli a végrehaijtast,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznalasat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazdst, feleldsségre vondst,

Segiti 0j alkalmazas esetén a munkakdrre alkalmas személy kivalasztasat,

Feladato a jelenléti ivek ellenérzése,

Helyettesités szervezése,

A tavollét, illetve timunka igazoldsa.

Feleldssége
Az dltala iranyitott munkatarsak szakszerij és szinvenalas munkéjdért,
Az osztalyhoz tartozé tevékenységet érinté pdlyazatok, projektek megirasaért,

A munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A feliigyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért.
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5.3.3 Jogkér

o Aldirasi joga kiterjed oz osztaly feladatkérébe tartozd, intézményi kételezetiség vallalassal nem
jaré iigyiratok szignalaséra

5.3.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérél minden esetben az igazgatéhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETO

Felel az iranyitasa ala tartozé csoport szakmai munkdjGért, valomint a sajat munkakdri elhataroldsaban
meghatérozoit feladatok végrehajtasaért. Kiteles tdjékoztaini az osztalyvezetdt a terilletéhez tartozé
szakmai és személyi kérdésekrél.

5.4.1 Feladat és hataskor

o Ellatia a szakmai feladatok koordinélasdt, feladatkiosztédst, o munka operativ tervezését,

O A csoport éves beszamoléjanak és munkatervének elkészitése,

0 Részt vesz a pdlydzatok, projektek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitasaban.
Meghatarozza és biztositja a feladat végrehajtdsdhoz sziikséges feliételeket,

© Részt vesz a vezetdi értekezletek munkajaban,

o Javaslatot tesz a csoporthoz tartozé munkakdrdk kialokitésara, o funkciondlis feladatokbél
kiinduldan,

© Reészt vesz a munkakdrék személyre illesztésében, munkakdri leiras személyre sz8l6 elkészitésében,
aktualizalasaban, segiti a munkakari leiras értelmezését, betanulasat,

o Ellenérzi a kiosztott feladatek végrehajtasat, kiértékeli a végrehaijtast,

0 Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznaldsét,

0 Segiti az osztalyvezetd munkajat.

5.4.2 Feleldssége

Az dltala iranyitott munkatarsak szakszerii és szinvonalas munkajaért,

A csoporthoz tartozd tevékenységet érinté palyazatok, projektek megirdsaért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feliigyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért.

O 00oO0

5.4.3 Jogkir

o Algirasi joga kiterjed a csoport feladatkérébe tartozé, intézményi kbtelezettség vallalassal nem
jard igyirotok szignalasara

5.4.4 Helyettesilés rendje

Helyettesitésérdl minden esetben oz osztdlyvezetd rendelkezik, oz igazgatohelyettessel egyeztetve.

5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A kényvtdr dolgozdi a csoporivezetd, oz osztalyvezetdk és o szakmai Igazgatohelyettes iranyitasaval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontasa dolgozdkra a munkakéri leirasokban talalhaté.

A dolgozdk feladat-, és hatdskére valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkokdri leirasuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiknek megfelel.
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5.6 TITKARSAG

5.6.1 lgazgalasi iigyintézd feladata és hatasksre
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Postai killdemények szallitdsa, az intézményi postafidk kezelése,

A beérkezd postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddasa az ligyintézdknek,
Az iigyintézés alatt allé Gigyiratok megfelels kezelése, kiildnvalasztdsa, megdrzése,

A hivatalos iratok, szamlak, szerzddések, megrendeldk ssszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ggyiratok irattarba helyezése, kérés alapjan visszakeresése,

A hatdridés igyiratok killén kezelése,

Részt vesz a palydzatok elékészitésében, megirdsaban, benyelitasaban, postazasaban,
A Segédkényvtdrosi képzéssel kapesolatos adminisztracio, Ugyfélszolgdlati teenddk ellGidsa,
Hivatalos levelek és az osztélyokon el&forduld meghivék, levelek, kdzlemények, gépelése,
postézasa,

Az éves munkatery, illetve beszdmoldk szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékdnyvvezetés,

Reprezentaciés feladatokban vald kézremikddés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogadasa és tovabbitasa,

A szombati munkarendben végzetiségének megfeleld helyettesitést lat el,

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel oz igazgatéd és igazgatdhelyettes megbizzo,
Intézményi e-mail cim hasznélata,

Az iktatéprogram haszndlata,

Intézményi flottas mobil hivatalos haszndlatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus palydazati feliletéhez felhaszndléi jogosultség a palydazat
benyijtdsahoz és elszamolasdhoz.

lgazgatasi Ugyinlézé felelossége

Felelds a rébizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,

A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elektronikus palyazati felillet kezeléséért,

Az Iratkezelési szabdlyzat és iratari terv elkészitéséért és betartdsdért.

5.6.3 lgazgatasi igyiniézd jogkdre

o]

Aldirdsi joga kiterjed a feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vdéllaldssal nem jéréd
iigyiratok szignalasara.

5.6.4 Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikal Osztaly meghatalmazott feldolgozé kényvtéros kollég aja latjo el
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6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdjo és a feladatok ellGtdsdhoz szikkséges feltételek biztositdsa az egymast
segitd belsd szervezeti egységek &sszehangolt munkajaval valdsithatdé meg. A kényvtar valomennyi
szokdolgozdja, szokmddszertani tandcsaddassal, technikai segitségnyujtdssal hozzdjarul a hatékony

feladatellatashoz.
6.1 SZAKMAIEGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztaly

Az osztély &t csoportra taogolddik, vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart oz igozgatéval és
igazgatohelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag &nélléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezets
iranyitdsa és az osztalyvezeté feliigyelete mellett. A vdaros szolgdltatd helyein, beleértve a kdzponti
kdnyvtarat, fickkényvtarakat és kdnyvtdr pontokot, az osztély felelés az olvasék kiszolgdalasaért, és
elégedettségért, a felhasznaldk létszamdért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitasaért.

6.1.1.1  Kolcsonzési Csoport

Tevékenysége:
© beiratkozdst, gépi kélcsdnzést végez, olvasdi igény szerint elSjegyez és hosszabbit az integralt
kényvtari rendszerben,
0 o dokumentumdllomény kélcsdnzésének biztositdsa a haszndléi igényeknek megfelels nyitvatartdsi
rendben,
ajanljo és tajékoztat a kényviari szolgaltatasokrél, a kényvtarhasznalat rendjérdl és o kényvtarkozi
kblcsénzésrdl,
informacié- és tuddskdzvetits tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajanlé munkat 1t el,
dallomanygondozoéi feladatokat 1at el a gyiijteményben,
gondozza a kélcsdnsdzhetsd allomanyt,
raktari kérések kiszolgadlasa,
részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasdban.
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6.1.1.2 Tajékoztatdsi Csoport

Tevékenysége:
o0 dltalanos és szaktdjékoztotds, dokumentaciés feldolgozds,

o informdcidkdzvetités, szaktandcsadads, e-tandcsadads,

o Irodalomkutatast végez,

¢ irodalomajénlé munkat lat el,

o dokumentumszolgdltotds, dokumentumok helyben hasznéalatanak biziositasa,

o kényvtarkdzi kdlesdnzés, Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer {ODR) mikddtetése,

o dokumentacios feltaréd feladatokat 18t el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jérd
kurrens heti és havilapokat, és a talalt cikkeket régziti a JaDoX adatbazisban,

0 dokumentumck analitikus feldolgozdsa,

0 statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o kapcesolatépités, kapesolattartas az olvasdkkal, csoportos kdnyviérldtogatasok megszervezése,

0 rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitasok megvalésitasaban,

o szolgaltatasfejlesztés,

o dllomanygondozas, dllomanyvédelem,

¢ a raktari rend biztositésa,

o kiadvényszerkesztés és grafikai feladatok,

O részt vesz palyazotok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.1.3 Gyermekkényviari Csoport

Tevékenysége:

o

000000

célkézdnsége a varos fiatalkory lakossdga,

a jatéktari szolgaltotds biztositdso, programok, gyerekfoglalkozdasok szervezése,
kényvtarhasznalati, kényvtarbemutotd érak szervezése,

olvasova nevelés 8szténzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzotok eldkészitésében és lebonyolitasabon.

6.1.1.4 Helyismereti Csoport

Tevékenysége:
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Nyiregyhdzo, Szabolcs-Szatmér-Bereg megye és a térténelmi Szabolcs, Szatmér, Bereg, Ung,
Ugocsa varmegyére vonatkozd helytérténeti dokumentuméllomanyanak gyiijtése és nyilvanos
hozzaférési adatbazisanak épitése,

ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetdvé tételével kapcsolatos feladatokat
helyismereti, helytérténeti anyagak gyiijtése, feltardsa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitalis kdnyvtar tartalmi fejlesztése,

helylsmereti gyiijteményre épiild szolgdltatasok fejlesztésének kezdeményezése, miksdtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklatogatdknal,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

6.1.1.5 Fickkényvidri Csoport

Tevékenysége:

o beiratkozdst, gépi kdlcsénzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit, az integralt
kényvtari rendszerben,

o dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa,

o ajanlia és tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatdsokrél, a kényvtarhasznalat rendjérdl és a kdnyvtarkozi
kélcsénzésrél,

o informacio- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

o dltalénos tajékoztatas,

0 Irodaolomajanld munkat lét el,

o fiékkdnyvtari/kdnyviar ponton rendezvényeket szervez,

o dllomanygondozds,

0 dlloményvédelem,

o roktarozds,

o szakmal kévetelményeknek megfeleld felnstt- és gyermek clvasdszolgdlati tevékenység,

o statisztikal méréseket és elemzéseket készit,

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2 Logiszlikai Osztaly

ree

Az osztaly & csoportra tagolédik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatohelyettessel. Az osztdly felelés o kényvitari szolgéltatasokhoz szitkséges dllomanygyaropitdsi
munkafolyamatokért és a kdtészeti mihely miilkédéséért. Felelds o vdrosi és a megyei szolgaltatasokhoz
sziikséges informatikai, logisztikai, felnéttképzési munkofolyomatokért, az informatikai biztonsaggal
kapcsolotos feladatokért és az épiilet-gépjarmii karbantartési, takaritési feladatokért.

6.1.2.1 Gydjteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gyiijtéksri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn a kézponti kdnyvtar, a fickkényvtarak,
kényvtar pontok miikédéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa,
éllomanygazdalkedas, dllomanygyarapitas, éllomanyapasztds,
az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndldsdnak nyomon kévetése,
formai és tartalmi feltaras, bibliografici leirds, osztdlyozas, targyszavas feldolgozds,
az integralt kényvtéari rendszer elektronikus katalégusanak épitése, és annok folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesztésre,

a kézponti dllomény-nyilvantartésok naprakész vezetése,

informécidtarak épitése,

a dokumentumok tervszeri selejtezése,

allomanyvédelmi felodatok: kttetés megszervezése, Gllomanyellendrzések lebonyolitasa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.2 Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitélis kdnyvtari szolgaltatasck fejlesztése,
0 belsé és kiilsé weblapok fejlesztése, tartalommal vald feltdliése, folyomatos karbantartdasa,
o koényvtari adatbdzisok karbantartasa, folyamatos mentése, az Integrdlt Kényvtari Rendszer
feligyelete,
szamitégépes tartalmak mentése,
a meglévd szdmitdgépes hdlozatok, elektrontkus eszkdzék és szamitdgépek izemeltetése,
karbantartasa, javitasa,
az informatikei biztonség biztositasa,
elektronikus levelezd rendszer lizemeltetése,
statisztikai tablazatok létrehozdsa,
a kiilénb&zé kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotdzasa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
iT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészitd szolgaltatdsok,
AV dokumentumok archivaldasa,
médiatar, konferenciaterem és a komaraterem technikai igényeinek kiszolgdlase,
az épilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartdsa, jovitasa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositas (nyomtatas, CD-re irds, sth.),
statisztikal méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz palyazotok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2.3 Uzemfenntartdsi Csoport

Tevékenysége:

o]
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az epijlet vagyon- és tizvédelmével kopcsolatos felodatok ellatasa,

a tiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,

o kdzponti épiilet fitési és klima berendezéseinek izemeltetése és karbantartasa,

a kdzponti épiilet és a fidkkdnyvtarak karbantartdst munkdinak elvégzése,

oz épiilet gozdasdgos energingozdalkodasanak biztositasa,

o szikséges logisztikai és szallitasi felodatok ellatdsa {anyagbeszerzés, vorosi, megyei és KSZR-es
kiszdllasok, kiszallitdsok, kényvet hazhoz szolgdltatas),

az intézmény tulajdondat képezd gépjérmiivek karbantartasa, tisztitdsa,

a gépjarmii biztonsagos lizemeltetését szolgdld miiszaki feliilvizsgalatok elvégzése,

Kényvtarbusz vezetése,

Kényvtarbusz miiszaki Ggyeinek intézése,

a kdnyvtarépiilet és kérnyéke, valamint a kényvtarbusz tisztasdgénak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturalt és célszerl hasznalatanak biztositasa,

a rendezvények helyszinének program szerinti elékészitése,

6.1.24 Médiaszelgdltatdasi Csoport

Tevékenysége:

o]
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szaktdjékoztatas, dokumentaciés feldolgozas,

informdacidkdzvetités, szaktandcsadds,

irodalomkutatast végez,

irodalomajanlé munkdt lat el,

dokumentumszolgéaltatds, dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa,
zenei kdnyvtari szolgaltatasok biztositasa,

NAVA hozzdaférés biztositasa,

KényvtarMozi szolgaltatds technikai hatterének biztositdsa a megyében,
audiovizudlis dokumentumck helyben haszndalatanak biztositasa,
informaciékdzvetités,

audiovizualis dokumentumok formai és tartalmi feltardsa, bibliogréfiai leirasa,
audiovizuélis dokumentumok analitikus feldolgozase,

megyei digitalis helytdrténeti archivum épitése a Helyismereti Csopert javaslata alapjén és szakmal
teligyelete mellett,

stididszolgaltatasok biztositdsa, fejlesziése,

statisztikoi méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.2.5 FelnGttképzés

Tevékenysége:

s}
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szervezi o kényvtdr OKl-s segédkdnyvtaros képzését,

kidolgozza, a vezetGséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felnSttképzési koncepcidjat,
koordindlja oz intézmény felnSttképzéseit, a kdtelezé adatszolgaltatdst és bejelentést elvégzi,
statisztikai méréseket &s elemzéseket készit,

részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.

6.1.2.3 Kétészeli Csoport

Tevékenysége:

0
o]
o)

kényvtari dokumentumok allomanyvédelme,
kotészeti felaodatok ellatasa,
részt vesz pdlyazatok elSkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.3 Megyei Szolgaliatasi Osztaly

Az osztdly hdarom részre tagolédik, vezetdje az igazgatshelyettes, aki kézvetlen kapcsolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag &ndlléan szervezik munkajukat az igozgatéhelyettes
iranyitdsa és feligyelete mellett. Az osztaly felelés o megye fteriletén mikéds kdnyviarak
egyittmikddéséért, az dllomdnygyarapitasi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatasért, a megyei
kistelepiilések Kdnyvtdrellatasi Szolgaltaté Rendszerbe szervezésért és elégedetiségéért, a Kényvtarbusz
mikddtetésért, a megyei elldtasba bevont telepiilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valomint szokmai-médszertani felodatokat lét el Szaboles-Szatmar-Bereg megyében a Nyilvénos
Kényvtarak Jegyzékén szereplé kényvtarak vonatkozasaban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:
0 KSZR mikddtetése
o atelepiilési dnkormanyzatokkal kététt megallapodas alapjan az algbbi szolgaltatasckat biztesitja:
1. dokumentumszolgdltatas (kényvek, Idészaki kiadvanyok, audiovizudlis, elektronikus dokumentumok
biztositasa),
2. a digitalis irastudds, oz informaciés miveltség elsajatitasanak, az egész életen &t tartd tanulds
folyomatanck segitése, kényvtarhaszndalat ismertetése,
3. tdjékoztatas az Orszagos Dokumentumelldtasi Rendszerrdl, az orszagos lelShely-nyilvantartas
mik&désérél,
4. konyvtarkdzi kélesénzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozé kérések teljesitése,
kézvetitése,
a szolgaltaté helyre vonatkozd adatok és informdciok kdzzététele a megyei kdnyvtar honlapijdn,
a telepiilésre és a megyére vonatkozd helyismereti informaciok biztositésa, digitalizalasa,
tajékoztatas a kdnyviéri rendszerben elérheté adatbazisokrol,
specidlis kdnyvtari szolgdaltatasok, dokumentumok, eszkézdk biztositdsa a fogyatékossaggal é18k
szamara,
o lakossag érdeklGdésének megfeleld kulturdlis, kdzdsségi, kbzmivelddési rendezvények és egyéb
programok, kidllitasok szervezése,
10. az olvasaskultira fejlesztését témogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a kézdsségi
élet tdmogatdsa, o civil Bnszervezddések segitése,
11. a szolgdltaté hely bevonasa az orszdgaes és térségi szakmai programokba,
12. o kényvtari személyzet rendszeres tovabbképzése,
13. tajékoztatas a palydzati lehetdségekrsl,
14. szakmai tandcsadas,
15. statisztikai adatszolgdltatas szervezése, Gsszesitése, elemzése,
16. a kényvtari szolgaltatasokhoz sziikséges informatikai eszkézék, kis értéki targyi eszkdzdk, szokmai
és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,
0 o csoport kapcsolatot tart o telepiilési kényvtarakat, kényvtari szolgdltaté helyeket fenntarté
énkormanyzatokkal,
o rendezvények szervezése, koordindlasa, ide értve a KényvtarMozi szolgdltatds rendezvényeit is,
o tamogatasok felhasznalasanok tervezése, koordinalésa, éves munkaterv és beszamolé elékészitése
O részvétel o KSIR szolgdltaté helyek szémdra szervezett rendezvények, kidllitasok
megvalssitdsaban,
o részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban.
részvétel médszertani levelek szerkesztésében,
o A Gyijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjan a Kényvtérellatasi  Szolgdltatéd
Rendszerben ellatott konyvtarok mikédéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése a telepiilés
igényei alapjan, valamint a dokumentumok nyilvantartasa, formai és tartalmi feltarasa,
allomanygazdalkodas, éllomanygyarapités, dllomanyapasztds,
oz dllomanygyarapitési keret felhaszndldsanak nyomon kdvetése,
az integralt kényviari rendszer elektronikus katalégusanak épitése, és annak folyamatos revizidja,
o megyei adatok feltsltése o Magyar Orszagos Kézds Katalégusba,
a dokumentumok tervszer( selejtezése az integralt kdnyvtari rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
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6.1.3.2 Mddszertan

Tevékenysége:

O szervezi a megyében mikdds kdnyviarak egyittmikddését,

o szervezi a megyében mikddé kdnyvtarak statisztikai adatszolgdliatasat,

0 tandcsadas, segitd szolgdlat mikédtetése,

0 kérésre szakértdi javaslat készitése a nyilvdnos kényvtarak alopdokumentumaihoz és a
kényvtarfejlesztési tervekhez,

o koordindlja a telepiilési kényvtarak mindsitésének eldkészitését,

o szakteriileti egyiittmik&dés szervezése,

O végzi és szervezi a megye nemzeliséghez tartozd lakosainak kényvtari ellatdsat, egyiittmikddési
megallapodas alapjan a hatéron tili magyarsag kdnyvtari dokumentumokkal valé ellatasat,

0 tdjékoztatas o kdnyvtarakat érinté jogszabdlyokrdl, azok valtozdasairdl,

o tdjékoztatds a kbnyvtaraknok meghirdetett palydazatokral,

0 pdalyazati figyelGszolgdlat biztositédsa,

o intézményi pdlyazatok elékészitése, lebonyolitdsa, megyei kézds palyazatok szervezeése,
lebonyolitésa,

o végzl az iskoldn kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

o rendezvények, kiallitasok, kdnyvtéri napok szervezése a megye kényvidrai szémara,

o részvétel médszertani levelek, szakmai kiadvanyok szerkesztésében,

0 jogszabdly szerint kézremikddik a kdnyvtdri érdekeltségndveld tamogatas igénylésében,

o statisztikai adatszolgéliatés szervezése, dsszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Kényvidrbusz

Tevékenysége:

o

00000000

a Kényvtarbusszal ellatott telepiilésekkel valé kapesolattartas,
rendezvények szervezése,

dokumentumszolgditatas, kilcsénzés és helyben haszndlat biztositasa,
dltalanos tajékoztatds,

dlloméanygondozas,

dllomdnyvédelem,

raktérozds,

meneirend tervezése és betartataso,

statisztikai adatszolgdltatas szervezése, dsszesitése, elemzése,

részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasdban.
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7 AZINTEZMENY MUOKODESENEK FOBB SZABALYAI

7.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtarban foglalkoztatottak kdrét, alkalmazasuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkovégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka tdrvénykényve és o
vonatkozé jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozd fejezetei, valamint a Kollektiv Szerz&dés
tartalmazzak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak meghatdrozasat a munkakdri leirdsok
tartalmozzék. A munkaksri leirdsok tortalmaozzdk o foglalkoztatottak jogdllasdat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szdléan.

Minden dolgozét személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért az igazgaté felelds.

7.1.1 Munkakordk
Kulturdlis szakmai munkakorok

Segedkényviaros / Olvasoszolgalati kényvtaros
o beiratkozast, gépi kélcsdnzést végez, olvaséi igény szerint eldjegyez és hosszabbit oz integralt
kényvtdari rendszerben,
pénztargépet kezel és elszamol o forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasck fizetési meghagydsok elé és utd munkalatait végzi,
eléjegyzés értesitdket kild ki,
megvalaszolio oz olvasédi leveleket,
olvasdjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgéltat,
segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatasat,
részt vesz az dllomdanyellendrzéshen,
elékésziti a napilapckat, valamint a folydiratokat kdtészetre,
gondozza a bekdtétt folydiratokat,
segiti 0z osztalyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkajat,
elemz& és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokasok és igények teriiletén),
a feladata ellétasdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézdk megrendelését elékésziti,
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrél, a kényvtarhaszndlat rendjérdl és o kényvtérkézi
kdlcsénzésrdl,
informacié- és tudaskdzvetits tevékenységet végez,
irodalomajanlé munkat 16t el,
dllomanygondozéi feladatokat lat el a gyiijteményben,
gondozzo a kdlesdndzhetd dllomanyt,
raktari kérések kiszolgalasa,
segiti a kényvtarhasznalok képzését,
részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz palyazatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,
kézremik&dik kiallitasok és rendezvények és lebonyolitésaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igozgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizzo.
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Kélesénzést Csoport
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Tajékoztatd kinyviaros

o segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elkészitdi munkajat,

0 elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznalati szokdsok és igények teriiletén),

o ajanlja és tajékoztat a kényviari szolgdltatasokrdl, a kényvtarhasznalot rendjérél és a kényviarkszi
kalcsonzesrdl,

o Informdcio- és tudaskdzvetitd tevékenységet végez,

o dokumentumokat szolgaitat,

¢ javaslatot tesz Uj dekumentumok beszerzésére,

o irodalomajanlé munkat 16t el,

¢ irodalomkutatast végez,

o kényvtarbemutatd és kényvtarhaszndlati csoportos foglalkozasokat tart,

o dllemanygondozéi feladatokat 16t el a gyljleményben,

0 gondozza a kdlcsénzési dllomdanyt kényvtarkdzi kdlcsGnzést végez,

o kapcsolatot tart Nyiregyhdza kdzépiskoldival,

o segiti a kényvidrhaszndalék képzését,

o segiti a kényvtarhasznalati rend betartatasat,

o figyelemme! kiséri a szakma fejl8dési irdnyat, megismeri o legijobb eredményeket, részt vesz
kdtelezé szakmai tovdbbképzéseken,

o kézremikddik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban,

o pénztargépet kezel és elszamol a forgolommal a KOZIM felg,

o olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

© részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel oz igazgoatd, igazgatdhelyeties, illetve az osztalyvezets

megbizza.
Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztdly — Tajékoztatasi Csoport

Szaktajékoztaté kdnyviaros

© segqiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elkészitdi munkdijat,

o elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdasok és igények teriiletén),

o ajanlja és tajékoztat a kényvidri szolgdltatasokrdl és a kényvtarkdzi kdlesénzésrdl,

¢ informécié- és tudaskdzvetitd tevékenységet végez,

¢ dokumentumeokat szolgaltat,

o jovaslatot tesz U dokumentumok beszerzésére,

O tandcsadod tevékenységet végez,

¢ irodalomkutatast végez,

o irodalomajanlé munkat lat el,

o dokumentacids feltard feladatokat lat el, helyismereti szempontbél figyeli o k8nyvtarba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti o JaDoX adatbdzisban,

¢ adott témdban témafigyelést végez,

o dllomanygondozéi feladatokat lat el a gyiljteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi dllomanyt,

o dllomanyvédelmi feladatokat lat el az olvaséi jogosultsdg és az alvaséd éltal behozott
dokumentumok ellenérzésével,

o e-tandcsaddl feladatokat lat el,

o pénztargépet kezel és elszémol a forgalommal a KOZIM felé,

o segiti a kényvtarhaszndalék képzését,

0 részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

o részt vesz a kdnyvtdr dltal szervezett képzések lebonyolitasaban,

0 kdnyvtarbemutaté csoportos foglalkozdsokat vezet.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Tajékoztatési Csoport
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Kényvtaros
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tajékoztatast nydjt a kényvidri szolgaltatasokrdl,

részt vesz a kdnyvtari rendezvények, szakmai tovibbképzések elékészitésében, lebonyolitasdban
részt vesz a meghivok készitésében, szétkijldésében,

noprokészen aktualizdlija a rendezvény-naptart, az intézmény vonatkozdasabon eldkésziti az éves
rendezvény tervet,

figyeli a palydzati Iehetdségeket, részt vesz azok eldkészitésében, lebonyolitasaban,

kiilsés rendezvények befogaddasanak intézése, szerzddések kétése, szamldzassal kapesolatos
gazdasagi ligyintézés,

a kijlsé - belsé rendezvények elékészitésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

kidgllitasok felrakasaban és leszedésében vald segités, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem
falainak allagdat megéviak,

tarldk és paravanok kidllitasanak felrokasa, kélesénadds esetén errél feliegyzést készit és oz
Vérosi Szolgdltatasi Osztdlyvezetsvel engedélyezteti,

technikai kisegitéket tajékoztatia a rendezvényekrdl,

részt vesz a rendezvények el6tti népszeriisitési feladatok ellGtasaban,

a belsé rendezvények fotédokumentdacidjanak elkészitése, rendszerezése,

havi és éves beszdmoldt készit a rendezvényekrél teljes kbriien,

figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

vezetdi utasitds és engedélyezés alapjan kapcsolattartas o médiaval, egyéb szervezeti
egységekkel,

rendezvények sajtéfigyelése,

részt vesz palyazatok elskészitésében és lebonyolitasaban,

a szakmai tovéabbképzésekre, kényvidari rendezvényekre 52616 informacids onyagok eldkészitése
tajékoztatd kindvdnyok eldkészitése,

nem intézményi szérélapok, plakétok kihelyezésének feligyelete,

a kdnyvtar kiilsd és bels felilletein ethelyezett feliratok, tablak rendszeres ellendrzése,
karbantartésa, igény esetén Oj tablak, feliratok elkészitése és kihelyezése,

részt vesz a kdnyvtdar iigyeleti feledatainak ellatasaban,

utasitas alapjén raktéri feladatokat ellét,

utasitas alapjan Jatéktari feladatokat lat el,

o hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztracios teenddinek ellatésa,

a feladat ellatasdhoz kapcesolédd anyagok, eszkézék megrendelésének elékészitése,
feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok Irattarba térténd elhelyezése,

elvégzi mindazon feladatokat, emivel az igazgatd, igazgatshelyeties, illetve oz osztdlyvezetd
meghbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztaly — Tajékoztatas

Segédkényvigros [ Kiadvanyszerkesztd, grafikai munkatars
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nyomtatasban megjelend, illetve online kiadvanyok grafikai tervezése és térdelése, tobbféle
stilusban,

emblémak, szimbélumok, piktogramok készitése,

kiodvdnyok, hirdetések, plakdatok, szérdlapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,

reklaGmkampdanyckban valé munkavégzés,

reklam anyagok nyomdai el6készitése, kapcsolattartds o nyomdai kivitelezékkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)

online megjelenések grafikai tervezése,

szkennelés

sziiletésnapi Gjsdg szerkesztésének segitése,

professziondlis grafikai programok és eszkézdk kezelése,

kép és szévegszerkesztési munkak végzése,

prezentdcidk készitése,

multimédias és latvanytervek létrehozasa,

munkdja sorén szilkség szerint alkalmozza idegen nyelv (angol) ismeretét

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztdly — Tajékoztaté Csoport
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Helyismereti kényvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elSkészitdi munkéajat,

elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokasok és igények teriiletén),
ajanlia &s tajékoztat a kdnyvidari szolgaltatasokrdl és a kdnyviarkdzi kdlesdnzésrél,

informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére,

tandcsadd tevékenységet végez,

irodalomkutatas végez és javaslatot tesz a hidnyzé dokumentumok lehetdség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri o kdtelespéldany szolgaltatast és bekéri a kdtelespélddnyokat,

szervezi a kdnyvtarak kdzdtt dokumentumcserét o helyismereti dokumentumok vonatkozaséban,
kapcsolatot tart a megyénkben mik&édé helyi értékeket, hagyomanyokat, stb. dpold szervezetekkel,
intézményekkel,

megvalaszolja a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témaiji kérdéseket,

segiti a kényvtarhaszndlék képzését,

segitl a kényvtarhasznélati rend betartatasat,

szakmaoi feleldse a JaDoX helyismereti adatbézisnak, koordinélja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos revizidt, sszegyiijti és tovabbitio a felmerilé problémdkat és
szakmai kapcsolatot tart o fejleszidkkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnydt, megismeri o legijobb eredményeket, részt vesz
kdtelez& szakmai tovdbbképzéseken,

kézremikddik kidllitbsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz pélyazatok elékészitésében, megirasaban, lebonyolitaséban,

pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,

irodalomajanlé munkat lat el,

dokumentacios feltaré feladatokat 14t el, figyeli a helyi folydiratokat, heti- és napilapokat és a
kivalasztott cikkeket régziti a JalDoX adatbazisban,

dllomanygondozdi feladatokat It el a Helyismereti gylijteményben,

dllomdnyvédelmi felodatokat |6t el az olvaséi jogosultség és az olvasd altal behozott
dokumentumok ellendrzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatia, o Magyarorszagon és kiilfélddn megjelend, valemint felbukkand,
helyismereti gyljteményiink gyijtékdrébe tartozé dokumentumokat,

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

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztdly — Helyismereti Csoport

Gyermekkdnyvidros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elékészitsi munkdijat,

elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
ajanlja és tdjékoztat a kdnyvidri szolgaltatasokrdl és a kényvtarkdzi kélesénzésrdl,
informdcié- és tudaskbzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

jovaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatast végez,

irodalomajanlé munkat lat el,

dokumentdcids feltard feladatokat 1t el,

dllomanygondozdi feladatokat Iét el a gyiijteményben,

segiti a kényviarhasznélok képzését,

biblioterapias foglalkozdsokat tart gyermekek széméra

kényvtarbemutatd, kdnyvtarhaszndlati és tematikus ¢csoportos foglalkozasokat vezet,
segiti a kényvtarhasznélati rend betartatasat,

kapcsolatot tart a vérasi, megyei évodakkoal, iskolakkal és iskolai kényviérakkal,

a hatéskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdcios teenddinek ellatdsa, o keletkezett
dokumentumok Irattarba térténd elhelyezése,

o feladat ellatasahoz kapcesolédd anyagok, eszkdzék megrendelésének elékészitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri o legijabb eredményeket, részt vesz
kételezd szokmal tovabbképzéseken,

kdzremikddik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitésaban,
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részt vesz palyazatok elékészitésében, megirasaban, lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon felodatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatési Osztaly — Gyermekkonyvtari Csoport

Segédkényviaros/Jatéktari munkatars
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitsi munkajat,

dllomanyvédelmi feladatokat lat el,

dlloméanygondozéi feladatokat 1&t el, gondoskodik a helyben hasznélhotd jatékok rendjének
megtartdsarol,

segiti a Jatéktar hasznalati rendjének betartatésat,

tajékoztatast nyjt a jatéktari szolgaitatasokrdl, bemutatéd foglakozdsokat tart,

egyeéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,

kiallitdsok rendezését végzi,

nydri jatékfoglalkozasokat vezet,

koordindlja a kéz&sségi szolgalatos didkokat,

figyelemmel kiséri o szakma fejlédési iranyét, megismeri o legijabb eredményeket, részt vesz
kételezd szakmai tovabbképzéseken,

javaslatot tesz a beszerzend§ jatékok kérére,

jovaslatot tesz a jatéktari szolgalat fejlesztésére, mikddietésére,

statisztikat vezet, beszdmolét készit,

részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban,

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

Szervezeli egység: Varosi Szolgdltatasi Qsztdly — Gyermekkényvtari Csoport

Fékénywviaros/fidkkényvtaros, kényviar ponti munkatérs
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mik&dteti o gondozdsdra bizott fidkkdnyvtarat, kényvtéar pontot,

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, o betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régzitl, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatdrsdnak,

biztositja a dokumentumszolgdliatast, kélesdnzést és helyben hasznélatot,

elSjegyzés értesittket killd ki,

megvalaszoljo az olvaséi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és laminal,

dokumentumokat szolgaltat,

segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatasat,

elékésziti a felodata ellatdsdhoz kapesolddd anyagok, eszkézék megrendelését,

ellatja a tajékoztatdsban, az dlloménygondozasban, az dllomdnyvédelemben, és o raktarozdsban
jelentkezé feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat [at el a fidkkdnyvtari, a kdnyvtar pont gyiijfeményben,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik oz ellatassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremiksdik a fiokkdnyvtari, a kényvtar ponton lévé rendezvényekben,
kényvtarhasznalati foglalkozdsokat tart,

a kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkajat,

munkdjarél rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,

részt vesz o kételezd konyvtarszakmai tovabbképzéseken,

részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

elldtje a hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisziraciés teenddit, o keletkezett dokurnentumokat
elhelyezi az irattarban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatohelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatasi Osztaly — Fidkkdnyvtari Csoport
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Kényvtaros/fiokkdnyvtaros
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mik&dteti a gondozdasdra bizott fickkényviarat,

beiratkozasi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtat allit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyiitt atad a KOZIM munkatdrsanak,

biztositja a dokumentumszelgaltatast, kdlesénzést és helyben hasznélatet,

eldjegyzés értesitéket kiild ki,

megvalaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és laminal,

dokumentumckat szolgéltat,

segiti a kdnyvtarhasznalati rend betartatdsat,

elékésziti o feladata ellataséhoz kapcesolédé anyagok, eszkdzok megrendelését,

ellatja a tajékoztatasban, az dlloménygondozasban, az dlloményvédelemben, és a raktdrozashan
jelentkezd feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat 1at el a fidkkonyvtdri gyijteményben,

javaslatot tesz ij dokumentumok beszerzésére,

kdzremlkédik az ellatdssal kapcsolatos legisztikai feladatekban,

szervezi és/vagy kézremikddik o fickksnyvtari rendezvényekben,

kdnyvtarhasznalati foglalkozdsokat tart,

a kdnyvtarhaszndlati szokdasok és igények teriiletén elemzd és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztalyvezetd tervezési és déntés eldkészitési munkajat,

munkajdrdl rendszeresen beszamol és beszamolét készit,

részt vesz a palyazatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz o kotelezé kdnyvtarszokmai tovdbbképzéseken,

ellatia a hataskérébe vtalt feladatok teljes adminisztracids teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elvegzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve oz osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatasi Osztély ~ Fidkkényvtari Csoport

Segédkidnyviaros/fidkkinyvidros
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mik&dteti o gondezasara bizott fidkkényvidrat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtat dallit ki, o betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyitt atad o KOZIM munkatarsanak,

biztositjie a dokumentumszolgdltatast, kdlesdnzést és helyben hasznélatot,

eldjegyzés értesitéket kild ki,

megvalaszolja az olvasdi [eveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatésat,

ellatja oz éltaldnos és szaktajékoztataskan, az dllomanygendozasban, az dllomanyvédelemben, és
a raktarozasban jelentkezd feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat lat el a fiskk&nyviari gyiijteményben,

javaslatot tesz ij dokumentumok beszerzésére,

kézremikédik oz elldtassal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremiksdik a fiokkdnyvtdri rendezvényekben,

kényvtarhasznalati foglalkozéasokat tart,

a kényvtarhosznalati szokdsok és igények teriiletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezets tervezési és dontés elSkészitési munkajat,

munkdjardl rendszeresen beszamol és beszdmolét készit,

részt vesz o palyazotok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

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

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

Szervezetli egység: Varosi Szolgdltatasi Osztaly — Fidkkdnyvtari Csoport
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Bibliografus / Feldolgozd kényviares
o dllomanygyarapitds munkafolyamaténak végzése (kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés - déntés
a bizottsdggal, rendelésfeladas, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kételespéldanyok,
cserepéldanyok fogaddésa),
¢ katalégusépités, uj anyag feldolgozasa: formai és tartalmi feltarésa, analitikus feltarasa (kiemelten
ajandékok, kételespélddnyok, helyismereti kiadvanyok),
o katalégus térzsek karbantartasa (szerzd és cimadatok, targyszo, raktdri jelzetek), kiegészitések,
javitasock a kataldgusban, visszamenédleges analitikus feltaras,
a gylijtékori, a gyarapitasi, a dokumentumleltarozasi és allomanyellendrzési, az atosztési és
dlloméanyapasztasi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
statisztika-készités,
beszamoldk készitése,
kapcsolattartas a Monguz-zal a Huntékardl,
dllomdnyellendrzés problémas tételeinek tisztazasa,
leltarozasi feladatokat lat el,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dintés eldkészitéi munkajat,
a felodota ellatasdhoz kapcesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését eldkésziti,
feladata a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek ellatdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténé elhelyezése,
dokumentécids feltaréd feladatokat lat el,
katalégus fejlesztési- és karbantartasi feladatokat 1ot el,
dllomanygondozéi feladatokat [at el a gyiijteményben,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legijobb eredményeket, részt vesz
kételezé szakmai tovabbképzéseken,
kdzremikédik kiallitsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
részt vesz palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Gyiijteményszervezési Csoport
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Kényvtari kdnyvkité
© A kényvkdté a nyomdai sokszorositassal eléallitott oldalakon kényvkétészeti feladatokat végez,
kényvboritékat készit,
a megnyomott ivek hajtogatasat géppel, kiillénleges esetekben kézzel végzi,
az ellendrzést, préselést kdvetden kialokitio a kdnyviestet drét-, vagy cérnafiizéssel, enyvezéssel,
gerincgdmbalyitéssel,
elkésziti a kényvtablat, amelybe kézzel vogy géppel beakasztia a kényviestet,
ragasztokdtéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kdnyviestet képez,
egyes kdnyvek kdtését kézzel is végezheti,
a kényv gerincének, tablajanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozast hasznal,
o killénleges kiadvanyok metszéseit aranyfisttel vonja be,
o kényveken kiviil folydiratokat, mappékat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
o “szilletésnapi Ujsag” kotését végzi,
a munkdja sordn sokféle gépet haszndl: ivvagé-, hajtogatéd-, fiizd-, kérvago-, lemez- és
vaszonszabo-, sorlyvkaszto-, prés- gépeket, dlombetiket, sth.,
fogodja a megrendelét, és megbeszélik o kétés modjat, ardt,
o kényvkdté anyagokat és a kdrnyezetét kételes rendben tartani,
a kényvksté anyagok nyilvantartdsa, megrendels és munkalap irasa,
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elckészitési munkadjat,
munkajarél rendszeresen beszamol,
részt vesz kételezé szakmaoi tovabbképzéseken,
részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikal Osztaly — Kétészeti Csoport
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irodalomkutatast végez, feladata o hatéskérébe utalt feladatok telies adminisztraciés teenddinek
ellatasa, a keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,

ajanlja és tdjékoztat a kényvtari szolgdhatasokrdl és a kdnyviarkdzi kdlesdnzésrél,
informacid- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

tandcsado tevékenységet végez,

dllomanygondozdi feladatokat lat el a gyiijteményben,

segiti a kdnyvtarhasznalék képzését,

segiti a kbnyvtarhaszndlati rend betartatasat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlGdési iranyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kitelezd szakmal tovabbképzéseken,

kozremiikddik kiallitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz palydzatok elSkészitésben, megirdséban, lebonyolitasaban,

irodalom és zenei ajanld munkat lat el,

dokumentacios feltard feladatokat lat el,

kataldégus fejlesztési- &s karbantartasi feladotokat 6t e,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vag és masol,

kiszolgdlja & kényvtar oudio- és videotechnikoi igényeit,

dokumentumokat szolgéltat,

elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtérhaszndalati szokasok és igények teriiletén),
részt vesz palyazatok elékészitéséhen és lebonyolitdsaban,

a feladate ellatasdhoz kapcsolédd anyagak, eszkézék megrendelését elékésziti,

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

Szervezeli egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgaltatdsi Csoport

Digitalis tartalomfejleszid /| Médiatari munkatars
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o digitalizalas, digitalis archivumok technikai mitkédését iranyitjo,
helyismereti kdnyvtaros javaslatanok figyelembevételével digitalizalasi terv készitése,
részt vesz, a megye gyiijteményét feltaréd elekironikus katalégus épitésével, digitalizalasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatdsaban a Helyismereti Csoport munkatarsainak szakmai
irdnyitdsa mellet,
audio- és video anyagokat digitalizal,
audio- és video anyagokat készit, vag és masol,
kiszolgdlja a kényvtar audio- és videotechnikai igényeit,
audio- videotechnikai eszkéz8k iizemeltetése, karbantartasa, javitasa,
zenel ajanlé feladatot lét el,
dokumentdcids feltard feladatokat 16t el,
kataldgus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lat el,
elkésziti a digitalizalasi program munkatervét és beszamoléit,
elldtio o digitalizalasi program adminisztraciés feladatait,
segitl az osztdlyvezetd tervezési és déntés elSkészitéi munkajat,
elemzd és méré tevékenységet végez (kényvtarhasznalati szokasok és igények terijletén),
a feladata ellatasahoz kapcsolddd anyagok, eszkdzdk megrendelését elékésziti,
feladata a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztracios teenddinek ellataso, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,
ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgaltatasokrdl és a kényvtarkdzi kdlesdnzésrdl,
informacio- és tudaskdzvetitd tevékenységet végez,
segiti a kényvtarhaszndlék képzését,
segiti o kényvtarhasznadlati rend betartatasat,
segiti a kényvtar kommunikaciés tevékenységét,
részt vesz kbtelezd szakmai tovébbképzéseken,
kozremikodik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,
részt vesz palydzotok elékészitéshen, megirdsdban, lebonyolitasaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
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Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgaltatasi Csoport

Kényvidros / felndttképzésért felelds munkatars
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szervezl a kényvtar OKJ-s segédkdnyvtaros képzését,

az intézmény képzési programjainak koordindlasa ,

a jelentkezés és beiskolazas koordindlasa, szervezési feladatok,

altaldanos adminisztrativ és szakmai felodatok ellatasa,

pénzlgyi és szakmai tervezési feladatok ellatdsa,

szerzédések, megbizasok eldkészitése, oktatdk koordindlasa,

kommunikaciés feladatok ellatdasa,

regisztracids és akkreditdcids feladatok ellatésa,

a felnSttképzés kiildnbézs szinterein kézvetlen tervezd, szervezd, értékeld, iranyitd, illetve
animatori, tanacsadoi munkakérék ellatésa,

kidolgozza, o vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felndttképzési koncepciéjat,
nyomon ké&veti a felnéttaktatds jogi szabdlyozasat, valomint a felnéttoktatasi programok
akkreditdciéjat,

nyomon kéveti a felnéticktatds formalis, nem formalis és informalis kereteit, jellemzé sajatessagait,
a felnSttoktatdsi piac tendencidit,

a palyézati lehetdségeket figyelemmel kéveti,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a szakteriileti egylittmikédések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Feln&ttképzés

Kényvtaros / KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgahtatdhelyek szakmai, médszertani munkajat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjéval,
rendezvényeket szervez és koordindl o feladatkdréhez tartozé szolgdltatdhelyek szaméra, ideértve
a KényvtarMozi rendezvényelt is,
végzi a feladotkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek bejarasat, felméri a kdnyvtarhelyiség, a meglévd
kényvallomany, a bitorzat dllapotat, errél feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztélyvezetdnek
az uj bitorzat, dokumentumallomdny kialakitasdhoz, melyet a KSZR ajanlds szerint végez,
gyiijti o feladatkérébe rendelt szolgaltatohelyek, telepiilések lakdinak dokumentum- és informacios
igényeit, e szerint végzi o dokumentum beszerzési tevékenységet,
allomdanygyorapitas munkafolyamatanak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartas, katalogusépités, U] dokumentumok feldolgozasa,
katalogizdlasa,
a szolgdltaté helyek esetében a gyiijtékéri, o gyarapitasi, o dokumentumleltarozdsi és
dllomanyellenérzési, az atosztdsi és dllomanyapasztdsi szabdlyzatok szerint végzik a munkajukat,
kiszdllitja az 0j dokumentumokat, segiti a szolgaltatdhely dokumentuméllomanyanck kiolakitdsat,
katalégus-fejlesziési és karbantartéasi feladatok 1ot el az osztélyhoz tartozé adatbazisokban,
dlloménygeondozasi feladatokat 16t el az osztdlyhoz tartozéd gyijteményekben
dllemdanyellendrzési feladatokat lat el az osztélyhoz tartozé gyiijteményekben,
részt vesz o feladatkdréhez tartozd szolgaliatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tanacsaddi és palydzati segitségnyiijtasi feladatokat 16t el a feladatkdréhez tartozéd
szolgaltatdhelyek szdmdra,
részt vesz a rendezvények el&ti népszerisitési feladatok ellatdasaban,
részt vesz a hozzdtartozd KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentacidjanak begyiijtésében,
rendszerezésében,
részt vesz a Megyei Szolgdltatasi Osztaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozza tartozd KSIR szolgadltatéhelyek, rendezvények sajtofigyelésében,
statisztikal adatokat gyiijt és elemez,
adatbdzisokat, tablazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,
részt vesz a szakterileti egyiittmikddések szervezésében,
beszamolékat készit az osztaly feladatellatasahoz kapesolédd targykérskben,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elGkészitési munkaijat,
munkdjardl rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,
részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,
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részt vesz a kételezd kényvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia o hotaskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdcias teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

eldkészitl a feladatellatasahoz kapcsolédé anyagok és eszkdzik megrendelését,

elvégzl mindazon feladatokat, omivel az igozgats, igazgatdhelyeties, llletve az osztdlyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatasi Oszialy — KSZR Csoport

Informatikus kdnyvtaros / KSZR referens
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koordindlic a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, modszertani munkajat,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepillések fenntartdjaval,

rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkéréhez tartozé szolgaltatéhelyek szaméra, ideértve
a KényviarMezi rendezvényeit is,

végzi a feladatkérébe rendelt szolgaltatdhelyek bejérasdt, felméri o kényvtarhelyiség, a meglévé
kényvallomany, a bitorzat dllapotét, errdl feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az Uj botorzat, dokumentuméllomany kialekitdsahoz, melyet a KSZR ajanlds szerint végez,

gyiijti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatshelyek, telepiilések lokdinak dokumentum- és informaciés
igényeit, e szerint végzi o dokumentum beszerzési tevékenységet,

dlloméanygyarapitas munkafolyamatdnak végzése: kinalat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladas, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, ij dokumentumok feldolgozésa,
kiszallitjo oz U] dokumentumokat, segiti a szolgaltatéhely dokumentumalloménydnak kialakitasat,
katalogus-fejlesztési és karbantartasi feladatok lat el az osztélyhoz tartozé adatbazisokban,
dllomanygondozasi feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozd gyidjteményekben

allomanyellendrzési felodatokat lat el az osztdlyhoz tartozd gyiijteményekben,

részt vesz a feladatkéréhez tartozd szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és palyazati segitségnydijtési feladatokat 1ot el a feladatkdréhez tartozd
szolgdltatdhelyek szamara,

részt vesz a rendezvények elSti népszeriisitési feladatok ellatasaban,

részt vesz o hozzdtartozé KSZR telepilések rendezvények fotddokumentacidjanak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Megyei Szolgdltatasi Osztaly/KSZR honlapjanak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzad tartozé KSZR szolgaltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gydijt és elemez,

adatbézisokat, tdbldzatokat, webtartalmakat készit s fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyiittmikédések szervezésében,

beszamolckat készit oz osztaly feladatellataséhoz kapesolodé targykdrokben,

segitl az osztélyvezeld tervezeési és dintés eldkészitési munkajat,

munkéjarél rendszeresen beszamol és beszamoelét készit,

részt vesz a palyazatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kételezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatjo a hataskérébe vtalt feladatok teljes adminisztracios teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elékésziti a feladatellatasdhoz kapesolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, omivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, llletve oz osztalyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Megyei Szolgaltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Segédkonyviaros [ KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatchelyek szakmai, médszertani munkajat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjaval,
rendezvényeket szervez és koordindl o feladatkdréhez tartozé szolgaltatéhelyek szamara, ideértve
a KényvtarMozi rendezvényeit is,
végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdaltatohelyek bejarasat, felméri a kényvtarhelyiséy, o meglévé
kényvallomény, a bitorzat dllapotat, errél feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztalyvezetdnek
az 0j bitorzat, dokumentumallomany kialokitasdhoz, melyet a KSZR ajanlas szerint végez,
gyiiti a feladatkérébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és informacios
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
dllomanygyarapitds munkafolyamotdnak végzése: kinalat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladas, rendelés-nyilvantartas, katalégusépités, ij dokumentumok feldelgozasa,
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kiszdllitja az Uj dokumentumokat, segiti a szolgdltatohely dokumentumdllomanyanak kialakitasat,
katalégus-fejlesztési és karbontartasi felodatok lat el az osztélyhoz tartezé adathézisokban,
dllomanygondozasi feladatokat lat el az osztalyhoz tartozé gyiijteményekben
allomanyellendrzési feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gylijteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozd szolgdltatéd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tanécsaddi és palyazati segitségnyijtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozd
szolgdltatéhelyek szémara,

részt vesz o rendezvények eldtti népszerisitési feladatok ellatasaban,

részt vesz a hozzdtartozd KSZR telepillések rendezvények fotédokumentdcidjanok begydiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz o Megyei Szolgaltatasi Osztaly /KSZR honlapjanak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozza tartozd KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyiijt és elemez,

adathazisckat, tablazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz o szakteriileti egyiittmikédések szervezésében,

beszémolokat készit az osztdly felodatellatasdhoz kapcsolédd targykérokben,

segitl az osztélyvezetd tervezési és dontés elckészitési munkajat,

munkéjaré! rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,

részt vesz a palyazatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kbtelezd kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellatio o hataskérébe uvtalt feladatok teljes adminisztréciés teendéit, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

elékésziti a feladatellétasdhoz kapcesolédd anyagok és eszkdzsk megrendelését,

elvégzi mindazen feladatokat, amivel az igazgats, igazgatdhelyettes, llletve az osztdlyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Megyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus kényviaros / megyei médszerani referens
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szakmai-médszertani feladatokat lat el Szaboles-Szatmar-Bereg megyében a Nyilvanos
Kényvtarak Jegyzékén szerepld kényvtdrak vonatkozdsaban,
a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a
kdzmivelSdésrél sz616 1997, évi CXL. t6rvény rendelkezései szerint ldtja el,
a megyei Nyilvénos Kényvtarak Jegyzékének (tovabblakban: NYKJ) vezetése,
segitséget nyijt a NYKJ-én szerepld konyvtarck éves statisztikai jelentésében,
segitséget nyUjt a NYKI-én szereplé kdnyvtarak alopdokumentumainak elkészitéséhez,
segitséget nydjt a NYKJ-én szereplé kényvtarak minéségfejlesztésében, koordinalja o telepiilési
kényvtarak mindsitésének eldkészitését,
Gsszefogja és biztositja a szakmai informaciék dramlésat a NYKJ-én szerepls kényvtarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve dsszegyiijti ezekhez az adatokat a Kényvtdri
Intézet szdméra,
részt vesz a NYKJ-én szerepld kdnyvtarak k&zdsségi, kdzmijvelddési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kézésségi, kdzmivelddési tevékenységekkel sszefliggd kutatasok és elemzések,
valamint o fejlesztd programok készitésében és hasznositasaban,
koordindlé, szervezd tevékenységet végez legaldbb az alabbi terijleteken: élethosszig tarté
tanulas, tandran kiviili nevelés, kézdsségfejlesztés, kézmivelsdési informacios szolgdltatds,
letéti Gllomdanyok gondozdsa, id&szaki cseréje: Szlovakioi Kassal Gyermekkdnyvtar, Szepsi Varosi
Konyvtdar,
modszertani anyagokat (médszertani lap, szokmai kiadvanyok, stb.) készit, figyelemmel kiséri o
megjelend médszertani anyagokot,
a palydzati lehetdségek figyelemmel kévetése,
a szakterileti egyiittmikddések szervezésében vald részvétel,
munkdjardl rendszeresen beszamol és beszamoldt készit,
részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében, megirdsaban, lebonyclitasaban,
részt vesz kdtelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,
ellatjo o hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igozgatd, igazgatdheiyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
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Szervezeli egység: Megyei Szolgéltatasi Osztaly — Médszertan

Kényvtaros (kényvtarbusz)
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mikédteti a gondozdséra bizott Kényviarbusz szolgdltatdsi pontot,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjaval,

rendezvényeket szervez a felodatkdréhez tartozé szolgdltatdhelyek szémdro,
kdzremikddik a Kdnyvtarbusszal kapesolatos rendezvényekben,

javaslataival segiti a Kényvidrbusz gylijteményszervezését,

elkésziti a Kényvtarbusz fejlesztési tervét,

szervezi a Kdnyvtarbusz menetrendjét és a kdnyviarbuszos ellatast,

biztositio a dokumentumszolgéltatast, kdlecsénzést és helyben haszndlatot,

gyiijti az olvasoi igényeket és tovabbitia a gyarapitasért felelds munkatarsnak,

ellatjia a Kényvtarbuszon oz dltaldnos tajékeztatashan, az dlloménygondozasban, az
allomanyvédelemben, és a raktarozdsban jelentkezé feladatokat,

naprokészen vezeti oz olvaséi nyilvéntartdsokat és o kdlesdnzési adminisztraciot,
dllomanyellendrzési feladatokat lat el a Kényvtarbusz gyiijteményben,

kdzremiikddik oz ellatéssal kapesolatos logisztikal feladatokban,

a kényvtarhasznalati szokasok és igények teriiletén elemzd és mérs tevékenységet végez,
segiti oz osztalyvezetd tervezési és déntés eldkészitési munkaijat,

munkdjardl rendszeresen beszamol és beszamolot készit,

részt vesz a pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kdtelezé kényvidarszakmai tovabbképzéseken,

ellatio o hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztracios teendsit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdarban,

eldkésziti a feladatellatasdhoz kapcesolodd anyagok és eszkdzok megrendelését,

elvégzi mindazon feladatokat, omivel az igazgats, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Megyei Szolgaltatasi Osztaly — Kényvtarbusz

Kulturdlis mikddéstamogalé munkaksrok

Igazgatasi ligyintézd
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Postal killdemények széllitasa, oz intézményl postafidk kezelése.

A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbadasa oz iigyintézéknek.

Az iigyintézés alatt allé Ggyiratok megfeleld kezelése, killénvalasztdsa, megérzése.

A hivatalos iratok, szamldk, szerzédések, megrendelsk dsszekészitése a KOZIM részére.

Az elintézett iigyiratok irattarba helyezése, kérés alapjan visszakeresése.

A hatarid8s Ggyiratok kiilén kezelése,

Részt vesz a palydzatok elékészitésében, megirdsaban, bonyolitasaban, postdzasaban,

A segédkdnyvtdarosi képzéssel kapesolatos adminisziracio, igyfélszolgdlati teendék ellatasa
Hivatalos levelek és az osztalyokon eléforduld meghivdk, levelek, kézlemények, gépelése,
postazasa.

Munkaiigyi, illetve egyéb ériekezleteken jegyzékényvvezetés

Reprezentacios feladatokban valéd kdzremiikédés.

Telefonk&zpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitasa.

A szombati munkarendben végzettségének megfelels helyettesitést lat el.

Intézményi e-mail cim hasznalata,

Az iktatéprogram haszndlatag,

Intézményi flottas mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzetl Kulturdlis Alop elektronikus pdlydzati feliiletéhez felhasznaldl jogosultsag a pdlyazat
benyijtasdhoz és elszamolasahoz.

Szervezeti egység: Titkarsag

Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellatas miksdtetésében:

o
o

a szdmitdégépes halézat izemeltetésében, karbantartdsaban, és javitdsaban,
a weblopok tartalomfejlesztésében és feltdltésében,
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elektronikus levelezd rendszer izemeltetésében,

az Integralt kényviari rendszer (HunTéka) iizemeltetésében, karbantartasaban és mentésében,
odatbdzisck és tablazatok létrehozédséban, karbontartésaban, és mentésében,

a virtualis gépek iizemeltetésében, és karbantartasaban,

szamitdgépes tartalmak mentésében,

az informatikai biztonség biztositasaban,

a kdzponti, a fickkdnyvtar, és a kényviar pont hardver és szoftver eszkézdknek a mikédését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

részt vesz o Megyel Szolgdltatasi Osztaly mindennapos informatikai feladotainak elldtdsaban,
feladata o ,sziiletésnapi vjsagok” szkennelése és grafikai elékészitése,

részt vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitasdban,

a szolgaltatasi rendszer Gizemeltetésének biztositasa,

kiemelt fontessagu, hataridds feladatok,

a feladate ellatdsdhoz kapcsolddé anyagok, eszkdzdk megrendelését elSkésziti,

feladata o hatéskérébe utalt feladatok telies adminisztraciés teendéinek ellatdsa, o keletkezett
dokumentumok irattarba t5rténd elhelyezése,

tovabbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfeleld feladatot, amellyel a
munkdéltaté vagy a kézvetlen felettese megbizza. Az altala hasznalt eszkdz6kért, anyagokért teljes
erkdlesi és anyagi felelGsséggel tartozik,

segitl oz osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdjdt,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszémoldt készit,

részt vesz a pélydazatok eldkészitésében, megirdsaban, lebenyolitasaban,

részt vesz kotelezd kényvtarszakmal tovabbképzéseken,

elvégzi mindozon felodatokat, amivel oz igazgaté, igozgatshelyettes, illetve oz osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Informatikai Csoport

Informatikai biztonsagi felelds

A kdnyvtdr Informatikai Biztonségi Szabdlyzatéban foglalt elirdsok betartdsat feligyels Informatikai
biztonsagi felels tevékenységet az igazgatd altal kijeldlt munkatars Iatja el.

Feladatai:

o
o

o

o]

o)

sy

gondoskodas oz informatikai mentések biztonségos tarolasardl,

az informatikai biztonsdgi szabalyzat évenkénti feliilvizsgdalata, szikséges médositasck
elvégzésének iranyitdsa, naplézasa,

az informatikai biztonsaggal kapcsolatos ajénlasok figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonségot érintd jogosultsaégok, fethasznaléi adminisztracid folyomatos
figyelemmel kisérése,

az informatikai biztonsagi rendszer nvédelmének, kritikus elemel védelmének zartséganak
ellenérzése,

gondoskodds a rendszer biztonsagi kockézottal ardnyos virusvédelmérél, az adathordozdk
biztonsdgos kezelésérdl, a tavadatatvitel bizalmassagarél, sértetlenségérdl és hitelességérdl,
gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsardl, értékelésérsl.

Részletes feladatleirasar a munkakéri leirds és az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat tartalmozza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztély

Kényviarbuszvezetd

o az eléirt munkaidSkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve kételes
olyan dllapotban munkara jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalonul teljesitent tudija,

o kbziti forgalomba lépés elStt kdteles meggydzddni a gépjarmii izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint eldirt dllapotardl, valamint sajat és a gépjarmii ckmanyainak érvényességérdl,

0 a kdziti forgalomban kételes a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartdsaval
kozlekedni,

o koteles a gépjarmi izemeltetésével kopcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elGirasokat betartoni,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

o minden munkanap befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az elgirt biztonsagi

intézkedéseket betartva a gardzsban/&rzétt helyen elhelyezni,
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szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hd utolsé munkanepijdan kbteles a gépjarmiiveket tiszta,
iizemképes allapotban, teli tankkal oz 8rzétt helyen elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsat a legrévidebb idén belill jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmiivet kizarélag intézményi célra hasznalhatjc, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles a menetokmdnyt értelem- és eseményszerlien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csok szabalyszerien, a szamviteli elSirdsoknak megfeleléen végezhet,
ellatja kényvtarbuszba, illetve onnan a tépraktarba t6rténé kényvek rakodasi munkalotait felettes

e

munkahelyi vezetSinek utasitasai alapjén.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartési Csoport

Miszaki Gigyintézd, karbantarté, gépjarmivezetd

4 e

Munkaideje egyik felében karbantartasi, miszaki tigyintézéi feladatokat, masik felében gépjarmii vezetsi
feladatokat lat el.

Paros héten: karbantartd, miiszaki iigyintézd

Paratlan héten: gépjarmii vezetd

Karbantartéssal, feldjitassal kapcsolatos teenddi:

o]

e}

az éplilet, épliletgépészeti berendezések, targyl eszkdzok folyamatos karbantartéséanak
biztositasa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki eldirasok alapjan a végzend§ felijitasi
és karbantartdasi munkdk elvégzésérél javaslotot készit,

a bérelt Ingatlanok (fickkdnyvtarak, kdnyvitar pontok) esetén a kdnyvtarat terheld karbantartdsi
feladatokat felméri, azokot irdsban régziti,

felijitas esetén megpdlyazhatio o kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsaval gondoskodik
a munka miszaki ellenérrel térténd ellendriztetésérdl,

nyilvantartja o karbantartasi szerzédéseket, javaslatot tesz azok megkstésére, felbontasara,

a szerzédésekben foglalt kdtelezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az iizemképtelen és gazdasagtalan vagy egydltaldn nem javithatd eszkdzdk munkahelyrdl térténd
kivonasdra javoslatot tesz és ezen eszkdzdket az erre kijeldlt tarolé helyen gyditi, elckésziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének dallapotdért, tisztasdgaért, munka uténi rendben tartdsaért,
parkoldasaért felel.

Geépjarmi Ugyintézéssel kapcsolatos teendsi {az intézmény tulojdondboan lévé gépjarmiivek mindegyikére
kiterjedden):

o

o}

o

(o]
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a leadott gépjarmii igény alapjdn szervezi €s irdnyitja o gépkocsivezetd munkdjat, kulesos auték
esetén is,

oz {zemonyag felhasznaldsardl havonta elszamoltatio a gépkocsivezetst és elkésziti az
elszamolast,

gondoskodik a gépjarmii biztonsdgos lizemeltetését szolgalé miszaki feliilvizsgdlatok idébeni
megtartaséroél,

folyamatosan vezeli a gépjarmiivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
Graszamokat,

a geépjéarmivek biztositasi Ugyeit intézi,

e

A kényvtarbusz miiszaki igyeinek intézése

e}

.

javitassal, karbontortassal, garancidval kapesolates ligyek intézése, kapcesolattartas a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:

0

s}

az el§irt munkaidékezdésre o KRESZ és a Kdzlekedési Térvény elGirdsoit is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkara jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

k&zoti forgalomba lépés eldtt kdteles meggydz8dni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ szabalyai
szerint elirt Gllapotardl, valamint sajdt és a gépjdrmlG ockmanyainak érvényességerdl.

a kdzuti forgalomban koteles a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartasaval
kozlekedni,

kételes a gépjarmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elSirasokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanop befejezésekor koteles oz altala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pthendnap, valamint a hé utolsé munkanapjan kbteles a gépjarmiiveket tiszia,
izemképes allapothan, teli tankkal o gépkocsi taroldkban elhelyezni,
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a gépjarmii meghibasodasat a legrévidehb idén beliil jeleznie kell o felettes vezetdinek,

a gépjarmiivet kizardlag intézményi célra haszndlhatja, a menetlevélen feltiintetett és
engedélyezett tvonalon,

kételes a menetokményt értelem- és eseményszeriien vezemi, o fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szamviteli elSirasoknak megfeleléen végezhet,

a felvett izemanyag eléleggel havonta kételes elszémolni,

ellétja a fickkdnyvtarakba, a kényviar pontokba, illetve onnan a tapraktarba toérténd kényvek,
valomint a KSZR-ben ellatott telepiilések feladatellatasghez szilkséges szallitasi, kiszallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és aruszdllitassal kapesolatos rakoddsi
munkalotait felettes munkahelyi vezetdinek utasitdsai alapijan,

gépjarmiivezetéssel nem téltétt munkoideje alatt a sziikséges rakoddsi, anyagmozgotasi munkat is
végez,

munkajardl rendszeresen beszamol,

elldtio a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisziracids teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport

Gépjarmivezetd
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az elirt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kdzlekedési Térvény eldirasait is figyelembe véve kételes
olyan éllapothan munkéra jelentkezni, hogy feladotat maradékralanul teljesiteni tudija,

kdzoti forgalomba lépés eldtt kételes meggySzEdni a gépjarmii izemképes és KRESZ szabdalyai
szerint elGirt allapotardl, valamint sajét és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérdl,

a kéziti forgalomban k&teles a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartasaval
kozlekedni,

koteles o gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tiizvédelmi elSirasoket betartani,
illetve a szallitott személyekkel betartatni,

minden munkanop befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonségi
intézkedéseket betartva a gardazsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkancpjdn kdteles a gépjarmiiveket tisztg,
Uzemképes éllapotban, teli tankkal a gépkocsi tarolékban elhelyezni,

a gépjarmi meghibasoddsat a legrévidebb idén beliil jeleznie kell o felettes vezetSinek,

o gépjarmiivet kizdarélag intézményi célra haszndlhatioa, a menetlevélen feltiintetett és
engedélyezett itvonalon,

kételes a menetokmanyt értelem- és eseményszerijen vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

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

a felvett lzemanyag eléleggel havonta kételes elszamolni,

ellatjo o fidkkényvtarakba, a kényviar pontokba, illetve onnan a téprakidrba torténd konyvek,
valamint o KSZR-ben ellatott telepiilések feladatellatésdhoz szitkséges szallitasi, kiszallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcsolatos rakodasi
munkélatait felettes munkahelyi vezetéinek utasitasai alapjan,

gépjdrmivezetéssel nem t&ltéit munkaideje alatt a szikséges rokoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartasi munkdt is végez,

munkajarél rendszeresen beszamol,

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

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka uvtdni rendben tartdsdért,
parkolasdért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély - Uzemfenntartasi Csoport

Fenntartasi kisegité alkalmazott
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a kényvtar egész alapteriletének takaritasa teriileti megosztas szerint,

porszivozds, hideg burkolatok tisztitasa, fertStlenitése,

pokhdlék leszedése, radiatorok portalanitasa, lemosasa,

papirkosarak kiiiritése, azok tartalmanak konténerbe térténd elhelyezése,

asztalok, szekrények, iilé bitorok portalanitasa, szilkség szerinti lemosasa,

a karpitozott rész porszivézdase, szikség szerint karpittisztitézasa,

konyvallvanyck torlése, a dokumentumok folyamatos portalanitdsa,

a teriileti megosztas alapjén o takaritandé teriilethez tartozé ablakok megtisztitasa,
mellékhelyiségek fertGtlenitése, torélkdzdk hetenkénti, ill. szikség szerinti cseréje,

39



o igyeleti id&szakokban — az iigyeleti beosztds szerint = gondoskodik oz intézményben a takaritdsi
feladatok ellatésardl,

o oz oktatoterem, kenferencioterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele eléti és
uténi takaritasa, igény szerinti berendezése,

O igény szerinti rvhatdri feladatok ellatasa,

o elvégzi mindozon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezets
megbizza,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartasi Csoport

7.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI

© Az intézmény dolgozdi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek., A jogviszony o vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések alapjan létesitheté hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az intézmény
munkaszerzédésben hatdrozza meg o munkavallalé munkakdrét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerzédés idétartamat,

0 A munkaviszony létesitése oz igazgatd hataskdrébe tartozik. A munkaviszony létrejottekor az
igazgatd kételes meghatdrozni a dolgozé munkakérét, munkabérét, o dolgozét ki kell oktatni o ra
bizott felodatok végrehajtasérél, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabdlyokrél,

0 A dolgozd lakcimét és annak valtozasat kteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

o A munkavégzés teljesitése az igazgatéd Gltal kijeldlt helyen, az oft érvényben lévd szabalyok és a
munkaszerz&désben leirtak szerint torténik. A dolgozék kdtelesek munkajukat oz aldirdsukkal
igazeltan megismert és elfogadott munkakdri leirdsnak, oz igazgats, illetve kozvetlen felettesik
vtasitdsainak megfelelen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvarhaté szokértelemmel és
pontossaggal végezni,

o Az intézményben folyd munkdt a munkavdllald ideiglenes, vagy tartés tdvolléte nem
akaddlyozhatja. Az egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok, valomint a helyettesitések
lehetdségei a munkakéri leirasban vannak meghatérezva. Ezen kivill a helyettesités rendjét az
igazgatd belsd utasitasban szabdlyozhatja,

0 A dolgozé kételes ismerni és betartani a kényvtari és kapcsolodoé teriileteket érintd (pl. szerzéi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat valamint az intézményi szabdlyzatokat,

0 Az intézmény dolgozdl az intézményen beliil politikai nézeteiket nem propagdlhatiak, munkéjuk
soran nem helyezhetik elstérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi témdriilés érdekeit sem,

0 Az intézmény dolgozdjc koteles a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozd informécidkat
megdrizni,

0 A dolgozd kételes munkatarsaival emberileg és szakmailog egytitmiksdni,

0 A dolgozd kételes minden intézményt érinté kérdésrdl az igazgatédt tajékoztatni.

7.3 AZ INTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

o A munkavdlalé bérét munkaszerzédése tartalmazza,

o A munkabért a targyhdt kévetd hé 3. napjaig, de legkésébb a targyhét kdvets 10-ig kell kifizetni,

o A munkavallalét rendszeres személyi juttatas illeti meg, de részesiithet nem rendszeres és egyéb
juttatésbon is.

7.3.1 Rendszeres személyi juttatdsok

© A rendszeres személyi [uttatasok kérébe tartozik a munkavéllalék calapbére, bérpotiéka és
mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétiddve keriilnek kifizetésre,

o A munkavdllalé a betsltétt munkaksr fliggvényében bérpdtlékra lehet jogosult. A potlékok korét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédés szabdlyozza.

7.3.2 Nem rendszeres személyi julalasok

o Konkrét felodatra vonatkozd, elGzetesen k&tdtt megbizdasi szerzédés alapjan o megbizé altal
igazolt teljesités utdn kerijlhet sor nem rendszeres személyi juttatas kifizetésére,
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O Sajét dolgozénak megbizasi dij, szerz&déssel dijazds, o munkakdrébe tartozé, munkaksri leirdsa
szerint szamdara elbirhatéd feladatra nem fizethetd,

o A szakmoi alapfeladot keretében, szellemi tevékenység végzésére szerzddés (szamla ellenében,
kilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv altal szabdlyozott
feladatok ellataséaro kdthetd.

7.3.3 Egyéb juttalasok

© A munkdltatd megtériti o munkdba [ards kéltségeinek meghatdrozott szdzalékdt o vonatkozd
rendelkezések értelmében. A dolgozd kételes azonnal irdsban bejelenteni, ha o munkaba jaras
kériillményeiben valtozas allt be,

0 Sajat gépkocsit hivatali célra oz igazgaté eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait a Gépjarmi Uzemeltetési Szabdlyzat tartalmazza,

© A sojat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatdnaok téritési dijat az érvényes jogszabalyok szerint kell
kialakitani,

O A dolgozéknak munkakdrikkel &sszefiiggs - helyi kdzlekedést igényls - feladatuk elldtasdhoz oz
Intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utozasi kéltségeik
megtéritésére,

O Az intézmény dolgozdi étkezési hozzajarulasban részesiilhetnek az érvényes adéjogszabalyok és a
kdltségvetés lehetdségei alapjan,

o Az intézmény a munkavallaléi jogviszonyban allé dolgozéi részére iskolakezdési tamogatast
biztosithat, melynek mértéke nem lehet 165bb mint o személyi jdvedelemadordl szélé tobbszér
moédositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott addémentes természetbeni
juttatdasként adhatd Ssszeg,

0 A rendszeresen szamitogépet hasznalok esetében véddszemiiveg adhaté oz érvényes rendelet
alapijan (50/1999. (IX.3.} EUM rendelet es médositasai),

o A mobiltelefon haszndlatéra jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni. A beszélgetések utan jaré
téritési dijok befizetésére vonatkozd szabdalyck killén szabdlyzatban keriiltek megdllopitdsra a
vonatkozd addjogszabdlyok figyelembevételével.

7.4 MUNKAREND

o Az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkaideje 4 havi munkaids-keretben van elrendelve. A
munkaidé tartalmazza a munkakdzi sziinetet,

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 érdig tart, mely munkarend vonatkozik oz igazgatds, o
feldolgozd, katészeti, KSZR és médszertani csoport dolgozdira. A nyitva tartds alatt, a szolgdltatds
folyamatos biztositGsa miott a beosztds ennek megfelelSen térténtk. En&l eltérni csak igazgatdi
utasitasra és engedéllyel lehet,

o A konyvtar dolgozéi munkaba lépésiikrdl, jelenlétikrdl elSiras szerinti jelenléti nyilvantartasban
kételesek szamot adnl, melyet az osztdlyvezetsk ellendriznek,

O Az intézmény dolgozéja a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okdt lehetéleg elézd
nap, de legkésébb oz adott munkanapon reggel 9 dordig kételes jelenteni feletteseinek és
egyidejileg koteles tajékoztatast adni cktudlis munkdjardl, a helyettesitése alatt elvégzends
hatéridés feladatokrél,

o Nyitvatartdsi idén kivill az intézmény dolgozéi csck az igazgatd engedélyével és tudtdaval
tartozkodhatnak a kényvtarban. Az intézménnyel munkavalloléi jogviszonyban nem allék csak vis
malor esetben tartézkodhatnok az intézményben az igazgaté engedélyével és tudtdval,

o A hivatali munkarend utén a kdnyvtéri szolgalot rendjéért és biztonsagaért intézkedési joggal a
szolgalatban lévé vezetdk felelnek. Az intézmény esti &s szombati zardsaért a szolgdlatban lévé
vezetdk és o portaszolgdlat kéz&sen feleldsek,

o A kényvtar magasabb vezetSi és az osztalyvezetdk kétetlen munkarendben dolgoznak,

© Az intézmény munkavallaldinak munkarendjét az osztalyvezeték dllitiak &ssze. Az igazgaté az

osztdlyvezets véleményezése alapjan munkaszervezési okokbdl eltérd munkarendet allapithat meg.
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7.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

e}

A munkavdllalénak a munkaban téltétt idé olapjan minden noptari évben szabadség jar, amely
alap- és pétszabadsagbdl éll. Az alap-, és pétszabadsag mértékét a Munka Térvénykényve
hotérozza meg,

A szabadsag kiaddso o munkéltatdé jogo és kotelezettsége, o kiodas elétt azonban a
munkaltaténak meg kell hallgatnia @ munkavallalét. A szabadsagot Ggy kell kiadni, hogy annak
tartama legaldbb tizennégy dsszefiiggd naptdri napot elérjen, de ettél az elirastél a felek kdzos
megegyezéssel eltérhetnek,

A munkaviszony elsé hdrom hénapjat kivéve a munkavéllalé jogosult arra, hogy hét munkanap
szabadsagot — év kdzben kezd6dé munkaviszony esetén ennek arényos részét — legfeliebb két
részletben a kérésének megfelels iddpontban adjon ki o munkaltats,

A szabadsag kiadasanak idSpontjat legaldbb tizendt nappal a szabadsag kezdete elétt kell
k&z5Ini a munkavallaléval, és a munkavallalénak is ezt a hataridét kell megtartania a rendelkezési
kérébe tartozd hét munkanap szabadsagot érintden,

A szabadsagot fGszabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiodottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele oz esedékesség évében megkezd&dik és a
szabadsag kévetkezd évben kiadott része a nem haladja meg az 6t munkanapot. A munkditaté az
esedékességet kivetd év marcius 31-ig odhatja ki a szabadsaget az oktéber elsején vagy azt
kvetSen kezdSdot munkaviszony esetén.

7.6 A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali déntést nem igényls kizérélagos
hatéskérben — éltalanos helyettesitését az igazgatéhelyettes latja el,

Az igozgatd legaldbb egy honapot meghaladé tartés tavolléte esetén, amennyiben a fenntartd
masként nem rendelkezik, az igazgatéhelyettes gyckorolja a kizdrélagos jogksrként fenntartoht
hataskéréket is, a helyetiesités teljes kérd,

Az igazgatéhelyettes jogkére a munkakdri leirdsban keriil részletezésre,

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyide|l tavolléte esetén a helyettesitést az azzal megbizott
osztalyvezetd latja el,

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idSben o vezetd/vezeték helyettesitésében
kézremikédnek o munkarend szerint ebben az idSben munkat végzé kényvidrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény miksédésével, a
kényvtarhaszndlok és oz intézményben munkavégzés céliGbol tortézkodé munkavallaldk
biztonsGganak megdvasaval &sszefiiggésben azonnali déntést igényel,

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges, vagy tartés tavolléte nem akaddlyozhatia,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét felodatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni,

Az intézményen belili helyettesités rendjét o munkakdri leiras szabélyozza.

7.7 MUNKAKOROK ATADASA

o]

o}
Q

Az intézmény vezet§ dllast dolgozoi, valamint az igazgatéd altal kijelélt dolgozék munkakérének
otadasard, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkényvet kell felvenni,

Az dtadas-atvételi eljarast o munkakérvéltozast kdvetéen legkéssbb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakdr atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakér szerintl felettes
vezetd gondoskodik.

7.8 KEPVISELETI JOG

0

Az intézmény dolgozdi kizardlag oz igazgatd felhatolmazasaval képviselhetik az intézményt kiilsé
parinereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsagot o munkakéri leirds
tartalmazza.
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7.9 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

7.9.1

Kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatanak eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturalis intézményekkel, gazdasagi, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,

Az intézmény és killsé partner kbzoti képvisel6 oz igazgatéd altal azzal megbizott személy,

Az eredményesebb mikddés érdekében oz intézmény partnereivel egyiittmikédési megallapodast
kéthet,

Az intézmény milkédése sordn part és politika semleges magotartést kdvet, azoktdl elhatarolja
magat.

ror

7.9.2 Tomegtajékoztatas

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil, mely
soran be kell tartani o kévetkezdket:

o

o

C

793

o

o]

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, Hletve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az
dltala esetenként megbizott személy jogosult,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsro vonatkezd
rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el&tti
nyilvanosségra hozatala oz intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozd
hataskdrébe tartozik,

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdat a kézlés elétt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kizlés elstt vele egyeztesse.

Reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé idegen informaciés anyag, szérdlap, plakét csak oz igazgatd
engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

Tilos kdzzétenni olyon reklamot, reklamhordozét, amely személyiségi, erkdlesi [ogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, erdszakro, o személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a
természet karositGsara dszténdz.

7.10 ADATVEDELEM

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

7.10.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelésikkel kapcsolatos eljarasrend az

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban taldlhaté meg.

A Konyvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjq, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezels az
Adaotvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlya alatt jogosult o személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céligt meghatdrozni, oz adatkezelésre [beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd déntéseket meghozni és azokat végrehaitanl,
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7.10.2 Az adatvédelmi tisztvisels (DPO)

Az adatvédelmi tisztviselét oz Igazgoatd bizza meg, a sajat dolgozdja kséziil.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladatai:

(o]

Az adatvédelmi tisztvisels ellatio o GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisztvisel$ feladatait, e
tekintetben kételes szorosan egyiittmikédni az Igazgatdval;

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtéar vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést
végzs munkavallaldk részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kopcsolatban;

ellenérzi o GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Kényvtér vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben
résztvevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését;

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozoan, valomint nyomon kéveti o
hatasvizsgalat elvégzését;

kézremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel &sszefliggd déntések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a
megtartasat;

kivizsgdlja o hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivia fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozot

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

egyiittmikddik a feligyeleti hatéséggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatésag iranyéba, és

az adatkezeléssel &sszefiiggd Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultacidt is — kapesolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezeiési miiveletekhez fiz6dd kockdzot megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdksrére, kdrillményére és céliara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviselé a kivetkezé nyilvantartasokat vezeti:

o

o

adatkezelési tevékenység nyilvantartésa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,
adatfeldolgozék nyilvantartasa,
adattovabbités nyilvantartasa,

belsé adatvédelmi oktatasok nyllvantartase,

kézérdekii adatigénylésekrdl.
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7.10.3 Adatokhoz valé hozzaférés jogosultsaga

A munkavallolok adatkérékre vonatkozd hozzdaférésének jogosultsagat a munkakére, valamint a
jogosultsagkezelési nyilvantartas részletesen tartalmazza.

7.104 Informatikai biztonsagi kdvetelmények oktatasi rendje
Az informatikai eszkdzokkel Gsszefiiggd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztdly osztalyvezetdje és az

Informatikai Csoport munkatdrsai oz Informatikai biztonsdgi szabélyzatban meghatdrozottak szerint
feleldsek.

Az adatvédelmi tisztségviselé feladata a munkavallalék informatikai biztonsagi kévetelményekre valé
felkészités bevonva a Kényvtar informatikai munkakdrben dolgozé munkatarsakat.

Az informatikai biztonsagi felelés az oktatas litemezését minden év marcivs 31-ig az Igazgaténak megkiildi.

Az adatvédelmi tisztviselé o munkavéllalék adatvédelmi tudatossdgdnak fejlesztése érdekében szervezett
oktatds iitemezését minden év marcivs 31-ig az Igazgaténak megldldi,

7.10.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével, biztensagéaval kapesolatos
feladatok, feleléssk

A szervezeti egységek vezetdi, oz osztalyvezeték és a szabdlyzatokban, munkakérékben megijeldlt
munkavallalék kételesek gondoskedni a Kényvtér adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabalyzatban
foglaltak betartasardl és betartatésardl.

7.10.6 Egyéb adaivédelmi intézkedések, szabalyok, amelyek a szervezeli sajatossagok miait
sziikségesek.

Uj adatvédelmi szabdalyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztvisels kijeldlése,

meglévé szabdlyzatok kiegészitése oz adotbiztonségi elirdasokkeal,
adatvédelmi nyilvantartasok vezetésének feleléseinek kijeldlése,
hozzaférési jogosultsdgok szabdlyozasa.

c 0o00o0

7.11 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEX, HIVATALI TiITOK

o A munkéltaté a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan kételes figyelembe venni, o
teljesités médjanak egyoldali meghatdrozdsa o munkovdllolénak aordnytalan sérelmet nem
okozhat,

o A munkavéllalé a munkaviszony fenndlldse alatt - kivéve, ha erre jogszabadly feljogositia - nem
tanusithat olyan magatartast, omellyel munkaltatéja jogos gazdasdgi érdekeit veszélyezteté,

o A munkavdllolé munkaidején kiviil sem tantsithat eolyan magatartast, omely - kiildnésen a
munkavéllalé munkokérének jellege, o munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja |6 hirnevének, jogos gozdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o A munkavdllaldé véleménynyilvanitashoz vald jegat a munkdltatd j6 hirnevét, jogos gozdasagi és
szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatia,

o A munkavdllalé kételes a munkdjo soran tudoemdsdra jutott lizleti titkot megérizni. Ezen tdlmenden
sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkdltatora vagy mas személyre hatrényos
kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdeki adatok nyilvanossagara és a
kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, t&rvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kdtelezettségre,
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o Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatasi kdtelezettség nem &ll fenn, nem odhatéd
felvilagositds azokban o kérdésekben, amelyek hivatali titoknok mindsiilnek, és amelyek
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértik,

o Az intézménynél hivatali titcknak mindsiilnek a kévetkezdk:

® gz intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakuldsa,

a beiratkozott olvasdk nyilvantartott személyi adatai,

az olvasdk kdlesdénzési adatai,

a dolgozék személyi adatai, bérik és egyéb juttatasaik,

a dolgozok egészségi dllapotara vonatkozé adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntarté szédméra,

az epiilet biztonsagi berendezéseinek mikédésére vonatkozd adatok,

oz eltfizetéses szolgaltatdkkal, o szamitégépes halézattal kopcsolatos, onnak mikédési,
adathizionsdgat tamogatd adatok, jelszavak, jogosultsagek,

® az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban dllé személyek, cégek adatai.

7.12 ANYAGI FELELOSSEG

© Anyogi felelGsség nem terheli az intézményt az olvasdi terekben elhelyezett vagy itt tarolt, felejtett
személyes dolgokért,

o A dolgozd kételes a személyi hasznalat} targyait a zdrhatd iredai szekrényekben, asztalokban,
llletve oz Bltéz&szekrényekben tarolni. A szokdsos személyi haszndlati targyokat meghaladé
mértéki és értékl haszndlati torgyakat csak sajat feleldsségére hozhot be a dolgozd
munkahelyére,

O Az intézmény a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiil felel,
ha a kar a dolgozé munkahelyén tértént, kivéve, ha o kdrt elhdrithatatlan ok vagy kizérélag o
karosult magatartdsa okozta,

o A kiilsé személyek részére kdlesdn adott eszkdzdket csak az intézmény dltal szabdlyozott mddon
lehet haszndlni, az intézmény tuigjdonat képezs, nem kdlcsdnzésre szant dokumentumeok, valamint
technikal és egyéb eszkdzok csak a kdnyvtar vezetdjének engedélyével vihetdk ki az intézménybél.

7.13 OSSZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykdnyve alapelvei kézdtt nevesiti, hogy a munkavallalé o munkaviszony fenndllasa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia — nem tanisithat olyan magatartast, amellyel munkéltatéja jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné, A munkaltaté jogos gazdasagi érdekeinek védelme meriil fel akkor,
amiker valamilyen munkavallaléi magatartds, tevékenység osszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtér az
osszeférhetetlenség vizsgalatara az Osszeférhetetlenségi szabalyzatban foglaltakat alkalmazza.

7.14 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alaopvetd feladata, hegy az egészsége és testi épsége megérzéséhez
szikséges ismereteket elsajatitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén o szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell o Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi Szabdlyzatot,
valamint a tiz esetére elGirt utasitdsokat, o menekiilés vtjat.

8 AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

© Az intézménybe érkezd postdt és egyéb killdeményeket az igazgatd dltal kijeldlt személyek veszik
at. Az atvett killdeményeket felbontds nélkill az igozgaténok kell atadni, aki megtekintés vtan az
igyintézének tovabbhitja,

46



o A hivatalos leveleket, killdeményeket iktatni kell, oz iratokbdl csak hivatalos haszndlat céljabdl lehet
masolatot kiadni. A kimené leveleket az igazgaté aldirasaval lehet elkiildeni és minden esetben be
kell iktatni,

o Hivatalos aldirasnal bélyegzdt kell hosznélni. A bélyegzét elzart helyen kell tarolni és csaok arra
felhatalmazott személy haszndlhatio. A haszndlatbon lévé kulcsokat aldirds ellenében lehet
felvenni, melyrél nyilvéntartast kell vezetni,

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

O Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmozza.

9 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldali és killénbdzd szintlii kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a varos teriiletén és
vonzdskérzetében. Sikeres mikddése érdekében egyiitmikddik o helyl dnkormdanyzattal, més szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyel, regiondlis és orszdgos hataskori — alkalmanként o
hataron tili — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiillénbsz8 gazdasagi egységekkel, kulturélis és oktatasi
intézményekkel, melyekke! egyiittmikédési megdllopodast kéthet, feladatal jobb és hatékonyabb ellétdsa
érdekében,

9.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

(o]

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzatéval,

Nyiregyhdza Megyei Jogli Vdaros Polgdarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjusagi
Bizottsagaval,

Szaboles — Szatmar — Bereg Megyei Onkorményzattal,

Szabolcs = Szatmér — Bereg Megyei Kormanyhivatalaval,

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpontjaval,

Magyar Kényvtarosok Egyesiiletével,

Informatikai és Kényvtari Szovetséggel,

Nyiregyhdzi Varosiizemeltetd és Vagyonkezels Nonprofit Kft-vel,

Helyl és orszdgos médiaval, hirkdzl5 szervekkel.

o

OO0 00O0O0O0

9.2 EGYUTTMOKODES
Egyiittmilksdik:

O A varos és megye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tdrsasagokkal,
egyesiiletekkel, kisebbségi dnkermanyzatokkal,

o Oktatasi és szocidlis intézményekkel, kilénds figyelemmel oz intézmények iskoldén kivill kulturdlis
tevékenységére,

o Térténelmi egyhdazakkal,

0 Kényvtari, Informdcios &s kulturdlis, tevékenységet is végzé gazdosdgl tarsasagokkol,
vallalkozékkal.

9.3 AZINTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényviar kéitségvetési folydszamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.
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Szamlaszam: 11744003-15403313

Az intézmény bankszdmldja feletti rendelkezéshez a szamlat kezelé pénzintézethez bejelentett, képviseleti
aldirdsi joggal felruhdzott két személy egyiittes aldirdso szikséges.

9.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatanak és szokmai egyensilyanak biztositdsa érdekében ellenérzé feladatokat
lat el, mely sordn

o Gondoskodik a feljjitasok, karbantartasok tervszer lebonyolitdsardl, o berendezés és fejlesztési
targyak beszerzésérdl,
o Jévahagyott éves kéltségvetési terv alapjon dolgozik.

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

10.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

Az igazgaté kiadmdnyozasi jogktrébe tartozd iigyiratok:

Féhatosagnak kiildott levelek,

Fenntarténak kiildétt levelek, beszamoldk, feliegyzések,

Pénziigyi kitelezettséget vallald ligyiratok, szerzédések,

Orszdgos hataskdrii szervezetek részére kiildott levelek,

Személyi Ggyek Iratai,

Az intézményt érintd birdsagi, ligyészségi kérdésekben adandsd iigy,

Az intézmény egeaszét érinté panasziigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adandé irdsos tajékoztatd,
Kiadvanyok megjelentetése,

Az igazgatd tavollétében az intézmény nevében az igazgatdhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak o fenti igyiratok alairasaban.

000000000

10.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRAS! JOGKORE

o A munkavallalék &ndllé oldirdsi jogkérrel csok a mindennapos hivatali ligyintézésben (olvaséi
felszélitas, kényvtarkszi kolesénzés, dokumentumreklamdldas} van, melyet a munkakéri leirgsban
régziteni kell.

11 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai programje az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvalésitdsanak fazisait
foglaljo magaban, az éves munkaterv szerint:

¢ Helyi sajatossagek feltarasa, bemutatasa,
o Célok kitlizése,
0 Déontések eldkészitése, konzultdcid a megvaldsitasban érdekeltekkel,
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Anyagi és eszkdzszitkséglet szamba vétele,
A koncepcié idérend szerinti megvaldsitésa,
Az ellendrzés megszervezése.

11.1 AZ INTEZMENY) MUNKA TERVEZESE

o0 Az intézmény éves munkaterve naptdri évre készil. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért
az igazgatd o felelds,

o A munkaterv tortalmazza az eléz8 év intézményi munkdjanak értékelését, oz egyes szervezeti
egységek beszadmoldi alapjan. A beszédmoldk elkészitéséért az igazgatshelyettes valamint az
osztdlyvezetdk a feleldsek,

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

o A munkavdllalék dltal elkészitett részmunkatervek Ssszesitésével és a koltségvetés tényadatainak
figyelembe vételével dll 8ssze oz éves munkatery,

© A munkotervet dsszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és kdltségvetését
a fenntarté dnkermanyzat hagyjo jéva.

11.2 MINGSEGIRANYITAS

A mindségiranyitas o minéségfejlesztés- és biztositas szervezetiink mindségpolitikdjan keresztiil valdsul meg,
f& érvényességi terilletei a szolgaltatds és a partnerkapesolatok.
Kényvtarunk mindségpolitikaja meghotarozzao:

o

0000

azok korét, akiknek szolgaltatast nyijt a kényvtdar,

a jelenlegi és kialakitandé szolgaltatasok szinvonalat,
a szolgdltatassal elérendsd mindségi célokat,

a célok megvaldsitasanak médszereit,

a megvaldsitdsért felelds munkatéarsakat.

11.2.1Mindségiranyitasi Tanacs

» e #

A MIT négy munkacsoportban miksdik, a dolgozdkat az igazgatd bizza meg:
1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabdalyzé Csoport

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

12.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

© Az intézmény belsé szervezeti egységei a felodatkdrikbe tartozd, de mas szervezeti egység
feladatoit is érinté kérdésekben o hatékonyabb feladatellétds érdekében egymdssal szoros
kapcsolatet tartanak fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkéveteli a
részlegek kdzotti folyamatos informdacideserét,

O Az szervezeli egységeknek eldzetes egyeztetési kételezettségiik van minden olyan intézkedésnél,
amely a masik szervezeti egység mitkddési teriiletet érinti,

12.2 INTEZMENYI BELSO KOMMUNIKACIO

o Az intézményi belsé kommunikdcié eszkdzei: oz intronetes portdl, belsé elektronikus levelezés,
melyet kdtelesek naponta legaldbb kétszer {munkakezdés utdn és munkavégzés eldtt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések valamint a papir alapu levelezés,

o A hagyomdnyos belsé hivatalos levelezés sordn o cimzettnek postakdnyvben igozolnia kell a levél

atvételét,

A bejové leveleket a titkarsag munkatarsa postakényvben dokumentéltan juttatio el a cimzetinek,

o A munkatarsak egymds kdzti kommunikécidjuk soran kételesek egymds kdlcsdnds tiszteletét szem
el&tt tartani és az altaldnos etikoi szabélyokat betartani.

)

12.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimdlis megszervezése, a belsé koordindcid, o munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az alabbi testilletek mik&dnek:

12.3.1 Vezeldi értekezlet

Legmagasabb szinti dontés-eldkészitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szilkség szerint. Tandcskozik a
folyomatos munkavégzést, a mikddést biztositd szaokmai, személyzefi, szervezési iigyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénzigyi-gazdasdagi kérdésekben.

Tagjal: igazgatd, igazgatéhelyettes, osztalyvezetdk, lizemi tandces képviselSje, a szakszervezet képviseldje.
12.3.2 A kdnyviar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint oz igozgotd beszdmoléjo olapjdn megvitatja a kdnyviar
tevékenységét és legfontosabb feladatoit.

Tagjai: az intézmény dolgozéi
12.3.3 Osztalyértekezlet

Szikség szerint hivhatd dssze. Osztdlyértekezlet keretében keriil sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitizések megvitatasara.

Tagjoi: oz osztdlyok munkatarsai
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12.3.4 Alloméanygyarapité Bizottsag:

Dént a dokumentumbazis gyarapitasarél a vezeték és a munkatérsak javaslatai alapjan.
Tagjai: osztalyonként egy kényvtdros, gyermekkdnyvtéros.

12.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUOKODTETESE

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetnie kell o belsé kontroll &t elemét o
koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belss ellendrzésérdl szélé 370/2011. (Xl 31.)
Kormdnyrendelet 3-10. § alapjan valamint o Nemzetgazdasdgi Minisztérium (Pénziigyminisztérium) alral
kdzzétett médszertani Gtmutatdk megfeleld alkalmazasaval:

- d kontrollkdrnyezetet,

- az integrélt kockdzotkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informdciés és kommunikdaciés rendszert,

- & nyomon k&vetési (monitoring) rendszert.

A nyomon ké&vetési rendszer részeként o fiiggetlenitett belsd ellendrzést biztositani kell, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos Kdzgyilésének 311/2016. (XI. 24.) szémi hatdrozata alapjan a Nyiregyhdza Megyel
Jogi Polgérmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztdlya latja el.

A belsé ellenér a 370/2011. (XIl.31.) Kormdanyrendelet 1-63 §. figyelembe vételével, és az intézmény
Belsé Ellendrzési Kézikényve alapjén latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv elkészitése a belsé
ellenérzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jéva.

A belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez szilkséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezet&jének feladata (kényvtar igozgatéja):

- Integralt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritast sért§ események kezelésének eljarasrendje,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellendrzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamolé készitésével egyidben az irdnyité szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdl Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikddésérsl 370/2011. (XI.31.)
Kormanyrendelet 11.§ (') bekezdése alapijén.

A kbltségvetési szerv vezetSje kételes kétévente részt venni kételezd tovabbképzésen a belss
kontrollrendszer témakérben (370/2011. (XI1.31.) Kormdanyrendelet 12. § alapjan.)

12.4.1 Vezetdi ellendrzés eszkszei

® g vezetdi dintések és jogszabdlyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmal, gozdasagi és mas
informacidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatasok elemzése, értékelése,

* Lkitelezettségvallalasi, alairasi, vtalvanyozasl, szigndzasi és érvényesitési eldirasok gyakorlatanak
vizsgdlata,
a dolgozék munkohelyén végzett helyszini ellenérzeés,
a beosztott munkavdllalék rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkaksri feladotaik
teljesitésérdl, a belss intézkedések végrehaijtasarsl.

13 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK £S HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozéja felelds:

o Akozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
0 Az intézmény rendijének, tisztasagdnak megdrzéséért,

31



o Az energiaval vald takarékoskoddsért,
O A tiz és balesetvédelmi szobdlyok betartaséért,

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartdsi idén 10} idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

14 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hdazirendet kell késziteni és ozt j6l lathaté helyre ki kell
figgeszteni,

o Az intézményi rendszabdlyck tartalmozzdk oz intézményben latogoték jogait, és kdtelességeit,
valamint az intézmény belsd rendjének, életének belsd szabdlyozasdt,

o A rendszabdlyok betartasa kételezd, erre elsésorban minden latogatdé maga, mdasedsorban az
intézmény dolgozdi (igyeletes) ligyelnek,

© A hazirendet — melyet az intézmény vezetGje készit el — az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

15 AZ INTEZMENYBEN MUOKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUOKODES RENDJE

Az intézményben milkddik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

15.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Maricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtari Alapszervezete,

o Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetSit széban és irdsban tajékoztatja
minden olyan intézkedésrdl, mely o dolgozék munkaviszonydval &sszefiiggé gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

o Ho a szokszervezet az igazgatd intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztetd Férumot kell
osszehivni,

0 A szakszervezetnek déntés elétti véleményezési joga van o magasabb vezetdi kinevezésekrél.

15.2 Az UzEmMI TANACS

Az izemi tandcs felodata a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok megtartdsanak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az lizemi tandcs jogosult tajékoztatast kémi és az ok megjelélésével targyalast kezdeményezni,
amit a munkdltaté nem utasithat el. A munkdltaté déntése eltt legalabb tizendt noppal kikéri az iizemi
tandcs véleményét a munkavéllaldk nagyobb csoportjat érinté munkéltatdi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérdl és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfeleléen.
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16 A SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve t&rvényi szabdlyozdsban, valomint a munkaszervezet felépitésében
bekévetkezd vdltozédsok esetén oz alapdokumentum médositdsat kezdeményezheti a fenntarte, oz
igazgato, valamint a munkaviszonybon allé dolgozék csoportja (legaldbb 50 %).

17 ZARO RENDELKEZESEK

A Fiiggelékben taldlhatd szobalyzatok jelen SIMSZ valtoztotasa nélkil is modosithatdk, amennyiben a
jogszabalyi elSirdsok, belsd intézményi megfontol@sck vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

17.1 A SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

szdmu melléklet:
szamyi melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamui melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
. szamy melléklet:
. szamui melléklet:
10, szami melléklet:

VONCULAE WD —

Alapité Okirat hitelesitett maselata és a Modosité Okiratok
Hazirend

Munkamegosztasi megéllepodas

Kényvtarhasznalati szabdlyzat

Gyiijtéksri szabalyzat

Gyaorapitdsi szabdlyzat

Katalogizaldsi szabdalyzat

Dokumentum leltarozasi és dllomanyellendrzési szabalyzat
Dokumentum Gtosztasi szabdlyzat

Alloményapasztési szabdélyzat

11. szami melléklet: Kényvtari statisztikai adatszolgéltatasi szabdalyzat

12. Kényvtarellatasi

Szolgaltatd Rendszer (KSZR) keretében mikéds szolgdaltatdhelyeken lévd telepiilési

kényvtari dllomény retrospektiv feldolgozasanak médjarél és szabalyairdl

13. szamy melléklet:
14. szém0 melléklet:
15, szdmu melléklet:
16. szdmy melléklet:
17. szém0 melléklet:
18. szému melléklet:
19. szémo melléklet:
20. szémo melléklet:
21. szémi melléklet:
22. széami melléklet:
23. szami melléklet:
24, sz6my melléklet.

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Adatkezelési-tajékoztatok

Adatkezelési-nyilatkozat

Tajékoztatd elektronikus megfigyelérendszer alkalmazaséral
Allgsra jelentkezdk adatkezelési tajékoztatsja

Tajékoztatéd o munkavéllalok részére személyes adataik kezelésével kapesolatban
Iratkezelési szabalyzat

Belsé ellenérzési szabalyzot, ellenérzési nyomvonal

Belsé Kontrollrendszer szabdlyzata

Integrélt kockazatkezelési szabalyzat

Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje

25. 528mlb melléklet: Kézérdeki adatok megismerésének, kdtelezden kdzzéteendd adatok kodrének

szabdlyzata
26. szémy melléklet:
27. szédmi melléklet:
28. szémui mellékfet:
29. sz6mi melléklet:
30. szémoi melléklet:
31. szémi melléklet:
32. szédmi melléklet:
33. szémy melléklet:
34. szédmi melléklet:
35. szémd melléklet:
36, szami melléklet:
37. szami melléklet:
38. szam({ melléklet:

39.szamd  melléklet:

szabdlyzata

Cafetéria szabdlyzat

Telefon hasznélati szabélyzat

Gépjarmii izemeltetési szabdlyzot
Reprezentdcios kiadasok szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Munkaba jaras kéltségtéritésének elszamoléasa
Munkakdr atadds-atvételi szabalyzat
Beszerzési szabdlyzat

Kézbeszerzési szabalyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat és kalkulacidk
Szémviteli Politika
Szamlarend

Penzkezelési szabdalyzat
Kételezettségvallalas, utalvényozds, ellenjegyzés,

érvényesités rendjének
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40. szamui melléklet: Eszkdzdk és forrasok értékelési szabdlyzata

41. szami melléklet: Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

42, szami melléklet: Felesleges eszkdzék hasznositasi, Selejtezési szabdlyzat

43. szémi mellékiet: Bizonylati rend, bizonylati album

44, szamu melléklet: Tiz- és munkavédelmi szabalyzat

45, szamy melléklet: Kényvtarunk értékrendje

46. szémi melléklet: Panaszkezelést szabdlyzat

47. szému melléklet: Minéségiranyitas dokumentumai

48. szami melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartaséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyzat

49. szami melléklet: Osszeférhetetlenségi szabélyzat

50. szamu melléklet: Kollektiv szerzédés

Az SIMSZ és mellékletei megtalalhatéak az intézmény igazgatdi irodajdban, és az intraneten.
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ZARADEK

1. A Moricz Zsigmogd Megyei és Vdrosi Konyvtdr Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata 2020.
B (L TSNS napjén lép hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat médositdsat a fenntarté szerv, valomint az igazgatd kérheti. A
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak, ha a mikddési rendre
vonatkozé djabb jogszabdlyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti véltozdst irasban kell régziteni és a

szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja késziti el és Nyiregyhaza
Megyei logd Varos Kézgyilése hagyjo jova. A katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapesolédé egyes
torvények modositasardl szélé 2011, évi CXXVII. tdrvény 46. § (4) bekezdése alapjan jelen Szervezeti és
Mikddeési Szabdlyzatot Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Polgérmestere hagyja jova.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény Uzemi Tandcsdval jévahagyds eldtt egyeztemi
szilkséges.

A Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatot az intézményi Uzemi Tandcs megtérgyalta és véleményezte.
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