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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartdsrél sz616 2011, évi. CXCV. tv., az dllamhdztartdsrdl sz6l6 térvény végrehaijtasardl szélé
368/2011. (XI.31.) Kormdényrendelet alapjan, a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtéri ellatdasrél
és a kézmivel8désrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény, valamint az azt médosité 2012, évi CLII. t6rvény dltal
meghatdrozott elldtdsi kételezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kézgyilése
21/2012. (I.23.) szdmU hatdrozatdval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kdnyvtér Alapité
Okiratat, mely 2012. marcius O1. napjatél hatalyos, amely 2013. oktéber 31. napjén a 235/2013. (X.31.)
szadm0 hatdrozattal médositasra kerilt, mely 2013. november 01-jétdl hatdlyos, mely 2014. februar 20.
napjén a 27/2014. (11.20.) szdmd hatdrozattal médositdsra keriilt és 2014. mdrcius 01. napjatél hatdlyos,
mely 2014. dprilis 24. napjén a 78/2014. (IV. 24.) szdm0 hatdrozattal médositasra kerilt és 2014. mdjus
20. napjatdl hatdlyos, mely a 267/2016. (IX.22.) szamo hatdrozattal médositdsra keriilt és 2016. oktéber
5. napjatél hatdlyos, mely 2018. februar 22. napjan a 29/2018. (1l.22.) szdm0 hatdrozattal médositdsra
kerilt és 2018. februar 28. napjatédl hatdlyos, mely 2019. december 19. napjén a 193/2019. (XIl. 19.)
szdmu hatdrozattal médositésra kerilt és 2019. december 30. napjdtédl hatélyos, mely 2020. augusztus 27.
napjdn kerilt médositédsra a 97/2020. (VII.27.) sz&m( hatdrozattal, és 2020. november O1. napjétdl
hatélyos, mely 2023. februdar 16. napjén kerilt médositdsra a 15/2023. (I.16.) szédmo hatdrozattal és
2023. februdr 24. napjaval hatdlyos, mely 2023. szeptember 21. napjdn kerilt médositasra a 128/2023.
(1X.21.) szdm0 hatdrozattal, ami 2023. szeptember 27. napjdn lépett hatdlyba és a tdrzskényvi bejegyzés
napjatdl hatdlyos. Az Alapité Okirat jelen szabdlyzat 1. szdm0 mellékletét képezi. Az Alapité Okirat
szama: KULT/174-5/2023.

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megdllapitdsokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrél, a nyilvénos kdnyvtari ellatdsrél és a kézmivelddésrdl, valamint az azt mdédosité 2012. évi
CLII. tdrvény kulturdlis torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérébe.

Tovdbbi célja az intézmény jogszerl és zavartalan mikddésének biztositdsa, az olvasé, a haszndléi jogok
érvényesilése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetéjének és minden munkavdllaléjdnak.

A Szervezeti MUkédési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a munkavdllalékkal
szemben az igazgatdé — munkdltatdi jogkdrben eljdrva — hozhat intézkedést.

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

2.1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
a) az intézmény minden munkavdllaléjdra, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mikodé kézésségekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevékre.



2.2 AZINTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Konyvtar
Idegen nyelvi megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Roviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhdza, Szabadség tér 2.
Telefonszdma: (42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-maiil: titkarsag@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hu

2.2.2 Az intézmény telephelyei

Kertvarosi Fidokkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Kénysk utca 1/A
Nyirszdl8si Fiokkonyvtdr: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium utca 53.

Orosi Fiékkdnyvtar: 4551 Nyiregyhdza, F8 utca 60.

Orskssfsldi Fiskkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 53 /A.
Séstéhegyi Fidkkonyvtar: 4481 Nyiregyhdaza, Igrice utca 6.

Vécsey Utcai Fidkkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey Kdroly utca 13/A.
Borbdnyai Kényvtar Pont 4405 Nyiregyhdza, Margaretta utca 50.
Mandabokori Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhdza, Mandabokori Gt 23 /A.

2.2.3 Alapitas éve, a koltségvetési szerv kozvetlen jogelddje, roviditett

neve
Alapitdas éve: 1952.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.08.09.
Vérosi Kényvtar 1927-13l
Megyei Kényvtar 1952-16l

Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtar  1984-13l
2.2.4 Az iranyité szerv neve és székhelye

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

2.2.5 A fenntarté szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

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

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Onkormdanyzata, Kézgyilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.
Alapité okirat szdma: 21/2012. (1.23.)

2.2.7 Az intézmény létrehozasardl sz616 hatarozat

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kézgyilésének 21/2012. (1.23.) szdm0 hatdrozata
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235/2013. (X.31) szdmu kézgydilési hatérozat

2.2.8 Az intézmény torzskonyvi azonosité adatai:

Torzskényvi azonositd szédm: 403313
Adészam: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszam: 15403313-9101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogadllasa

Jogdllasa: jogi személy, kéltségvetési szerv

2.3 AZ INTEZMENY MUKODESI KORE, TiPUSA

2.3.1 Moikodési kore

Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros és Szabolcs-Szatmdr-Bereg vdarmegye kdzigazgatdsi terilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl 3. §-a alapjdn az ODR
szolgdltatdsok tekintetében Magyarorszdg kdzigazgatdsi terilete.

2.3.2 Intézmény tipusa
Az intézmény mikddési tipusa: varmegyei hatékori varosi kdnyvtar.

2.4 AZINTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A vdarmegyei hatéksrlG vdarosi kdnyvtar jogszabdlyokban el8irt feladatainak elldtdsa a Magyarorszéag helyi
onkormdnyzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatds,
kilndsen a nyilvdnos kényvtari ellatds biztositdsa.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrél és a kdzmivelédésrdl szolé 1997. évi CXL.
térvény (a tovdbbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatdrozott nyilvdnos kdnyvtari
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepilési konyvtari feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt dllami feladatok, tovdbbd a 64. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogu
vdrosi kdnyvtari ellatdsdnak biztositdsa, amely feladatokat a megyei jogu vdros varmegyei hatékdri varosi
konyvtér fenntartdsaval biztositja.

Az Orszdgos Dokumentum-elldtédsi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjdn
(tovdbbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikodé szolgdltaté véarmegyei hatdkdri varosi
konyvtar.

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfelel8en nyilvdnos varmegyei hatékori és vdarosi kdnyvtdri
szolgdltatdsokat nyujt, az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgdltaté kényvtdra. A vdrmegyei
hatékdri varosi kdnyvtdr vagyonkezelSje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket
és egyéb kozosségi programokat szervez, kiaddi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felnéttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdaségi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolds:
91.01 Konyvtdari, levéltari tevékenység

2.4.2 Szakdagazat szdéma és megnevezése
910100 Koényvtdari, levéltari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Az énkormdényzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Koényvtdri dllomdany gyarapitdsa, nyilvéntartasa

082043 Kényvtari dllomany feltdrdsa, megdérzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatdsok

082091 Koézmivel8dés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel8dés — hagyomdnyos kézésségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 Kézmivel8dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
082094 Kézmivel8dés — kulturdlis alapt gazdasdgfejlesztés

083020 Koényvkiadds

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadid8s szolgdltatds

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasanak bevételi forrasai

- dllam &ltal nyujtott tdmogatds

- fenntarté dltal nyujtott tdmogatds

- sajat mikodési bevétel

- atvett pénzeszkdz (adomdny, pdalydzati bevétel)

- egyéb tdmogatdsi formdk (ajandékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat vdallalkozdsi tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

o O O O

o O

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrdl és a kézmivelddésrél,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Kdnyvtarellatdsi Szolgdltaté Rendszer miksdésérsl,

51/2014 (XIl.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkdnyvtdr és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatékrdl,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrdl,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrél sz4616 térvény végrehajtasardl,

a 2020. évi XXXIl. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonydnak datalakuldsarédl, valamint egyes kulturdlis targyo térvények médositdsardl,

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakdreirdl és
foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targy0 rendeletek médositasardl,

2012. évi l. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykodnyvrél,

2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl,

717/2020. (XIl. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok ké&telespélddnyainak szolgdltatasardl,
megdrzésérdl és haszndlatardl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznélékat megilleté egyes kedvezményekrdl,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszadgos Dokumentum-ellatési Rendszerrél,

305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elekironikus kézzétételére, az egységes
kézadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegrdaciéra
vonatkozé részletes szabdlyokrdl,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl,

2011. évi CXIl. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsagrdl,

GDPR - rendelet, az Eurépai Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete,
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o 14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvénos haszonkdlcsdnzésért a szerzd8t megilletd
dijmegdllapitdsdhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrdl, valamint az adatszolgdltatasra
kotelezett nyilvdnos kényvtarakrdl,

o 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabdalyokrdl,

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

o 416/2017. (XI1.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakértsi tevékenység folytatdsanak feltételeirdl és
a kulturdlis szakértdi nyilvantartds vezetésérdl,

o 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkdrG varosi kényvtarak regiondlis
feladatellatasardl és illetékességi teriletérdl,

o 32/2017.(XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérél,

o 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtéri dllomény ellendrzésérdl (leltarozésardl) és
az dllomanybdél térténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl,

o 1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, kdnyvtarak és kézmivel8dési
intézmények fenntartasardl,

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,

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

o 379/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvdnos kdnyvtérak jegyzékének vezetésérdl,

o 2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdg helyi énkormdényzatairdl,

o 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl,

o 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl,

o 2004. évi CXXXVIL. térvény a Nemzeti Audiovizudlis Archivumrdl,

o 1999. évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrdl,

o 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

o 2013. évi LXXVII. térvény a felndttképzésrdl

o 15/2019. (Xll. 7.) PM rendelet a korményzati funkciék és dllamhdztartdsi szakdgazatok
osztdlyozdési rendjérdl

O a tébbszér médositott 369/2016. (XII.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogld Vdros Kézgyilésének

hatdrozata a Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdaros Onkormdnyzatdnak beszerzési szabdlyzatérdl

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: dnkormdnyzati kdltségvetési szerv,
b) a feladatelldtdshoz kapcsolédd funkcidja alapjan: Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv, amely sajat el8irdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIiZASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdasi rendje: A kdltségvetési szerv vezet8jét, a varmegyei
hatékdri vdarosi kényvtdar igazgatdjdt Nyiregyhdza Megyei Jogld Vdros Kézgyillése a munka
torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. torvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat lefolytatdsdnak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis tadrgyls rendeletek médositésardl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapijdn, nyilvénos pdlydzat 0tjdn legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra nevezi ki, illetve
vonja vissza a kinevezését, tovdbbd gyakorolja felette a munkdltatéi jogokat.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatékéri varosi kdnyvtar igazgatdjdnak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsdhoz a kultirdért felelés miniszter elézetes egyetértése szikséges.
Az egyéb munkdltatéi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Polgdrmestere gyakorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Térvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi I. térvény, 2012. évi LXXXVI. térvény a munka
torvénykonyvérdl sz6lé 2012, évi l. térvény hatdlybalépésével &sszefiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymodositasokrol.

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjén az igazgaté és helyettese a munka térvénykdnyve
szerinti vezetd dalldsd munkavallalénak mindsil.

A konyvtdarban térténd foglalkoztatds feltételeit, a munkakdrokhdz kapcesolédd képesitési kovetelményeket
a Munka Toérvénykdnyvérdl szélé 2012. évi I. torvény, valamint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlyazat
lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyU rendeletek médositasardl szél6 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzdk.

Megbizdsos jogviszony: Polgari térvénykényvrdl sz616 2013. évi V. térvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII térvény (a tovdbbiakban Vnytv.)
11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok Srzéséért felel8s
szabdlyzatban  kételes megdllapitani  a  vagyonnyilatkozat  dtaddsdra, nyilvantartdséra, «
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozé tovébbi szabdlyokat, valamint a
vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn a meghallgatdsra vonatkozé tovdbbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsdban a vagyonnyilatkozatok
Srzésére kotelezett. A térvényben foglalt kotelezettség végrehaijtasardl kilon szabdlyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kdtelezettségvdllaldsi jogkérrel az igazgaté rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezet&jének ellenjegyzésével gyakorolhat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény mindenkori vezetgje.

2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hosszl/fejbélyegzé (5,5 X 2 cm):
»Moricz Zsigmond”
Megyei és Vdrosi Kényvtar
4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Adészém: 15403313-2-15

Korbélyegzd (3 cm atmérdji):
Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr, Nyiregyhdza, kézépen Magyarorszdg cimere
Az intézményi bélyegzdék haszndlatdra jogosultak: igazgaté

igazgatdhelyettes

titkar
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2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtdr igazgatéjat illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgaté vagy helyettesének sajat kezi aldirdsa.
Cégszer{ aldirds: az igazgatd — tdvolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormdnyzata tulajdondban 1év8 ingé-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A vagyoni dllapotot az Onkorményzat
és az intézmény mindenkori leltdra, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros Kézgyilése

A vagyonnal valé gazddlkodds sordn Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Onkormdnyzata vagyondnak
meghatdrozdsdrél és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsdnak szabdlyozdsardl szélé 48 /2012 (XII.14.)
onkormdnyzati rendelet szerint kell eljarni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény engedélyezett létszdma: 59 f8.

3 AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgdltatdsait az intézmény
stratégiai tervében megfogalmazott kildetésnyilatkozata és min8ségpolitika szerint folytatia és szervezi.

3.1.1 Nyilvanos konyvtar feladatkorében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)

Vdérosi konyvtari feladatok
o a fenntarté dltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikdédési szabdlyzatban

meghatdrozott 8 céljait killdetésnyilatkozatban kézzé teszi,

gyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

tdjékoztat a kdnyvtdar és a nyilvdnos kdnyvtdri rendszer dokumentumairdl és szolgdltatdsairdl,

biztositjia mdas konyvtarak dllomdanydnak és szolgdltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak koézotti dokumentum- és informdcidcserében hazai és nemzetkozi

viszonylatban egyarant,

biztositja az elektronikus kdnyvtdari dokumentumok elérhetéségét,

o segiti a kényvtarhaszndldkat a digitdlis irdstudds, az informdcidés miveltség elsajatitdsdban, az
egész életen at tartd tanulds folyamatdaban,

o segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomdnyos kutatds és az
adatbdzisokbdl térténd informdcidkérés lehetéségét,

O segiti az dltaldnos és szakmai tdjékozdédds irdnti igények felkeltését és az olvasési kultra
terjesztését,

o kulturdlis, k6zosségi, kozmlvel&dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

O tudds-, informdcié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjdrul az életmindség javitdsdhoz, az
orszdg versenyképességének néveléséhez,

o gyUjteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

0 helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gydit,

o O O O

o
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O O O OO

kézhasznl informdcids szolgdltatdst nyuit,

tajékozddik a koényvidar és szolgdltatdsai irdnti igényekrdl,

a szolgdltatasait a kényvitari min8ségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dllomdanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbardt szolgdltatdsokat nyuijt.

3.1.2 Allami feladatkérében (a Kult. tv. 55.§ és 65. §. tol)

Allami feladatként ellatja:

O

O 0O OO OO0 O0

o

a varmegyei kotelespélddnyokkal, a digitalizdldssal, a gyljteményét feltaréd elektronikus katalégus
épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi d teriletén mikédé kdnyvtarak egyittmikodését,

végzi és szervezi a vdrmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kdnyvtari ellatdsat,

a telepilési kdnyvtdrak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyuit,

tdjékozédik a szolgdltatdsok irdnti igényekrdl,

szervezi a varmegyében mikdds kényvtdrak statisztikai adatszolgaltatdsat,

végzi az iskoldn kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikddteti a Kényvtdarelldtdsi Szolgdltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtdri, informdcios és kézdsségi
helyek részvételét a kulturdlis alapellatds kiterjesztésében,

megdllapodds alapjdn biztositia a telepilési Snkormdnyzatok szdmdra a Koényvtdrellatdsi
Szolgdltaté Rendszer mikodésérdl szélé miniszteri rendeletben meghatdrozott feladatainak
ellatdsat a 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informdcids és kézdsségi helyen,

koordindlja a telepilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a varmegyében
mikddd vdrosi konyvtdrak és a telepilési nyilvdnos konyvtdarak fenntartéinak a kényvtdr
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kdvetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlia a telepilési konyvtdrak mindsitésének el6készitését,

ellatia az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrdl sz6lé kormdnyrendeletben a szolgdltaté
kdnyvtar szadmdara meghatdrozott feladatokat,

évente két alkalommal a kényvtdri szolgdltatdsok megvaldsitdsdval kapcsolatos informdcids
szakmai mihelynapot szervez a vdrmegyében lévé vdarosi kdnyvtarak kényvtdrosai szamdra,

ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhet8vé tételével kapcsolatos feladatokat,
elektronikus formdban megérzi és hozzd&férhetévé teszi a telepilési konyvtarak éves szakmai
beszdmoldjdt és munkatervét.

A szakminisztériummal k&tott eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL.5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjdn a kézkdnyvtdari szakfeligyelet Szabolcs Szatmér Bereg védrmegyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hatésdg (Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal) a kényvtar részére az
E/2021/000251 nyilvéntartasba vételi szamon a felndttképzési tevékenységét engedélyezte.



4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény 6ndlléan mikddd jogi személy. Az dndlldan mikddd intézményt a fenntartd 6ndllé miksdési
joggal ruhdzta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok elldtdsdhoz szikséges
pénzeszkozokrdl.

Az intézmény belsé szerkezeti egységeinek meghatdrozdsandl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen, kimagasléd
szinvonalon.

A konyvtar feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcidk szerint  bontott
csoportszerkezetben mikédik. Az osztdlyok munkdjat az igazgatdhelyettes, a szakmai csoportok
tevékenységét az osztdlyvezetdk iranyitjdk.

Egyéb, kilsé munkavdllalékkal megbizdsos jogviszony létesitése kizdrdlag az intézmény igazgatdjdnak
jogkdrébe tartozik.

Organogram:
Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont S - Nyiregyhaza MJV Polgarmesteri
(kOzIm) I | IGAZGATO Hivatala Ellendrzési Osztaly
TITKARS/\G ——| MIT ELNOK
DPO
IGAZGATOHELYETTES
[ o
VAROSI SZOLGALTATASI R VARMEGYEI SZOLGALTATASI
0SZTALY 0szTALY SIS
GYUITEMENYSZERVEZES| KSZR CSOPORT
. CSOPORT
KOLCSONZESI CSOPORT
INFORMATIKAI CSOPORT | MODSZERTAN
TAJEKOZTATASI CSOPORT|
UZEMFENNTARTASI
CSOPORT L KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVTARI
CSOPORT
MEDIASZOLGALTATASI
CSOPORT
HELYISMERETI CSOPORT
FELNOTTKEPZES
FIOKKONYVTARI
CSOPORT L
KOTESZETI CSOPORT

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

A konyvtarhdlézat koézponti kdnyvtarbdl, hat fidkkényvtarbdl és két kdnyvtdr pontbdl (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) dll, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros kézigazgatdsi teriletén latjak
el feladataikat, valamint a vdarmegyei hatékori feladatellatds miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-
Szatmdr-Bereg vdrmegye.
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4.3 AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az osztdlyvezetdk, tovabba
a dolgozdk dltal megvdalasztott érdekképviseleti szervek vezetd tisztségvisel8i, akik konzultativ,
véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgaté munkatdrsai munkdjukat munkakari leirdsuk, valamint az igazgaté irdnyitdsa szerint végzik.

4.3.1 Az igazgaté

o Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjdn az igazgatd latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felel&s vezetdje,

o A vezetd felel8s az intézmény szakszer( és térvényes mikddéséért, az ésszer(, takarékos és
térvényes gazddlkoddsdért,

o Tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvalésitdsardl, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositasarél,

o Az igazgatd irdnyitia az intézmény munkdjdt, felel8s az Alapité Okiratban meghatdrozott
feladatok szakszeri elvégzéséért.

4.3.2 Igazgatéhelyettes

Az igazgatdé munkdjat kézvetlenil az igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatdhelyettes az igazgatdé kdzvetlen munkatdrsa, az igazgatdnak tartozik felelésséggel és
beszdmoldsi kotelezettséggel.

4.3.3 Nem figgetlenitett vezeték

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitdsdt az adott munkaszervezet vezetdije, illetve a kijeldlt
csoport vezetéje latja el.

4.3.4 Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a nem figgetlenitett osztdlyvezetdk és a csoportvezet8k egyittesen
alkotjdk az intézmény szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezeti

o Uzemi Tandcs elndke
o Szakszervezeti alapszervezet titkdra



5 AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1 IcAzGATO

o Kozvetlenil feligyeli és ellendrzi az igazgatéhelyettes munkdjdat, folyamatos munkakapcsolatban
van vele, kélcsénds konzultdciot érvényesit,
o Munkdjdat az igazgatdsi Ugyintézd segiti.

5.1.1 Feladata

O Az intézmény egyszemélyi felels vezetSjeként gondoskodik a rendeltetésszerG mikodésrdl és
gazddlkoddsrdl,

o Az igazgatd joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kozott — ondlléan donteni és a szervezet egészére kiterjed8 érvényes utasitdst adni, tovdabbd
ellen8rizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatdsat,
a hidnyossagok felszdmoldsat szolgdlja,

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

o Felelés az éves munkaterv elkészitéséért és a jdvahagyott munkaterv és koltségvetés szakszerl
végrehaijtasdért,

.....

o Feleléds az intézmény koézéptdvy  programjdért, stratégidjdért, mindségpolitikai és
kildetésnyilatkozatdért,

o Felelésséggel tartozik az énkormdnyzati vagyon védelméért,

o Megteremti a munkavégzés zavartalan mikddésének feltételeit,

0 Meghatdrozza a munkatdrsak munkakorét,

o Irényitja és ellendrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatdrsak munkdajat,

O Megismerteti a belsé-, és kiilsé utasitdsokat a munkatdrsakkal és a végrehaijtdst ellendrzi,

o Gondoskodik a szakmai és az dsszmunkatdrsi értekezletek rendszeres, illetve aktudlis
megtartdsdrél, végzi ezek levezetését,

o Egyittmikodik a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel,

o Feladata az intézmény kilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok gyarapitdsa hazai
és nemzetkdzi szinten,

o Felelés az intézmény kilsé kommunikdaciéjdért, a hagyomdnyos és elektronikus irott és hangzé média
teriletén, szakmai és egyéb férumokon,

o Irényitja az iskoldn kivili kényvtari szakképzések és tovdbbképzések szervezését,

o Feligyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az adatvédelmi térvényeknek megfeleléen és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztviseld (DPQO)
kijelolésérdl,

o Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

o Kialakitja és mikédteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

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

Az igazgatd az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapjdn gondatlan kdrokozds esetén a teljes karért felel.
5.1.2 F&bb hataskorei

o Gyakorolja a munkdltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakérilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt mdsra at nem ruhdzhatia,

o Dént az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdlyzat nem utal mds hatdsksrébe.



5.1.3 Felel6ssége

Felelésséggel tartozik a szakmai munkdaért,

A jogszabdlyban el8irt konyvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A konyvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény koltségvetési kereteinek betartdsaért,

Az dnkormdnyzati tulajdon védelméért.

O 0O O OO0 O

5.1.4 Jogkore

A munkadltatéi jogkér gyakorléja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve megbizdst ad képviseletének ellatasara,
Aldirdsi és kiadmdnyozdsi joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kdtelezettséget vdllalhat,
Inditvdnyozza a fenntarténdl a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositdsat.

O 0O O OO

5.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatdét tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakorldsdt az igazgatdhelyettesre
ruhdzza ét.

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyettest hatdrozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgatd dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatdjdnak akaddlyoztatdsa, tartés (30 napot
meghaladd) tdvolléte esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkdltatdi és fegyelmi jogkdrt.

5.2.1 Feladata, hataskore

0 Az igazgatd és kdzte kialakult munkamegosztds alapijdn elldtia azokat a feladatokat, melyeket az
igazgaté a hatasksrébe utal,

o Szervezi, irdnyitja és elldtja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgdljdk,

o0 A szakmai teriletek (osztdlyok) munkdjdnak &sszehangoldsa, megszervezése, ellendrzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés dsszedllitdsdnak ellendrzése,

o A szakmai munkét szabdlyozé térvények, rendeletek figyelése, az alkalmazdsra vonatkozé
javaslatok megtétele, ellendrzése,

O Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjdnak és munkatervének, az intézmény stratégidjanak és
rovid tavu feladatainak készitésében,

O Részt vesz az intézmény tevékenységérél szélé beszdmoldk, jelentések Ssszedllitdsaban,

o Javaslatot tesz a koényvtdr szolgdltatdsi rendszerének moédositdsara (fejlesztés, leépités) Uj
szolgdltatdsok bevezetésére,

o0 Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirdsokban foglaltak betartédsardl.

o El6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

O Intézményi szinten 8sszefogja a pdlydzatok készitését,

o Koordindlja az intézményi rendezvények, eléaddsok, kidllitdsok szervezését, feligyeli azok
z6kkenémentes lebonyolitdsat,

O Részt vesz az intézmény gondozdsdban megijelend kiadvdnyok tervezésében, a kiadatdsdaval

egyutt jaré teend8ket koordindlja és ellendrzi,

o Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és a nemzeti és etnikai kisebbségi dnkormdnyzatokkal.

o Felel az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek szakmai munkdjaért,

O Szervezi és feligyeli a koézponti kényvtar, fidkkényvtarak és konyvtar pontok szolgdltatdsi
tevékenységét,

o Integritdsi tandcsadéi feladatot lat el,
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A Vdarmegyei Szolgdltatdsi Osztdly szdmdra meghatdrozott feladatok elvégzésének koordindlésa,
az osztdlyvezetSi teend8k elldtdsa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégidjdnak
kidolgozdsa, megvaldsitdsa és ellendrzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyitdsa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)

5.2.2 Jogkore

Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszdmoltatija az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdkat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartdsardl,

Munkakari leirdsok el8készitése,

Ertékeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd osztdlyok munkdjét.

5.2.3 Feleléssége

Felel8s az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszerG és szinvonalas munkajdért,

A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasdért,

A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

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

5.2.4 A helyettesités rendje

Az igazgatdhelyettest tdvollétében a Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdly vezetdje helyettesiti.

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint a sajét
munkakéri elhatdroldsdban meghatdrozott feladatok végrehaijtasdért. Kételes tdjékoztatni az igazgatédt a
teriletéhez tartozé szakmai és személyi kérdésekrél.

o O
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5.3.1 Feladat és hataskor

Elldtja a szakmai feladatok koordindldsat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

Az osztdly éves beszdmoldéjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitdsdban.
Meghatdrozza és biztositja a feladat végrehaijtasdhoz szikséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztély munkdjdnak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztdlyt érinté médositdsara,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Végzi az osztdlyhoz tartozé munkaksrdk kialakitdsdat, a funkciondlis feladatokbdl kiinduléan,

Részt vesz a munkakdrok személyre illesztésében, munkakdri leirds személyre sz6lé elkészitésében,
aktualizdlasdban, segiti a munkakari leirds értelmezését, betanulasat,

Ellenérzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsat, kiértékeli a végrehaitdst,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaiddkeret-felhaszndldasat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazdst, felel8sségre vondst,

Segiti U] alkalmazds esetén a munkakdrre alkalmas személy kivalasztdsat,

Feladata a jelenléti ivek ellendrzése,

Helyettesités szervezése,

A tdvollét, illetve t0lmunka igazoldsa.
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5.3.2 Feleléssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszer( és szinvonalas munkdjdért,

Az osztdlyhoz tartozé tevékenységet érinté pdlydzatok, projektek megirdsdért,
A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositdsdért.

5.3.3 Jogkor

Aldirdsi joga kiterjed az osztdly feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem
jaré ugyiratok szigndldsara

5.3.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérél minden esetben az igazgatdhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozé csoport szakmai munkdjdért, valamint a sajat munkakéri elhatéroldsdban
meghatdrozott feladatok végrehaijtdsdért. Koteles tdjékoztatni az osztdlyvezetdt a teriletéhez tartozd
szakmai és személyi kérdésekrél.
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5.4.1 Feladat és hataskor

Elldtja a szakmai feladatok koordindldsat, feladatkiosztdst, a munka operativ tervezését.

A csoport éves beszdmoldjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitasdban.
Meghatdrozza és biztositja a feladat végrehaijtdsdhoz szikséges feltételeket,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdban,

Javaslatot tesz a csoporthoz tartozé munkakdrdk kialakitaséra, a funkciondlis feladatokbél
kiinduléan,

Részt vesz a munkakorsk személyre illesztésében, munkakari leirds személyre sz6l6 elkészitésében,
aktualizdldsdban, segiti a munkakari leirds értelmezését, betanuldsat,

Ellend8rzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsat, kiértékeli a végrehaitast,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaid&keret-felhaszndlésat,

Segiti az osztdlyvezetd munkdjat.

5.4.2 Feleléssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszer( és szinvonalas munkdjdért,

A csoporthoz tartozé tevékenységet érinté pdlydzatok, projektek megirdasdért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozdék munkafeltételeinek biztositdsdért.

5.4.3 Jogkor

Aldirdsi joga kiterjed a csoport feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem
jaré igyiratok szigndldsara

5.4.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az osztdlyvezetd rendelkezik, az igazgatdhelyettessel egyeztetve.



5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A konyvtar dolgozéi a csoportvezetd, az osztdlyvezetSk és a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitdsaval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontdsa dolgozékra a munkakdri leirdsokban taldlhaté.

A dolgozék feladat-, és hatdskére, valamint egyéni felel8ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkakari leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiknek és végzettségiknek megfelel.

5.6 TITKARSAG

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

OO OO0OO0OO0OO0OO0OO0Oo

O O O O

5.6.1 Igazgatdsi Ugyintézd feladata és hataskore

Postai kildemények szdllitdsa, az intézményi postafiok kezelése,

A beérkezd postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovdbbaddsa az igyintézdéknek,
Az Ugyintézés alatt &llé Ugyiratok megfeleld kezelése, kilonvélasztdsa, megSrzése,

A hivatalos iratok, szamldk, szerz8dések, megrendel8k sszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjdn visszakeresése,

A hatdrid8s Ugyiratok kilon kezelése,

Részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postdzasdban,
A Segédkonyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztrdacié, igyfélszolgdlati teend8k ellatasa,
Hivatalos levelek és az osztalyokon eléfordulé meghivék, levelek, kézlemények, gépelése,
postdzdsa,

Az éves munkatery, illetve beszdmoldk szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyz8konyvvezetés,

Reprezentdciés feladatokban valé kézremiksdés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovdabbitdsa,

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el,

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

Az iktatéprogram haszndlata,

Intézményi flottds mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus pdlydzati feliletéhez felhaszndléi jogosultsdg a pdlydzat
benyujtasdhoz és elszdmoldsdhoz.

5.6.2 Igazgatasi Ugyintézo feleléssége
Felel8s a rdbizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elektronikus pdlydzati felilet kezeléséért,
Az Iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv elkészitéséért és betartdsdért.

5.6.3 lgazgatdsi gyintézd jogkore

Aldirési joga kiterjed a feladatkdrébe tartozd, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem jaré
Ugyiratok szigndldsara.

5.6.4 Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztdly meghatalmazott feldolgozé kényvtdros kollégdja latja el.



6 AZINTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatdsdhoz szikséges feltételek biztositdsa az egymast
segitd belsé szervezeti egységek Osszehangolt munkdjdval valésithaté meg. A konyvtar valamennyi
szakdolgozdja, szakmoédszertani tandcsaddssal, technikai segitségnyujtdssal hozzdjdrul a hatékony
feladatell&tdshoz.

6.1 SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly o6t csoportra tagolddik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 6ndlléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezetd
irdnyitdsa és az osztdlyvezetd feligyelete mellett. A vdros szolgdltatd helyein, beleértve a kdzponti
konyvtarat, fidkkonyvtarakat és konyvtdr pontokat, az osztdély felelés az olvasék kiszolgdlasaért, és
elégedettségért, a felhaszndldk 1étszdmdért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitdsdért.

6.1.1.1 Kolesénzési Csoport

Tevékenysége:
o beiratkozdst, gépi kdlcsonzést végez, olvaséi igény szerint eljegyez és hosszabbit az integralt
konyvtari rendszerben,
o a dokumentumdllomdany kdlcsdnzésének biztositdsa a haszndléi igényeknek megfeleld nyitvatartdsi
rendben,
O ajanlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgdltatdsokrdl, a kényvtdrhaszndlat rendiérél és a konyvtarkozi
kolcsonzésrdl,
informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajdnlé munkat 14t el,
dllomdnygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,
gondozza a kdlcsénézhetd dllomdnyt,
raktdari kérések kiszolgdldsa,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

O O O O O O O

6.1.1.2 Tdjékoztatasi Csoport

Tevékenysége:
o dltaldnos és szaktdjékoztatds, dokumentdaciés feldolgozds,

o informdcidkozvetités, szaktandcsadds, e-tandcsadds,

o irodalomkutatdast végez,

o irodalomajdnlé munkat lat el,

o dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositdsa,

o konyvtdarkszi kdlesénzés, Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer (ODR) mikddtetése,

o dokumentdcios feltard feladatokat lat el, helyismereti szempontbdl figyeli a kdnyvtarba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdazisban,

o dokumentumok analitikus feldolgozésa,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o kapcsolatépités, kapcsolattartas az olvasékkal, csoportos kdnyvtdrldtogatdsok megszervezése,

o rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitdsok megvaldsitasdban,

o szolgdltatdsfejlesztés,

o dllomdnygondozdés, dllomdnyvédelem,

o a raktdri rend biztositdsa,

o kiadvdanyszerkesztés és grafikai feladatok,

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.1.3 Gyermekkonyvtari Csoport

Tevékenysége:

O

O O O O O O

célkozonsége a vdros fiatalkord lakossdga,

a jatéktdri szolgdltatds biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
konyvtarhasznalati, kdnyvtdrbemutatd 6rdk szervezése,

olvasévd nevelés dsztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.1.4  Helyismereti Csoport

Tevékenysége:

@)

O O OO OO0 OO0

Nyiregyhdza, a jelenlegi Szabolcs-Szatmdr-Bereg varmegye, a volt Szabolcs-Szatmdr-Bereg
megye és a tdrténelmi Szabolcs, Szatmar, Bereg, Ung, Ugocsa varmegyékre vonatkozé
helytorténeti dokumentumdlloménydnak gydiijtése és nyilvdnos hozzdaférési adatbdzisdnak épitése,
ellatia a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat
helyismereti, helytérténeti anyagok gydUijtése, feltardsa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis konyvtar tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyUjteményre épild szolgdltatdsok fejlesztésének kezdeményezése, miksdtetése,
helyismereti programok szervezése felnétt- és gyermeklatogatdknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.

6.1.1.5 Fiékkonyvtari Csoport

Tevékenysége:

O

o O

O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0

beiratkozdst, gépi kélcsonzést végez, olvasédi igény szerint eléjegyez és hosszabbit, az integralt
konyvtdri rendszerben,

dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositdsa,

ajdnlja és tdjékoztat a konyvtdri szolgdltatdsokrdl, a kényvitdrhaszndlat rendjérél és a kényvtdarkozi
kdlcsénzésrdl,

informdcié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

dltalénos tdjékoztatds,

irodalomaijdnlé munkat 4t el,

fiokkdnyvtdri /kdnyvtdr ponton rendezvényeket szervez,

dllomdnygondozas,

dlloményvédelem,

raktdrozas,

szakmai kdvetelményeknek megfelels felnétt- és gyermek olvasészolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elkészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2 Logisztikai Osztaly

Az osztdly 6 csoportra tagolddik, vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az osztdly felelds a konyvtdri szolgdltatdsokhoz szikséges dllomanygyarapitasi
munkafolyamatokért és a kotészeti mihely mikddéséért. Felel8s a vdarosi és a varmegyei szolgdltatdsokhoz
szikséges informatikai, logisztikai, felnSttképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonsdggal
kapcsolatos feladatokért és az épilet-gépjarmi karbantartdsi, takaritasi feladatokért.

6.1.2.1 Gydjteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gyijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn a kézponti kényvtdr, a fidkkdnyvtarak,
konyvtar pontok mikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartésa,
dllomanygazddlkodds, dlloméanygyarapitds, dllomdnyapasztds,
az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndldsdnak nyomon kdvetése,
formai és tartalmi feltdrds, bibliografiai leirds, osztalyozds, targyszavas feldolgozds,
az integralt kényvtdari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesztésre,

a kdzponti dllomdny-nyilvéntartdsok naprakész vezetése,

informdciétarak épitése,

a dokumentumok tervszeri selejtezése,

allomdanyvédelmi feladatok: kdttetés megszervezése, dllomdnyellendrzések lebonyolitdsa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban.

O 0 O O

O OO OO0 OO0

6.1.2.2  Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitdlis kdnyvtdri szolgdltatdsok fejlesztése,
0 belss és kilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltdltése, folyamatos karbantartdsa,
o koényvtari adatbdzisok karbantartdsa, folyamatos mentése, az Integrdlt Koényvtdari Rendszer
feligyelete,
szdmitégépes tartalmak mentése,
a meglévd szdmitégépes hdlézatok, elektronikus eszkdzok és szdmitégépek Uzemeltetése,
karbantartdsa, javitdsa,
az informatikai biztonsag biztositdsa,
elektronikus levelez8 rendszer Uzemeltetése,
statisztikai tablazatok létrehozdsa,
a kilénb6z8 kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotdézdsa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészité szolgdltatdsok,
AV dokumentumok archivdlasa,
médiatdr, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgdldsa,
az épilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartdsa, javitdsa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositds (nyomtatds, CD-re irds stb.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

o O

O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0
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6.1.2.3  Uzemfenntartési Csoport

Tevékenysége:
0 az épllet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatdsa,
a t0z és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,
a kézponti épilet fitési és klima berendezéseinek Uzemeltetése és karbantartdsa,
a kézponti éplilet és a fidkkdnyvtarak karbantartdsi munkdinak elvégzése,
az épilet gazdasdgos energiagazddlkoddsdnak biztositdsa,
a szikséges logisztikai és szdllitasi feladatok ellatdsa (anyagbeszerzés, vérosi és a KSZR-es
kiszallasok, kiszallitdsok, kényvet hdzhoz szolgdltatas),
az intézmény tulajdondt képezd gépjdrmivek karbantartdsa, tisztitdsa,
a gépjarm{ biztonsdgos Uzemeltetését szolgdalé miszaki fellvizsgdlatok elvégzése,
Konyvtdarbusz vezetése,
Kényvtarbusz miszaki Ugyeinek intézése,
a konyvtarépilet és kdrnyéke, valamint a kdnyvtdarbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturdlt és célszeri haszndlatdnak biztositasa,
a rendezvények helyszinének program szerinti el8készitése,

O O O O O

O O O OO

O

6.1.2.4 Médiaszolgdltatasi Csoport

Tevékenysége:
o szaktdjékoztatds, dokumentdciéds feldolgozds,
informdcidkozvetités, szaktandcsadds,
irodalomkutatdst végez,
irodalomaijdnlé munkat lat el,
dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,
zenei kdnyvtdri szolgdltatdsok biztositdsa,
NAVA hozzdaférés biztositasa,
KényvtdrMozi szolgdltatds technikai hdtterének biztositdsa a megyében,
audiovizudlis dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositdsa,
informdcidkozvetités,
audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltdrdsa, bibliografiai leirdsa,
audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozdsa,
a varmegyei digitdlis helytdrténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjdn és
szakmai feligyelete mellett,
studidszolgdltatdsok biztositdsa, fejlesztése,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz pdlydzatok elkészitésében és lebonyolitdsaban.

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo
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6.1.2.5 Felnéttképzés

Tevékenysége:
o szervezi a konyvtar OKJ-s segédkdnyvtdros képzését,
o kidolgozza, a vezet8séggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felnéttképzési koncepcidjat,
o koordindlja az intézmény felndttképzéseit, a kotelezd adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

6.1.2.3 Kotészeti Csoport

Tevékenysége:
o konyvtari dokumentumok dlloményvédelme,
o kotészeti feladatok ellatdsa,
O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.3 Varmegyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly hdrom részre tagolédik, vezetdje az igazgatdhelyettes, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag o6ndlléan szervezik munkdjukat az igazgatdhelyettes
irdnyitdsa és feligyelete mellett. Az osztdly felel8s a Szabolcs-Szatmdér-Bereg varmegye teriletén mikédé
konyvtarak egyittmikodéséért, az dalloméanygyarapitasi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatasért, a
kistelepilések Konyvtdrellatdsi Szolgdltaté Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Konyvtarbusz
mikddtetésért, a KSZR elldtdsba bevont telepilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valamint szakmai-médszertani feladatokat |4t el Szabolcs-Szatmdr-Bereg vdarmegyében a Nyilvdnos
Konyvtarak Jegyzékén szerepld kényvtdrak vonatkozdsdban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:

o KSZR miksdtetése

o a telepilési onkormdnyzatokkal kotétt megdllapodds alapjdn az aldbbi szolgdltatdsokat biztositja:

1. dokumentumszolgdltatds (kényvek, id8szaki kiadvanyok, audiovizudlis, elekironikus dokumentumok

biztositdsa),

2. a digitdlis irdstudds, az informdciés miveltség elsajatitdsdnak, az egész életen at tarté tanulds

folyamatdnak segitése, kdnyvtdrhaszndlat ismertetése,

3. tdjékoztatds az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerrdl, az orszdgos lelShely-nyilvantartas

mikodésérdl,

4. konyvtarkozi kélcsonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozéd kérések teljesitése,

kozvetitése,

5. a szolgdltaté helyre vonatkozé adatok és informdcidk koézzététele az intézmény konyvtar a

telepilésre és a megyére vonatkozd helyismereti informdcidk biztositdsa, digitalizalésa,

6. tdjékoztatds a kdnyvtdri rendszerben elérheté adatbdazisokrdl,

7. specidlis konyvtdri szolgdltatdsok, dokumentumok, eszkézék biztositdsa a fogyatékossaggal él8k

szdmdaraq,

8. a lakossdg érdekl8désének megfeleld kulturdlis, kozdsségi, konyvtari rendezvények és egyéb

programok, kidllitdsok szervezése,

9. az olvaséskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a kdzdsségi

élet tdmogatdsa, a civil énszervez8dések segitése,

10. a szolgdltatd hely bevondsa az orszdgos és térségi szakmai programokba,

11. a kényvtdri személyzet rendszeres tovdbbképzése,

12. tdjékoztatds a pdélyazati lehetéségekrdl,

13. szakmai tandcsadds,

14. statisztikai adatszolgdltatds szervezése, 6sszesitése, elemzése,

15. a kdnyvtari szolgdltatdsokhoz szikséges informatikai eszkdzok, kis értéky targyi eszk6zok, szakmai

és egyéb anyagok, nyomtatvdnyok beszerzése,

o a csoport kapcsolatot tart a telepilési kdnyvtarakat, kdnyvtdri szolgdltaté helyeket fenntartd

dnkormdnyzatokkal,

o rendezvények szervezése, koordindldsa, ideértve a KényvtdrMozi szolgdltatds rendezvényeit is,

o tdmogatdsok felhaszndaldsdnak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszdmolé elékészitése

o részvétel a KSZR szolgdltaté helyek szdmdra szervezett rendezvények, kidllitdsok

megvaldésitdsdban,

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

o részvétel médszertani levelek szerkesztésében,

o A Gyijtéksdri  Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjdn o Konyvtdrellatdsi  Szolgdltatd
Rendszerben ellatott kényvtdrak mikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepiilés
igényei alapjdn, valamint a dokumentumok nyilvantartdsa, formai és tartalmi feltérdsa,
dlloméanygazddalkodds, dlloméanygyarapitds, dllomdnyapasztds,
az dllomanygyarapitdsi keret felhaszndldsdnak nyomon kdvetése,
az integralt kdnyvtdari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
adatok feltdltése a Magyar Orszdgos Kézés Kataldgusba,

a dokumentumok tervszerG selejtezése az integrdlt kényvtari rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.

O 0O O O0OO0OOo

24



6.1.3.2 Médédszertan

Tevékenysége:

o szervezi a megyében mikodé kényvidrak egyittmikodését,

o szervezi a megyében mikdds konyvtarak statisztikai adatszolgdltatdsat,

o tandcsadds, segitd szolgdlat mikodtetése,

o kérésre szakértdi javaslat készitése a nyilvdnos kényvtdrak alapdokumentumaihoz és a
konyvtarfejlesztési tervekhez,

o koordindlja a telepilési kdnyvtarak mindsitésének eldkészitését,

o szakterileti egyittmikddés szervezése,

O végzi és szervezi a vdrmegye nemzetiséghez tartozé lakosainak kényvtari ellatdsat,
egyuttmikddési megdllapodds alapjdn a hatdron 10li magyarsag kényvtéri dokumentumokkal valé
ellatdsat,

o tdjékoztatds a kdnyvtdrakat érintd jogszabdlyokrdl, azok véltozdasairdl,

o tdjékoztatds a kényvtdraknak meghirdetett palydazatokrdl,

o pdlydzati figyel8szolgdlat biztositdsa,

o intézményi pdalydzatok el8készitése, lebonyolitdsa, varmegyei koézds pdlydzatok szervezése,
lebonyolitdsa,

o végzi az iskoldn kivili konyvtdri tovdbbképzést és szakképzést,

o rendezvények, kidllitasok, konyvtdari napok szervezése a varmegye kdényvtdrai szédmdara,

o részvétel mdédszertani levelek, szakmai kiadvdanyok szerkesztésében,

o jogszabdly szerint kézremikddik a kdnyvtdari érdekeltségnéveld tadmogatds igénylésében,

o statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Kényvidrbusz
Tevékenysége:

o a Kényvtdarbusszal ellatott telepilésekkel valé kapcsolattartds,

o rendezvények szervezése,

o dokumentumszolgdltatds, kdlcsonzés és helyben haszndlat biztositasa,

o dltaldnos tajékoztatds,

o dllomdnygondozas,

o dllomdnyvédelem,

o raktdrozas,

O menetrend tervezése és betartatdsa,

o statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése,

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

7 GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr gazdasdgi szervezettel, egységgel nem rendelkezik, a
gazdasdgi, pénzigyi, szdmviteli, munkaigyi feladatokat a Kézintézményeket Mikddtetd Kézpont latja el.

A feladatok pontos elldtasénak médijat, felelésoket, hatdridéket a Munkamegosztdsi megdllapodds régziti,
mely az SZMSZ mellékletét képezi. A munkamegosztdsi megdllapodds az irdnyitészerv, Nyiregyhdza
Megyei Jogl Vdaros Onkormdnyzatdnak irdnyitdi jogkdrében tartozéan kerilt aldirdsra.
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8 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtarban foglalkoztatottak korét, alkalmazdasuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka tdrvénykdnyve és a
vonatkozé jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozé fejezetei, valamint a Kollektiv Szerzédés
tartalmazzdak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatainak meghatdrozdsdt a munkakéri leirdsok
tartalmazzdk. A munkakéri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogdllasét, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széléan.

Minden dolgozét személyes felel8sség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért az igazgatéd felelds.

8.1.1 Munkakorok
Kulturalis szakmai munkakorok

Segédkonyvtaros /| Olvasészolgdlati konyvtdaros
o beiratkozdst, gépi kdlcsdnzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integralt
konyvtari rendszerben,
a konyvkdlcsénzé auvtomatat kezeli,
pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasok fizetési meghagydsok eld és uté munkdlatait végzi,
el8jegyzés értesitéket kild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdltat,
segiti a kdonyvtarhaszndlati rend betartatasat,
részt vesz az dllomdnyellendrzésben,
el8késziti a napilapokat, valamint a folyéiratokat kotészetre,
gondozza a bekststt folydiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdijdt,
elemzd és méré tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
a feladata elldtasdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkdzék megrendelését el8késziti,
ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl, a kényvtarhaszndalat rendjérél és a konyvtarkszi
kolcsonzésrdl,
informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,
irodalomaijdnlé munkat 4t el,
dllomdnygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,
gondozza a kdlcsonézhetd dllomdnyt,
raktdari kérések kiszolgdldsa,
segiti a kdnyvtdrhaszndlok képzését,
részt vesz kotelezé szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
kézremikodik kidllitdsok és rendezvények és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Kélesénzési Csoport
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Tdajékoztaté konyvtaros

O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitdi munkdjat,

o elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén),

o ajanlja és tdjékoztat a kdnyvtdri szolgdltatdsokrdl, a kdnyvtdrhaszndlat rendjérdl és a kényvtarkozi
kolcsonzésrdl,

o0 informdcié- és tuddaskozvetitd tevékenységet végez,

o dokumentumokat szolgdltat,

o javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

o irodalomajdnlé munkat lat el,

o irodalomkutatdst végez,

o kdnyvtarbemutatd és kdnyvtdrhaszndlati csoportos foglalkozdasokat tart,

o dllomdnygondozéi feladatokat Iat el a gyljteményben,

o gondozza a kdlcsonzési dllomdanyt konyvtdarkozi kdlesdnzést végez,

o kapcsolatot tart Nyiregyhdza kézépiskoldival,

o segiti a kényvtarhaszndaldk képzését,

o segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

o figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken,

o koézremGksdik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

O pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,

o olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

O részt vesz pdlydzatok elkészitésében és lebonyolitdsdban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztatdsi Csoport
Szaktajékoztaté konyvtaros

O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitdi munkdjat,
elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrél,
informdcié- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,
dokumentumokat szolgdltat,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,
tandcsadé tevékenységet végez,
irodalomkutatdst végez,
irodalomajdnlé munkat 14t el,
dokumentdcids feltard feladatokat 1at el, helyismereti szempontbdl figyeli a kényvtarba jéaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,
adott témdban témafigyelést végez,
allomanygondozéi feladatokat 14t el a gyljteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi dllomdnyt,
dlloményvédelmi feladatokat 1at el az olvaséi jogosultsdg és az olvaséd dltal behozott
dokumentumok ellendrzésével,
e-tandcsaddi feladatokat 14t el,
pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,
segiti a kdnyvtdrhaszndlok képzését,
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz a kdnyvtdr dltal szervezett képzések lebonyolitasdban,
konyvtadrbemutaté csoportos foglalkozdsokat vezet.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztatdsi Csoport
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Konyvtdaros
o tdjékoztatdst nyljt a kdnyvtari szolgaltatdsokrdl,
O részt vesz a konyvtdari rendezvények, szakmai tovabbképzések el8készitésében, lebonyolitasdban
O részt vesz a meghivok készitésében, szétkildésében,
o naprakészen aktualizdlija a rendezvény-naptdart, az intézmény vonatkozdsaban elékésziti az éves

rendezvény tervet,

figyeli a pdlydzati lehetéségeket, részt vesz azok el8készitésében, lebonyolitdsdban,

o kils8s rendezvények befogaddsdnak intézése, szerz8dések kotése, szdmldazdssal kapcsolatos
gazdasdgi Ugyintézés,

o a kilsé - belsé rendezvények elSkészitésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,

o kidllitdsok felrakasdban és leszedésében valé segités, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem
falainak allagat megévijdk,

o

o tarldék és paravanok kidllitasdnak felrakdasa, kdlcsénadds esetén errdl feljegyzést készit és az
Vdrosi Szolgdltatdsi Osztdlyvezet&vel engedélyezteti,

o technikai kisegitSket tdjékoztatia a rendezvényekrél,

O részt vesz a rendezvények elétti népszerisitési feladatok elldtasaban,

0 a belsd rendezvények fotédokumentdcidjdnak elkészitése, rendszerezése,

o havi és éves beszdmoldt készit a rendezvényekrdl teljes kérien,

o figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

O vezet&i utasitds és engedélyezés alapjdn kapcsolattartds a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

o rendezvények sajtéfigyelése,

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

o a szakmai tovabbképzésekre, kdnyvtdari rendezvényekre sz616 informdciés anyagok elékészitése

o tdjékoztatd kiadvanyok el8készitése,

O nem intézményi szérdlapok, plakdatok kihelyezésének feligyelete,

o a kényvtar kiilsé és belsd feliletein elhelyezett feliratok, tabldk rendszeres ellendrzése,
karbantartésa, igény esetén 0j tabldak, feliratok elkészitése és kihelyezése,

O részt vesz a kdnyvtdr igyeleti feladatainak ellatéséban,

o utasitds alapjdn raktdri feladatokat ellat,

o utasitds alapjan Jatéktari feladatokat lét el,

0 o hataskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teenddinek ellatdsa,

o a feladat elldtasdhoz kapcsolédéd anyagok, eszk6zok megrendelésének eldkészitése,

o feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok irattérba térténd elhelyezése,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.
o Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztatds

Segédkonyvtaros / Kiadvéanyszerkeszt8, grafikai munkatars
O nyomtatdsban megjelend, illetve online kiadvényok grafikai tervezése és térdelése, tobbféle
stilusban,
emblémdk, szimbdlumok, piktogramok készitése,
kiadvdanyok, hirdetések, plakdatok, szérélapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,
rekldmkampdnyokban valé munkavégzés,
rekldm anyagok nyomdai el8készitése, kapcsolattartds a nyomdai kivitelezékkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)
online megjelenések grafikai tervezése,
szkennelés
sziletésnapi Ujsdg szerkesztésének segitése,
professziondlis grafikai programok és eszkdzok kezelése,
kép és szévegszerkesztési munkdk végzése,
prezentdcidok készitése,
multimédids és latvanytervek létrehozdsa,
o munkdja sordn szikség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol) ismeretét
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Tdjékoztaté Csoport
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Helyismereti konyvtaros

O
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seqgiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitdi munkdjat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrdl,

informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

tandcsadé tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz a hidnyzé dokumentumok lehet8ség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kételespélddny szolgdltatdst és bekéri a kdtelespéldanyokat,

szervezi a kdnyvtdrak kozotti dokumentumcserét a helyismereti dokumentumok vonatkozdsdaban,
kapcsolatot tart a megyénkben mikddd helyi értékeket, hagyomdnyokat, stb. dpold szervezetekkel,
intézményekkel,

megvdlaszolja a LIBINFO-ban érkezé helyismereti témdaijo kérdéseket,

segiti a kdnyvtdrhaszndlék képzését,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

szakmai felelése a JaDoX helyismereti adatbdzisnak, koordindlja, és végzi az adatbevitelt,
koordindlja és végzi a folyamatos reviziét, 8sszegydiijti és tovdabbitia a felmerild problémdakat és
szakmai kapcsolatot tart a fejleszt8kkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési iranydt, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken,

kozremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz pdalydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,

irodalomaijdnlé munkat lat el,

dokumentdciés feltaré feladatokat lat el, figyeli a helyi folydiratokat, heti- és napilapokat és a
kivalasztott cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,

allomanygondozéi feladatokat 14t el a Helyismereti gyGjteményben,

4lloményvédelmi feladatokat 1at el az olvaséi jogosultsdg és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellendrzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatija, a Magyarorszdgon és kiilfdldén megjelend, valamint felbukkané,
helyismereti gyUjteményiink gy{jtékérébe tartozé dokumentumokat,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkényvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitéi munkajat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a kdnyvtarkozi kdlesonzésrdl,
informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatdst végez,

irodalomajdnlé munkat 14t el,

dokumentdciés feltaré feladatokat lat el,

dllomdnygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,

segiti a kdnyvtarhaszndldk képzését,

biblioterdpids foglalkozdsokat tart gyermekek szdmara

konyvtarbemutatd, kényvtdrhaszndlati és tematikus csoportos foglalkozdsokat vezet,
segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatasat,

kapcsolatot tart a vdarosi, vadrmegyei 6voddkkal, iskoldkkal és iskolai kényvtarakkal,

a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teend8inek ellatdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,

a feladat ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzok megrendelésének el8készitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovdbbképzéseken,

kozremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
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részt vesz palydazatok el8készitésében, megirdsdaban, lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Gyermekkdnyvtari Csoport

Segédkonyvtaros/Jatékiari munkatars

o
o
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdijat,

dlloményvédelmi feladatokat 14t el,

dllomdanygondozéi feladatokat 14t el, gondoskodik a helyben hasznélhaté jatékok rendjének
megtartdasardl,

segiti a Jatéktar haszndlati rendjének betartatdsat,

tajékoztatdst nyuijt a jatéktari szolgaltatdsokrdl, bemutatéd foglakozdasokat tart,

egyéni és csoportos manudlis foglalkozdasokat tart,

kigllitasok rendezését végzi,

nyari jatékfoglalkozdsokat vezet,

koordindlja a kézdsségi szolgdlatos didkokat,

figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési iranydt, megismeri a legUjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovdbbképzéseken,

javaslatot tesz a beszerzendd jatékok kérére,

javaslatot tesz a jatéktdri szolgdlat fejlesztésére, mikodtetésére,

statisztikat vezet, beszdmoldt készit,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Gyermekkdnyvtari Csoport

Fékonyvtaros/fidkkonyvtaros, konyvtar ponti munkatars

o
o

OO0 O OO0OO0OO0OOo

O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

O

mikddteti a gondozésdra bizott fidkkdnyvtdarat, kdnyvtdar pontot,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatérsénak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatdsat,

el8késziti a feladata elldtdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézok megrendelését,

elldtja a tdjékoztatdsban, az dllomdnygondozdasban, az dllomdnyvédelemben, és a raktdrozdasban
jelentkezg feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat lat el a fidkkdnyvtari, a kényvtar pont gyljteményben,
javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremikddik a fiékkdnyvtari, a kdnyvtar ponton [év8 rendezvényekben,
kényvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kényvtdarhaszndlati szokdsok és igények terilletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdgjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a kotelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

elldtja a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Fidkkdnyvtéri Csoport
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Konyvtaros/fiokkonyvtdaros
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mikodteti a gondozdsdara bizott fidkkonyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatdrsanak,

biztositia a dokumentumszolgaltatdst, kdlcsdnzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatasat,

elékésziti a feladata ellatdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézdk megrendelését,

elldtja a tdjékoztatasban, az dllomdnygondozdasban, az dllomdanyvédelemben, és a raktdrozdasban
jelentkezd feladatokat,

dllomanyellendrzési feladatokat 1at el a fidkkdnyvtdari gyljteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kozremikodik az ellatdssal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremikddik a fidkksnyvtari rendezvényekben,

kényvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

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

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezd konyvtarszakmai tovdbbképzéseken,

elldtja a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatdsi Osztdly — Fidkkdnyvtdri Csoport

Segédkonyvtaros/fiokkonyvtaros
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mikddteti a gondozdsdra bizott fidkkonyvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat dllit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatérsénak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsénzést és helyben haszndlatot,

eléjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

elldtja az dltaldnos és szaktdjékoztatdsban, az dllomdnygondozdsban, az dlloméanyvédelemben, és
a raktdrozasban jelentkezd feladatokat,

dllomdnyellendrzési feladatokat 1at el a fidkkonyvtari gyljteményben,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

kézremikddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremikddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben,

kényvtarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kényvtdarhaszndlati szokdsok és igények terilletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjadt,

munkdjardl rendszeresen beszamol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el6készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

elldtja a hatasksérébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztaly — Fidkkonyvtéri Csoport
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Bibliografus |/ Feldolgozé kényvtéros
o dllomdanygyarapitds munkafolyamatanak végzése (kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés - dontés
a bizottsadggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kdtelespélddanyok,
cserepélddnyok fogaddsa),
o katalégusépités, Uj anyag feldolgozdsa: formai és tartalmi feltardsa, analitikus feltardsa (kiemelten
ajandékok, kételespéldanyok, helyismereti kiadvdanyok),
katalégus t6rzsek karbantartdsa (szerzd és cimadatok, targyszé, raktdri jelzetek), kiegészitések,
javitdsok a katalégusban, visszamendleges analitikus feltaras,
a gyuijtékori, a gyarapitdsi, a dokumentumleltdrozdsi és dllomdanyellendrzési, az dtosztdsi és
dllomdnyapasztasi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
statisztika-készités,
beszdmoldk készitése,
kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékardl,
dllomanyellendrzés problémds tételeinek tisztdzasa,
leltdrozési feladatokat 14t el,
seqgiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitdi munkdijat,
a feladata elldtasdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézék megrendelését el8késziti,
feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teend8inek ellatdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,
dokumentdcids feltaré feladatokat 1t el,
katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat 1at el,
dlloméanygondozéi feladatokat lat el a gyiljteményben,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
kozremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - GyUjteményszervezési Csoport
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Konyvtari konyvkots
o A kdnyvkété a nyomdai sokszorositdssal elddllitott oldalakon kdnyvkotészeti feladatokat végez,
kényvboritékat készit,
O o megnyomott ivek hajtogatdsdat géppel, kilénleges esetekben kézzel végzi,
az ellend8rzést, préselést kovetSen kialakitja a kényvtestet drét-, vagy cérnafizéssel, enyvezéssel,
gerincgémbalyitéssel,
elkésziti a konyvtdablat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztia a kdnyvtestet,
ragasztokstéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kényvtestet képez,
egyes konyvek kotését kézzel is végezheti,
a kdnyv gerincének, tdbldjanak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl,
a kilénleges kiadvdnyok metszéseit aranyfisttel vonja be,
a kényveken kivil folyéiratokat, mappdkat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
a “sziletésnapi Ujsdg” kotését végzi,
a munkdja sordn sokféle gépet haszndl: ivwagé-, hajtogatéd-, fiz8-, kdrvagéd-, lemez- és
vdszonszabé-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, dlombetiket stb.,
fogadja a megrendelét, és megbeszélik a kétés médjat, ardt,
a kényvksté anyagokat és a kdrnyezetét kételes rendben tartani,
a kdnyvksts anyagok nyilvantartdsa, megrendeld és munkalap irdsa,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdgjat,
munkdjdrél rendszeresen beszamol,
részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Kétészeti Csoport
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Zenei konyvtaros
o irodalomkutatdst végez, feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teend8inek
elladtdsa, a keletkezett dokumentumok irattdrba t6rténd elhelyezése,

o ajanlja és tdjékoztat a kdnyvtdri szolgdaltatdsokrdl és a konyviarkszi kdlesonzésrél,

o informdcié- és tudaskozvetitd tevékenységet végez,

O tandcsadé tevékenységet végez,

o dllomdnygondozéi feladatokat &t el a gyljteményben,

o segiti a kényvtarhaszndaldk képzését,

o segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsat,

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

o kdzremGkddik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

O részt vesz pdlyazatok elékészitésben, megirdsdban, lebonyolitasdban,

o irodalom és zenei ajanlé munkat lét el,

o dokumentdcids feltdréd feladatokat lat el,

o katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat 1t el,

o audio- és video anyagokat digitalizdl,

o audio- és video anyagokat készit, vag és mdsol,

o kiszolgdlja a kdnyvtar audio- és videotechnikai igényeit,

o dokumentumokat szolgdltat,

o elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),

O részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

o a feladata elldtdsdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézdk megrendelését elSkésziti,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd

megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgdltatdasi Csoport

Digitalis tartalomfejlesztd / Médiatari munkatars

o a digitalizélds, digitdlis archivumok technikai mikédését irdnyitja,

o helyismereti kdnyvtdros javaslatdnak figyelembevételével digitalizaldsi terv készitése,

o részt vesz, a varmegye gyiljteményét feltdrd elektronikus katalégus épitésével, digitalizalaséval
kapcsolatos technikai feladatok ellatdsdban a Helyismereti Csoport munkatdrsainak szakmai
irdnyitdsa mellett,
audio- és video anyagokat digitalizdl,
audio- és video anyagokat készit, vag és masol,
kiszolgdlja a kényvtdr audio- és videotechnikai igényeit,
audio- videotechnikai eszkdzok Uzemeltetése, karbantartdsa, javitdsa,
zenei ajanlé feladatot lat el,
dokumentdcids feltaré feladatokat 14t el,
katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat 14t el,
elkésziti a digitalizalasi program munkatervét és beszamoldit,
elldtja a digitalizalasi program adminisztrdcids feladatait,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdijdt,
elemzd és méré tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén),

a feladata elldtasdhoz kapcesolédéd anyagok, eszkézok megrendelését el8késziti,

feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teend8inek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,

ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatasokrdl és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrél,

informdcié- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,

segiti a kdnyvtarhaszndldk képzését,

segiti a kdonyvtarhaszndlati rend betartatasat,

segiti a kdnyvtar kommunikaciés tevékenységét,

részt vesz kotelezé szakmai tovabbképzéseken,

kézremikaddik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz pdlydzatok elékészitésben, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgdltatdsi Csoport
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Konyvtéaros / felndttképzésért felelés munkatars
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szervezi a kényvtar OKJ-s segédkdnyvtdros képzését,

az intézmény képzési programjainak koordindldasa,

a jelentkezés és beiskoldzds koordindldsa, szervezési feladatok,

4ltaldnos adminisztrativ és szakmai feladatok ellétdsa,

pénzigyi és szakmai tervezési feladatok ellatdsa,

szerz8dések, megbizdsok el8készitése, oktaték koordindldasa,

kommunikdciés feladatok ellatasa,

regisztracios és akkreditdciés feladatok ellatdsa,

a feln8ttképzés kildnboz8 szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, értékels, irdnyitd, illetve
animdétori, tandcsaddi munkaksrok elldtdsa,

kidolgozza, a vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtar felndttképzési koncepcidjat,
nyomon koveti a felnSttoktatds jogi szabdlyozdasdt, valamint a felnSttoktatdsi programok
akkreditacidjat,

nyomon koveti a felnSttoktatds formdlis, nem formadlis és informdlis kereteit, jellemz8 sajatossdgait,
a felndttoktatdsi piac tendencidit,

a pdlydzati lehetdségeket figyelemmel koveti,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a szakterileti egyittmikédések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Feln&ttképzés

Konyvtaros /| KSZR referens
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rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkdréhez tartozé szolgdltatdhelyek szamdara, ideérive
a KényvtdrMozi rendezvényeit is, valamint a kdnyvtdrbusz rendezvényeit is,

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok elldtasdban,

részt vesz a KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdasi Osztély /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyek egyittmikédésében, kapcesolattartdsaban,

részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyekre torténd kiszallasokban.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Kényvtaros /| KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben elldtott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartéjaval,
végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejarasat, felméri a kényvtérhelyiség, a meglévd
konyvdllomdny, a butorzat dllapotat, errél feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetének
az Uj botorzat, dokumentumallomany kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajdnlds szerint végez,
gyUiti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
dllomdnygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvéntartds, kataldgusépités, Uj dokumentumok feldolgozdsa,
katalogizdlasa,
a szolgdltatd helyek esetében a gyijtékéri, a gyarapitdsi, a dokumentumleltdrozadsi és
dllomanyellen8rzési, az Gtosztdsi és dllomanyapasztdasi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
kiszdllitia az Uj dokumentumokat, segiti a szolgdltatdhely dokumentumdllomdnydnak kialakitdsat,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok 1at el az osztélyhoz tartozé adatbdézisokban,
dlloméanygondozdsi feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozéd gyljteményekben
dllomdnyellendrzési feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozé gyijteményekben,
részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdalyazati segitségnydijtasi feladatokat It el a feladatkdréhez tartozd
szolgdltatdhelyek szdmara,
részt vesz a Varmegyei Szolgdltatasi Osztdaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,
statisztikai adatokat gyUijt és elemez,
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adatbazisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikddések szervezésében,

beszamoldkat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapcsolédéd targyksrdkben,

seqgiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezé kdnyvtdrszakmai tovdbbképzéseken,

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

el8késziti a feladatellatdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus konyvtaros /| KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjat,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepilések fenntartédjaval,

végzi a feladatkdérébe rendelt szolgdltatéhelyek bejarasat, felméri a kényvtdrhelyiség, a meglévd
kdnyvdllomény, a bitorzat éllapotat, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az Uj botorzat, dokumentumdllomany kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajdnlds szerint végez,

gy(iti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

dllomanygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozasa,
kiszdllitja az U] dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentumdallomanydanak kialakitdsat,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok 1at el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
4llomdanygondozdsi feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gyiljteményekben

4llomdanyellen8rzési feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatéd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdalydzati segitségnydijtdsi feladatokat 4t el a feladatkoréhez tartozéd
szolgdltatéhelyek szdmara,

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok elldtasaban,

részt vesz a hozzdtartozé KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyUjt és elemez,

adatbdzisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikédések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztaly feladatelldtasdhoz kapcsolédéd targyksrskben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdgjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kételezd konyvtarszakmai tovdbbképzéseken,

elldtja a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

el8késziti a feladatelldtdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Segédkonyvtaros /| KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben elldtott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjat,
egyeztet a feladatkérébe rendelt telepilések fenntartéjaval,
végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek bejarasat, felméri a kényvtarhelyiség, a meglévd
kdnyvdllomény, a bitorzat dllapotat, errél feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az Uj butorzat, dokumentumdllomény kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajdnlés szerint végez,
gytiti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
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dlloménygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, j dokumentumok feldolgozasa,
kiszdllitja az U] dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentumdéllomanydanak kialakitdsat,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok 1at el az osztdlyhoz tartozé adatbdzisokban,
dlloméanygondozdsi feladatokat 1at el az osztdlyhoz tartozéd gyljteményekben
dllomdnyellendrzési feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozé gyljteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pdalyazati segitségnyuijtdsi feladatokat It el a feladatkoréhez tartozé
szolgdltatohelyek szdmara,

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok elldtasdban,

részt vesz a hozzdtartozéd KSZR telepilések rendezvények fotédokumentdcidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgéltatdsi Osztaly /KSZR honlapjdnak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozé KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gydjt és elemez,

adatbdzisokat, tabldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikédések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztaly feladatelldtasdhoz kapcsoldédéd targyksrskben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasdban,

részt vesz a kdtelezd kdnyvtarszakmai tovdbbképzéseken,

elldtja a hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

elékésziti a feladatellatdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszk6zok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus konyvtdros /| médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat 1at el Szabolcs-Szatmdar-Bereg varmegyében a Nyilvanos
Konyvtarak Jegyzékén szerepld kényvtdrak vonatkozdsdban,
a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrél és a
kdzmivel&désrdl szol6 1997. évi CXL. térvény rendelkezései szerint latja el,
a varmegyei Nyilvdnos Konyvtarak Jegyzékének (tovdbbiakban: NYKJ) vezetése,
segitséget nyujt a NYKJ-én szereplS kényvtdrak éves statisztikai jelentésében,
segitséget nyljt a NYKJ-én szerepl8 kdnyvtdrak alapdokumentumainak elkészitéséhez,
segitséget nydjt a NYKJ-én szerepl8 kdnyvtarak mindségfejlesztésében, koordindlja a telepilési
konyvtarak minésitésének elékészitését,
osszefogja és biztositja a szakmai informacidk dramldsat a NYKJ-én szerepld kdnyvtdarak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve 6sszegyjti ezekhez az adatokat a Kdnyvtdri
Intézet szdmdara,
részt vesz a NYKJ-én szerepld konyvtarak kézésségi, kozmivel6dési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kbzdsségi, kozmivelSdési tevékenységekkel 6sszefiggd kutatdsok és elemzések,
valamint a fejlesztd programok készitésében és hasznositasdban,
koordindld, szervezd tevékenységet végez legaldbb az aldbbi terileteken: élethosszig tarté
tanulds, tanérdn kivili nevelés, kdzdsségfejlesztés, kozmivel8dési informdcids szolgdltatds,
letéti allomdnyok gondozdsa, id8szaki cseréje: Szlovdkiai Kassai Gyermekkonyvtdar, Szepsi Vdarosi
Konyvtdr,
modszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvdanyok stb.) készit, figyelemmel kiséri a
megjelend médszertani anyagokat,
a pdlyazati lehetéségek figyelemmel kovetése,
a szakterileti egyuttmikodések szervezésében valé részvétel,
munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz a pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,
részt vesz kételezd konyvtarszakmai tovdbbképzéseken,
elldtja a hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,
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o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — Médszertan

Konyvtaros (konyvtarbusz)
o mikodteti a gondozdsdra bizott Kényvtdrbusz szolgdltatdsi pontot,
egyeztet a feladatkérébe rendelt telepiilések fenntartéjdval,
rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozé szolgdltatéhelyek szamdéra,
kézremikddik a Kényvtarbusszal kapcsolatos rendezvényekben,
javaslataival segiti a Konyvtarbusz gyljteményszervezését,
elkésziti a Kényvtdrbusz fejlesztési tervét,
szervezi a Kényvtarbusz menetrendjét és a kdnyvtdarbuszos ellatdst,
biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,
gyUijti az olvaséi igényeket és tovdabbitja a gyarapitdsért felel8s munkatdrsnak,
ellétja a Kényvtarbuszon az dltaldnos tdjékoztatasban, az dllomdanygondozdasban, az
dllomanyvédelemben, és a raktdrozdasban jelentkezd feladatokat,
naprakészen vezeti az olvasdi nyilvantartdsokat és a kdlesonzési adminisztrdaciot,
dllomdanyellendrzési feladatokat 1at el a Kényvtérbusz gyiljteményben,
kézremikaddik az ellatdssal kapcesolatos logisztikai feladatokban,
a kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemzd és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,
munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz a pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
részt vesz a kotelezd konyvtarszakmai tovdbbképzéseken,
elldtja a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,
el8késziti a feladatellatdsdhoz kapcsolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdasi Osztaly — Kényvtérbusz
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Kulturdlis mUkodéstaémogaté munkakaorok

lgazgatasi Ggyintézé

o0 Postai killdemények szdllitdsa, az intézményi postafidk kezelése.

o A beérkezd postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovdbbaddsa az tgyintézdknek.

o Az Ugyintézés alatt allé tgyiratok megfeleld kezelése, kilonvalasztdsa, megdrzése.

o A hivatalos iratok, szamldk, szerz8dések, megrendel8k 6sszekészitése a KOZIM részére.

o Az elintézett Ggyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjan visszakeresése.

o A hatdridés igyiratok kilon kezelése.

O Részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postdzdsdban,

o A segédkdnyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztracié, igyfélszolgdlati teenddk elldtasa

o Hivatalos levelek és az osztdlyokon eléfordulé meghivék, levelek, kézlemények, gépelése,
postdzdsa.

0 Munkaigyi, illetve egyéb értekezleteken jegyzdkonyvvezetés

O Reprezentdcids feladatokban valé kézremiksdés.

o Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovdabbitasa.

o A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el.

o Intézményi e-mail cim haszndlata,

o Az iktatéprogram haszndlata,

o Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatra,

o A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus pdlydzati feliletéhez felhaszndléi jogosultsdg a pdlydzat

benyujtdsdhoz és elszdmoldsdhoz.
Szervezeti egység: Titkarsag
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Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatelldtds miksdtetésében:
O a szdmitégépes halézat izemeltetésében, karbantartasdban, és javitasdban,
a weblapok tartalomfejlesztésében és feltdltésében,
elektronikus levelezd rendszer Uzemeltetésében,
az Integrdlt kdnyvtdri rendszer (HunTéka) zemeltetésében, karbantartdsdban és mentésében,
adatbdzisok és tdbldzatok létrehozdsdban, karbantartdsdban, és mentésében,
a virtudlis gépek izemeltetésében, és karbantartasdban,
szamitégépes tartalmak mentésében,
az informatikai biztonsag biztositasdban,
a kézponti, a fidkkdnyvtar és a kényvtar pont hardver és szoftver eszkdzdknek a mikddését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,
részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztdly mindennapos informatikai feladatainak elldtdsdban,
feladata a ,sziletésnapi Gjsagok” szkennelése és grafikai el8készitése,
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
a szolgdltatdsi rendszer izemeltetésének biztositdsa,
kiemelt fontossagy, hatérid8s feladatok,
a feladata elldtdsdhoz kapcsolédéd anyagok, eszkézdk megrendelését el8késziti,
feladata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teend8inek elldtdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,
tovdbbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfeleld feladatot, amellyel a
munkdltaté vagy a kdzvetlen felettese megbizza. Az dltala haszndlt eszkdzokért, anyagokért teljes
erkdlcsi és anyagi felel8sséggel tartozik,
seqgiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,
munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,
részt vesz kételezd kdnyvtdarszakmai tovdbbképzéseken,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egyséqg: Logisztikai Osztdly — Informatikai Csoport
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Informatikai biztonsagi felelés
A kényvtdr Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglalt el8irdsok betartasat feligyeld Informatikai
biztonsagi felel8s tevékenységet az igazgaté dltal kijeldlt munkatdrs latja el.
Feladatai:
o gondoskodds az informatikai mentések biztonsdgos taroldsardl,
o az informatikai biztonsdgi szabdlyzat évenkénti feltlvizsgdlata, szikséges médositdsok
elvégzésének irdnyitdsa, naplézdsa,
o az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajdnldsok figyelemmel kisérése,
o az informatikai biztonsdgot érinté jogosultsagok, felhaszndléi adminisztrdcié folyamatos
figyelemmel kisérése,
o az informatikai biztonsdgi rendszer dnvédelmének, kritikus elemei védelmének zdartsadgdnak
ellendrzése,
o0 gondoskodds a rendszer biztonsdgi kockdzattal ardnyos virusvédelmérél, az adathordozok
biztonsdgos kezelésérdl, a tavadatatvitel bizalmassagardl, sértetlenségérdl és hitelességérdl,
o gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsardl, értékelésérsl.
Részletes feladatleirasat a munkakari leirds és az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdaly

Konyvtarbuszvezetd
o az el8irt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kdzlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja,
o kozuti forgalomba lépés elétt kdteles meggy8z8dni a gépjadrmi izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdardl, valamint sajat és a gépjdrmi okmdnyainak érvényességérél,
0 a kozuti forgalomban kételes a KRESZ és a Kézlekedési Térvény szabdlyainak betartdsdaval
kézlekedni,
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koteles a gépjadrmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban/8rzétt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapjdn kételes a gépjdrmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal az 8rzétt helyen elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsat a legroévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezet8inek,

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

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

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irdsoknak megfeleléen végezhet,
ellatja kdnyvtarbuszba, illetve onnan a tapraktarba térténd kényvek rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezetdinek utasitdsai alapjdn.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly - Uzemfenntartési Csoport

MUszaki Ugyintézd, karbantarté, gépjarmivezets

Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaki Ugyintéz8i feladatokat, masik felében gépjadrmi vezetdi
feladatokat lat el.

Pdros héten: karbantarté, miszaki Ggyintézé

Pdaratlan héten: gépjadrmi vezetd

Karbantartdssal, feldjitdssal kapcsolatos teenddi:

©)
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az épilet, épulletgépészeti berendezések, tdargyi eszkdzok folyamatos karbantartdsdnak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki el8irasok alapjdn a végzendd felijitasi
és karbantartasi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanok (fidkkonyvtarak, kényvtar pontok) esetén a kényvtdrat terheld karbantartdsi
feladatokat felméri, azokat irasban roégziti,

felvjitds esetén megpdlydzhatja a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsaval gondoskodik
a munka miszaki ellen8rrel torténd ellenériztetésérdl,

nyilvéntartja a karbantartdsi szerz8déseket, javaslatot tesz azok megkotésére, felbontdséra,

a szerz8désekben foglalt kdtelezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az izemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltaldn nem javithatd eszk6zdk munkahelyrdl t6rténd
kivondsdra javaslatot tesz és ezen eszkdzoket az erre kijeldlt tdarolé helyen gydiijti, el6késziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka utdni rendben tartasdért,
parkolésdért felel.

Gépjarmi ugyintézéssel kapcsolatos teenddi (az intézmény tulajdondban lévé gépjdrmivek mindegyikére
kiterjed&en):

O

O
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a leadott gépjadrmG igény alapjdn szervezi és irdnyitja a gépkocsivezetdé munkdijat, kulcsos autdk
esetén is,

az Uzemanyag felhaszndldsardl havonta elszdmoltatia a gépkocsivezetdt és elkésziti az
elszdmoldst,

gondoskodik a gépjadrmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgdalé miszaki felilvizsgdlatok id&beni
megtartdsdrdl,

folyamatosan vezeti a gépjarmivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
éraszdmokat,

a gépjarmivek biztositasi Ugyeit intézi,

A koényvtarbusz miszaki Ggyeinek intézése

O

javitdssal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos igyek intézése, kapcsolattartds a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:

O

O

az el8irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Koézlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

kozoti forgalomba 1épés eldtt kdteles meggydz8dni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdrdl, valamint sajat és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérél.

a kozuti forgalomban kételes a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartdsaval
kézlekedni,

koteles a gépjadrmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tGzvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,
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minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsdgi
intézkedéseket betartva a gardazsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjdn kételes a gépjarmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi tdroldkban elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsat a legrovidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezet&inek,

a gépjarmivet kizdrdlag intézményi célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon,

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

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irasoknak megfelel8en végezhet,

a felvett izemanyag el8leggel havonta kételes elszadmolni,

elldtja a fidkkonyvtarakba, a kdnyvtar pontokba, illetve onnan a tapraktarba térténd konyvek,
valamint a KSZR-ben elldtott telepilések feladatellatdsdhoz szikséges szdllitdsi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitasai alapjan,

gépjarmivezetéssel nem t6lt6tt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkdt is
végez,

munkdjdrdl rendszeresen beszamol,

ellétja a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztracidés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartdsi Csoport

Gépjarmivezeto
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az el8irt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Torvény el8irdsait is figyelembe véve kételes
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatat maradéktalanul teljesiteni tudja,

koziti forgalomba 1épés elbtt kdteles meggydzédni a gépjarmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdarél, valamint sajat és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérdl,

a koézuti forgalomban kdteles a KRESZ és a Kozlekedési Torvény szabdlyainak betartdsaval
kozlekedni,

koteles a gépjadrmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

minden munkanap befejezésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsdgi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

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

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

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

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

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerien, a szamviteli el8irasoknak megfelel8en végezhet,

a felvett izemanyag el8leggel havonta kételes elszdmolni,

elldtja a fidkkdnyvtarakba, a kdnyvtdr pontokba, illetve onnan a tapraktarba térténd konyvek,
valamint a KSZR-ben ellatott telepilések feladatelldtdsdhoz szikséges szdllitasi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitassal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezetSinek utasitdsai alapjan,

gépjarmivezetéssel nem t6lt6tt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartdsi munkat is végez,

munkdjardl rendszeresen beszdmol,

elldtja a hatdsksdrébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartési Csoport

Fenntartasi kisegité alkalmazott

O

O 0 O O

a kényvtar egész alapteriletének takaritdsa terileti megosztds szerint,

porszivozds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertStlenitése,

pokhdaldk leszedése, radidtorok portalanitdsa, lemosdsa,

papirkosarak kiiritése, azok tartalmanak konténerbe t6rténé elhelyezése,

asztalok, szekrények, Ul8 bitorok portalanitdsa, szikség szerinti lemosdsa,
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o a kdrpitozott rész porszivézdsa, szikség szerint a kdarpit tisztitdsa,

o kdnyvdllvényok torlése, a dokumentumok folyamatos portalanitdsa,

O a terileti megosztds alapjdn a takaritandé terilethez tartozé ablakok megtisztitdsa,

o mellékhelyiségek ferttlenitése, 16rolkoz8k hetenkénti, ill. szUkség szerinti cseréje,

o ugyeleti id8szakokban — az Ugyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben a takaritdsi
feladatok ellatasardl,

o az oktatéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele elstti és

utdni takaritdsa, igény szerinti berendezése,

O igény szerinti ruhatdri feladatok ellatdsa,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Uzemfenntartdsi Csoport

8.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI

o Az intézmény dolgozdéi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek. A jogviszony a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések alapjdn létesitheté hatdrozatlan és hatdrozott idSre. Az intézmény
munkaszerz8désben hatdrozza meg a munkavdllalé munkakérét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerzédés idStartamdat,

o A munkaviszony létesitése az igazgatd hatdskdrébe tartozik. A munkaviszony létrejdttekor az
igazgaté koteles meghatdrozni a dolgozé munkakérét, munkabérét, a dolgozét ki kell oktatni a ré
bizott feladatok végrehaijtasarél, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabdlyokrél,

o A dolgozé lakcimét és annak véltozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

o A munkavégzés teljesitése az igazgatd dltal kijeldlt helyen, az ott érvényben 1év8 szabdlyok és a
munkaszerz8désben leirtak szerint torténik. A dolgozdk kotelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert és elfogadott munkakéri leirdsnak, az igazgatd, illetve kdzvetlen felettesik
utasitdsainak megfelelen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni,

o Az intézményben folyé munkdt a munkavéllalé ideiglenes, vagy tartés tdvolléte nem
akaddlyozhatia. Az egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok, valamint a helyettesitések
lehetéségei a munkakéri leirdsban vannak meghatdrozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az
igazgatd belsd utasitdsban szabdlyozhatja,

o0 A dolgozé kételes ismerni és betartani a kényvtdari és kapcsolédé terileteket érinté (pl. szerzéi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat, valamint az intézményi szabdlyzatokat,

o0 Az intézmény dolgozdéi az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagdlhatidk, munkdjuk
sordn nem helyezhetik elStérbe egyetlen part, politikai vagy tdrsadalmi tomaorilés érdekeit sem,

0 Az intézmény dolgozdja kételes a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozéd informdcidkat
megdrizni,

o A dolgozé kételes munkatdrsaival emberileg és szakmailag egyuttmikédni,

o A dolgozé koteles minden intézményt érinté kérdésrél az igazgatdt tdjékoztatni.

8.3 AZ INTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIiJAZASA

o A munkavdllalé bérét munkaszerz8dése tartalmazza,

o A munkabért a targyhét kdvetd hé 3. napjdig, de legkésébb a tadrgyhét kévetd 10-ig kell kifizetni,

o A munkavdllalét rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesiilhet nem rendszeres és egyéb
juttatdsban is.

8.3.1 Rendszeres személyi juttatasok

o0 A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a munkavdllaldk alapbére, bérpétiéka és
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve kerilnek kifizetésre,

o A munkavdllalé a betdltétt munkakdr figgvényében bérpdtlékra lehet jogosult. A potlékok korét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerz8dés szabdlyozza.
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8.3.2 Nem rendszeres személyi juttatasok

o Konkrét feladatra vonatkozé, elézetesen kotott megbizdsi szerz8dés alapjdn a megbizé dltal
igazolt teljesités utdn kerilhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

o Sajdt dolgozénak megbizdsi dij, szerz8déssel dijazds, a munkakérébe tartozé, munkakéri leirdsa
szerint szdmdra el8irhaté feladatra nem fizethetd,

o A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz8dés (szdmla ellenében,
kilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv dltal szabdlyozott
feladatok ellatdsdara kéthetd.

8.3.3 Egyéb juttatasok

o A munkdltaté megtériti a munkdba jards kéltségeinek meghatdrozott szdzalékdt a vonatkozé
rendelkezések értelmében. A dolgozd koteles azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkdba jaras
korilményeiben valtozas dllt be,

o Sajdt gépkocsit hivatali célra az igazgatd elézetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait a Gépjadrmihaszndlati Szabdlyzat tartalmazza,

o A sajat tulajdont gépjarmivek haszndlatdnak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint kell
kialakitani,

o A dolgozdknak munkakérikkel 6sszefiggd - helyi kdzlekedést igényls - feladatuk ellatdsdhoz az
intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdsi koltségeik
megtéritésére,

o0 Az intézmény dolgozdi étkezési hozzdjdruldsban részesilhetnek az érvényes addjogszabdlyok és a
koltségvetés lehetéségei alapijan,

o Az intézmény a munkavdllaléi jogviszonyban dllé dolgozdi részére iskolakezdési tdmogatdst
biztosithat, melynek mértéke nem lehet tébb mint a személyi jovedelemadérdl széldé tébbszor
médositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott addémentes természetbeni
juttatdsként adhaté 6sszeg,

0 A rendszeresen szdmitégépet haszndldk esetében véd&szemiveg adhaté az érvényes rendelet
alapjan (50/1999. (1X.3.) EUM rendelet es médositasai),

o A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak kdrét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utdn jaréd
téritési dijak befizetésére vonatkozdé szabdlyok kilén szabdlyzatban keriltek megdéllapitdsra a
vonatkozé addjogszabdlyok figyelembevételével.

8.4 MUNKAREND

o0 Az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkaideje 4 havi munkaid8-keretben van elrendelve. A
munkaidd tartalmazza a munkakdzi szinetet,

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 6rdig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, a
feldolgoz6, kotészeti, KSZR és médszertani csoport dolgozdira. A nyitvatartds alatt, a szolgdltatds
folyamatos biztositdsa miatt a beosztds ennek megfelel8en torténik. Ettdl eltérni csak igazgatdi
utasitdsra és engedéllyel lehet,

o A kényvtdr dolgozéi munkdba lépésikrdl, jelenlétikrdl el8irds szerinti jelenléti nyilvantartdsban
kotelesek szadmot adni, melyet az osztdlyvezeték ellendriznek,

o Az intézmény dolgozéja a munkdbdl valé rendkivili tadvolmaraddsdt, annak okdt lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 6rdig koteles jelenteni feletteseinek és
egyidejileg koételes tajékoztatdst adni aktudlis munkdjardl, a helyettesitése alatt elvégzendd
hatdaridds feladatokrél,

o Nyitvatartdsi idén kivil az intézmény dolgozéi csak az igazgaté engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak a kényvtarban. Az intézménnyel munkavdllaléi jogviszonyban nem dllék csak vis
maior esetben tartézkodhatnak az intézményben az igazgaté engedélyével és tudtaval,

o A hivatali munkarend utdn a kdnyvtdri szolgdlat rendjéért és biztonsdgdért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1évé vezetdk felelnek. Az intézmény esti és szombati zardsdért a szolgdlatban 1évé
vezet8k és a portaszolgdlat kézésen felelSsek,

o A konyvtdr vezetdi és az osztdlyvezetdk kdtetlen munkarendben dolgoznak,

o Az intézmény munkavdllaldinak munkarendjét az osztdlyvezeték dllitjdk &ssze. Az igazgaté az
osztdlyvezetd véleményezése alapjdn munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet dllapithat meg.
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8.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

O

A munkavdllalénak a munkdban t61t6tt id8 alapjdn minden naptdari évben szabadsdag jar, amely
alap- és pétszabadsagbdl all. Az alap-, és pétszabadsdg mértékét a Munka Térvénykdnyve
hatdrozza meg,

A szabadsdg kiaddsa a munkdltaté joga és kotelezettsége, melyet a vonatkozé jogszabdlyoknak
megfelelSen kell elvégezni.

A helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igénylS kizarélagos
hatdskérben — dltaldnos helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el,

Az igazgaté legaldbb egy hénapot meghaladé tartdés tavolléte esetén, amennyiben a fenntartd
madsként nem rendelkezik, az igazgatdhelyettes gyakorolia a kizdrélagos jogkérként fenntartott
hatdskéroket is, a helyettesités teljes kord,

Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkakori leirdsban keril részletezésre,

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

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idében o vezetd/vezetdk helyettesitésében
kézrem{kddnek a munkarend szerint ebben az id8ben munkdat végzd konyvtdrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény mikédésével, a
konyvtarhaszndlék és az intézményben munkavégzés céligbdl tartézkoddé munkavéllalék
biztonsdgdnak megévdsdval ésszefiggésben azonnali dontést igényel,

Az intézményben folyé munkdt a dolgozék id8leges, vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatia,

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

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakari leirds szabdlyozza.

8.6 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetd dalldst dolgozdi, valamint az igazgatd dltal kijeldlt dolgozék munkakdrének
ataddsardl, illetve atvételérdl személyi vdaltozds esetén jegyz8konyvet kell felvenni,

Az &tadds-atvételi eljardast a munkakérvdaltozast kdvetden legkésébb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakor atadds-dtvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsdrél a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8.7 KEPVISELETI JOG

O

Az intézmény dolgozéi kizdrdlag az igazgatd felhatalmazdsaval képviselhetik az intézményt kilsé
parinereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsdgot a munkakéri leirds
tartalmazza.
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8.8 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

8.8.1 Kiilsé kapcsolattartas rendje

o Az intézmény feladatdnak eredményes elldtdsa érdekében kapcsolatot alakithat ki oktatdsi és
kulturdlis intézményekkel, gazdasdagi, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,

o Az intézmény és kiilsé partner kézétti képviseld az igazgatéd dltal azzal megbizott személy,

o Az eredményesebb mikddés érdekében az intézmény partnereivel egyittmiksédési megdllapoddst
kothet,

o0 Az intézmény mikddése sordn pdrt és politika semleges magatartdst kdvet, azoktdl elhatdrolja
magdat.

8.8.2 Tomegtdjékoztatas

A tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak min8sil, mely
sordn be kell tartani a kévetkez&ket:

o Az intézményt érint8 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd, vagy az
dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

o Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id8 el8tti
nyilvénossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé
hataskorébe tartozik,

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 8 szavait
tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.

8.8.3 Reklamtevékenység

o Az intézményben rekldmhordozé idegen informdciés anyag, szérédlap, plakdat csak az igazgatd
engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

o Tilos kézzétenni olyan rekldmot, reklédmhordozét, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, er8szakra, a személyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositdsdra &szt6ndz.

8.9 ADATVEDELEM

A Konyvtdr az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kivil helyezésérdl szélé — és 2018. mdjus 25. napjétél alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjan védi és kezeli a személyes adatokat.

8.9.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelsokkel
kapcsolatos eljarasrend az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatban taldlhaté meg.

A Koényvtar, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjq, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céliGt meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt)
vonatkozé doéntéseket meghozni és azokat végrehaitani.
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8.9.2 Az adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Az adatvédelmi tisztviselét az lgazgatd bizza meg, a sajat dolgozdja kdzil.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladatai:

O

Az adatvédelmi tisztviselS ellatia a GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisztvisels feladatait, e
tekintetben kdteles szorosan egyittmikddni az Igazgatdval;

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtdr vagy az adatfeldolgozé, tovdbbd az adatkezelést
végz8 munkavdllalék részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

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

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

kézremlksdik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel dsszefiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsdban

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a
megtartdsdt;

kivizsgdlia a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivia fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozét

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl;

egyuttmikadik a feligyeleti hatésdggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatésdg irdnydba, és

az adatkezeléssel 6sszefiggd Ugyekben —ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes
konzultéciét is — kapcsolattarté pontként szolgdl a feligyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben
bdrmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez f3z8dé kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdksrére, kdrilményére és céliara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviselé a kovetkezé nyilvantartasokat vezeti:

O

O

adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartdasa,
adatfeldolgozék nyilvantartasa,
adattovdabbitds nyilvantartasa,

belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartasa,

kozérdeki adatigénylésekrdl.
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8.9.3 Adatokhoz valé hozzaférés jogosultsdga

A munkavdllaldk adatkérokre vonatkozé hozzdférésének jogosultsdgdt a munkakdre, valamint a
jogosultsdgkezelési nyilvantartds részletesen tartalmazza.

8.9.4 Informatikai biztonsagi kévetelmények oktatdsi rendje
Az informatikai eszkozokkel 8sszefiiggd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztdly osztdlyvezetdje és az
Informatikai Csoport munkatdrsai az Informatikai biztonsdgi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
felelések.

Az adatvédelmi tisztségvisels feladata a munkavdllaldk informatikai biztonsagi kdvetelményekre vald
felkészités bevonva a Kényvtdar informatikai munkakdrben dolgozé munkatdrsakat.

Az informatikai biztonsdagi felel8s az oktatds Gtemezését minden év mdrcius 31-ig az Igazgaténak megkildi.

Az adatvédelmi tisztvisel8 a munkavdéllaldk adatvédelmi tudatossdgdnak fejlesztése érdekében szervezett
oktatds itemezését minden év marcius 31-ig az lgazgaténak megkildi.

8.9.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével,
biztonsagaval kapcsolatos feladatok, felel6sok

A szervezeti egységek vezet8i, az osztdlyvezeték és a szabdlyzatokban, munkakordkben megijeldlt
munkavdllaldk kotelesek gondoskodni a Kényvtar adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabdlyzatban
foglaltak betartdsardl és betartatdsarél.

8.9.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabalyok, amelyek a
szervezeti sajatossdagok miatt sziikségesek.

Uj adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztvisel kijel6lése,

meglévd szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsagi elirdsokkal,
adatvédelmi nyilvéntartdsok vezetésének felel8seinek kijeldlése,
hozzaférési jogosultsdgok szabdlyozdsa.

O O O O O

8.10 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

o A munkdltaté a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapijdn kételes figyelembe venni, a
teljesités médjdnak egyoldald meghatdrozdsa a munkavdllalénak ardnytalan sérelmet nem
okozhat,

o A munkavdllalé a munkaviszony fenndlldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkdltatéja jogos gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné,

o A munkavdllalé munkaidején kivil sem tanGsithat olyan magatartdst, amely - kilénésen a
munkavdllalé munkakérének jellege, a munkdltaté szervezetében elfoglalt helye alapjéan -
kozvetlenil és ténylegesen alkalmas munkdltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy
a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

o A munkavdllalé véleménynyilvdanitdshoz valé jogdt a munkdltatd j6 hirnevét, jogos gazdasdgi és
szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

o A munkavdllalé kdteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot megdrizni. Ezen tGlmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével sszefiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkdltatéra vagy mds személyre hdtrdnyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdeki adatok nyilvdnossdgdra és a
kézérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben meghatdrozott adatszolgdltatdsi és
tdjékoztatdsi kotelezettségre,
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o Amennyiben jogszabdlyban el8irt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem dall fenn, nem adhatéd
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértik,

o Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kévetkez8k:

e az infézmény gazdasdgi helyzete, mutatdinak alakuldsa,

a beiratkozott olvasék nyilvantartott személyi adatai,

az olvasék kdlcsonzési adatai,

a dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb juttatdsaik,

a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozé adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriinek beterjesztésre a fenntarté szdmdara,
az épilet biztonsagi berendezéseinek mikddésére vonatkozé adatok,

az el8fizetéses szolgdltatdkkal, a szdmitégépes hdaldézattal kapcsolatos, annak mikddési,
adatbiztonsdgdt tdmogatd adatok, jelszavak, jogosultsdgok,

e az intfézménnyel szerz8déses jogviszonyban allé személyek, cégek adatai.

8.11 ANYAGI FELELOSSEG

o Anyagi felelésség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tarolt, felejtett
személyes dolgokért,

o A dolgozé kételes a személyi haszndlatd tdrgyait a zdrhaté irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az olt6z8szekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati tadrgyakat meghaladé
mértéki és értéki haszndlati tdrgyakat csak sajat felel8sségére hozhat be a dolgozé
munkahelyére,

o Az intézmény a munkavégzés folyamdn bekdvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil felel,
ha a kdr a dolgozé munkahelyén tértént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy kizérélag a
kdrosult magatartdsa okozta,

o A kilsé személyek részére kdlcson adott eszkdzdket csak az intézmény dltal szabdlyozott médon
lehet haszndlni, az intézmény tulajdondt képezd, nem kdlcsdnzésre szdnt dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkozdk csak a kdnyvtdar vezetSjének engedélyével vihetdk ki az intézménybdl.

8.12 OsSZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykdnyve alapelvei kéz6tt nevesiti, hogy a munkavdllalé a munkaviszony fenndlldsa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia — nem tanUsithat olyan magatartést, amellyel munkdltatéja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné. A munkdltatd jogos gazdasdgi érdekeinek védelme meril fel akkor,
amikor valamilyen munkavdllaléi magatartds, tevékenység Osszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtar az
dsszeférhetetlenség vizsgdlatdra az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

8.13 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

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

Az intézménybe érkezé postdt és egyéb kildeményeket az igazgaté dltal kijeldlt személyek veszik
at. Az dtvett kildeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell dtadni, aki megtekintés utén az
Ugyintézének tovabbitja,

A hivatalos leveleket, kildeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos haszndlat céliabdl lehet
masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatd aldirdsdaval lehet elkildeni és minden esetben be
kell iktatni,

Hivatalos aldirdsndl bélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzét elzdart helyen kell tarolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatja. A haszndlatban 1évé kulcsokat aldirds ellenében lehet
felvenni, melyrél nyilvantartdst kell vezetni,

A pénzmozgdssal kapcsolatos gazdasdgi folyamatokat a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehaitani,

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

10 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldald és kilénb6zd szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a vdros teriletén és
vonzdskdrzetében. Sikeres mikédése érdekében egyittmlikddik a helyi énkormdnyzattal, mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, vrmegyei, regiondlis és orszdgos hatdskori — alkalmanként a

hatdron t0li — tarsadalmi és civil egyesiletekkel, kilonbézé gazdasdagi egységekkel, kulturdlis és oktatdsi
intézményekkel, melyekkel egyittmikodési megdllapoddst kothet, feladatai jobb és hatékonyabb elldtdsa
érdekében.

10.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

o

OO0 O OO OO0

Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdaros Onkorményzatdval,

Nyiregyhdza Megyei Jogid Vdéros Polgdrmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturdlis és Ifjisdgi
Bizottsdgdval,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegye Onkormdnyzattal,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Vdrmegyei Kormdnyhivataléval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormdnyhivatal Munkaigyi Kézpontjéval,

Magyar Kényvtarosok Egyesiletével,

Informatikai és Kényvtari Szévetséggel,

Nyiregyhdzi Vdrosizemeltetd és Vagyonkezel& Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszdgos médidval, hirkézl8 szervekkel.

10.2 EGYUTTMUKODES

Egyuttmikodik:

O

O

O

A vdros és a vdarmegye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tdrsasdagokkal,
egyesuletekkel, kisebbségi 6nkormdnyzatokkal,

Oktatdsi és szocidlis intézményekkel, kilonds figyelemmel az intézmények iskoldn kivili kulturdlis
tevékenységére,

Torténelmi egyhdzakkal,

Konyvtdri, informdaciés és kulturdlis, tevékenységet is végzd8 gazdasdgi tdarsasagokkal,
vallalkozdkkal.
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10.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kdnyvtdar koltségvetési folydszamlaval rendelkez8 intézmény. Az
intézmény folydszdmldjat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szédmlaszdm: 11744003-15403313

Az intézmény bankszdmldja feletti rendelkezéshez a szdmlat kezel pénzintézethez bejelentett, képviseleti
aldirdsi joggal felruhdzott két személy egyittes aldirdsa szikséges.

10.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilydnak biztositdsa érdekében ellendrzd feladatokat
lat el, mely sordn

o Gondoskodik a feldjitdsok, karbantartdsok tervszeri lebonyolitdsérél, a berendezés és fejlesztési
targyak beszerzésérdl,
o Jévdhagyott éves kéltségvetési terv alapjan dolgozik.

11 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

11.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozé dgyiratok:

Féhatésdgnak kildstt levelek,

Fenntarténak kildstt levelek, beszdmoldk, feliegyzések,

Pénzigyi kotelezettséget vallalé Ggyiratok, szerzédések,

Orszdgos hatdskorl szervezetek részére kildott levelek,

Személyi igyek iratai,

Az intézményt érinté birdsdagi, Ugyészségi kérdésekben adandé gy,

Az intézmény egészét érinté panasziigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érints kérdésekben adandé irdsos tdjékoztatd,
Kiadvdanyok megjelentetése,

Az igazgaté tdvollétében az intézmény nevében az igazgatdhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak a fenti Ggyiratok aldirdsaban.

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

11.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A munkavdllalék 6ndllé aldirdsi jogkérrel csak a mindennapos hivatali Ugyintézésben (olvaséi
felszélitas, konyvtéarkdzi kdlesonzés, dokumentumreklamdlds) van, melyet a munkakéri leirdsban
rogziteni kell.
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12 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

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

Helyi sajatossagok feltdrdsa, bemutatdasa,

Célok kitizése,

Dontések elékészitése, konzultdcidé a megvalédsitdsban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkozszikséglet szdmba vétele,

A koncepcié idérend szerinti megvalésitdsa,

Az ellen8rzés megszervezése.

O O OO0 OO0

12.1 AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

o Az intézmény éves munkaterve naptdri évre készil. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért
az igazgatd a felelSs,

o A munkaterv tartalmazza az eléz8 év intézményi munkdjdnak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoldi alapjan. A beszdmoldk elkészitéséért az igazgatdhelyettes, valamint az
osztdlyvezetdk a felel8sek,

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

o A munkavdllaldk dltal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a kdltségvetés tényadatainak
figyelembevételével dll 8ssze az éves munkatery,

o A munkatervet 6sszdolgozdéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és kdltségvetését
a fenntartd dnkormdnyzat hagyja jova.

12.2 MINOSEGIRANYITAS

A mindségirdnyitds a min8ségfejlesztés- és biztositds szervezetink min8ségpolitikdjan keresztil valdsul meg,
f8 érvényességi terilletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Konyvtdarunk minéségpolitikdja meghatdrozza:
o azok korét, akiknek szolgdltatast nyudjt a kényvtar,
a jelenlegi és kialakitandé szolgdltatdsok szinvonaldt,
a szolgdltatdssal elérendé mindségi célokat,
a célok megvalésitdsdnak médszereit,
a megvaldsitdsért felelds munkatdrsakat.

O O O O

12.2.1Minéségiranyitasi Tandacs

A Mindségirdnyitasi Tandes (MIT) a kényvtari minéségmenedzsment tevékenységet tdmogaté szervezet.
Vezetdjét az lgazgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mindségirdnyitdsi Tandcs Ugyrendije tartalmazza.
A MIT négy munkacsoportban mikédik, a dolgozékat az igazgatd bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabalyzé Csoport

4. Mikodést fejleszté Csoport
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13 AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

13.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

o Az intézmény belsé szervezeti egységei a feladatkdrikbe tartozd, de mds szervezeti egység
feladatait is érintd kérdésekben a hatékonyabb feladatelldtds érdekében egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkdveteli a
részlegek kozstti folyamatos informdciécserét,

o Az szervezeti egységeknek el8zetes egyeztetési kotelezettségik van minden olyan intézkedésnél,
amely a mdésik szervezeti egység mikddési teriletet érinti.

13.2 INTEZMENYI BELSO KOMMUNIKACIO

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

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

0 A bejovd leveleket a titkdrsdg munkatdrsa postakdnyvben dokumentdltan juttatja el a cimzetinek,

o A munkatdrsak egymds koézti kommunikdacidjuk sordn kotelesek egymds kdlcsonds tiszteletét szem
elétt tartani és az dltaldnos etikai szabdlyokat betartani.

13.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimdlis megszervezése, a belsd koordindcid, a munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az aldbbi testiletek mikédnek:

13.3.1 Vezetoi ériekezlet

Legmagasabb szinti déntés-el8készitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szikség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a mikddést biztosité szakmai, személyzeti, szervezési igyekben, valamint az
intézmény egészét érinté pénzigyi-gazdasdagi kérdésekben.

Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyvezetdk, izemi tandcs képviselSje, a szakszervezet képviselSje.
13.3.2 A konyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgaté beszdmoldja alapjdn megvitatia a konyvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagjai: az intézmény dolgozdi
13.3.3 Osztalyértekezlet

Szikség szerint hivhaté 6ssze. Osztdlyértekezlet keretében keril sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitizések megvitatasdra.

Tagjai: az osztalyok munkatdrsai
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13.3.4 Alloméanygyarapité Bizottsag:

Dont a dokumentumbdzis gyarapitdsardl a vezeték és a munkatdrsak javaslatai alapjan.
Tagjai: osztdlyonként egy kényvtdros, gyermekkényvtdéros.

13.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A koltségvetési szerv vezetSiének ki kell alakitani és mikédtetnie kell a belsé kontroll &t elemét a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellen8rzésérdl szolé 370/2011. (XI. 31.)
Kormdnyrendelet 3-10. § alapjén, valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium (Pénzigyminisztérium) dltal
kdzzétett médszertani Gtmutatdk megfelels alkalmazdasaval:

- a kontrollkdrnyezetet,

- az integrdlt kockdzatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informdcids és kommunikdcids rendszert,

- a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fuggetlenitett belsd ellenérzést biztositani kell, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogl Véros Kdzgyilésének 311/2016. (XI. 24.) szaml hatdrozata alapjén a Nyiregyhdza Megyei
JogU Polgdrmesteri Hivataldnak Ellenérzési Osztdlya latja el.

A belsé ellendr a 370/2011. (XII.31.) Kormdnyrendelet 1-63 §. figyelembevételével, és az intézmény Belsd
Ellenérzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv elkészitése a belsd
ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jéva.

A bels8 kontrollrendszer mikédtetéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezet8jének feladata (kdnyvtar igazgatdja):

- Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendie,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellen8rzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszdmold készitésével egyiddben az irdnyité szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsd kontroll rendszer mikddésérsl 370/2011. (XI.31.)
Kormdnyrendelet 11.§ (') bekezdése alapijan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelez8 tovdbbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakérben (370/2011. (XI.31.) Korményrendelet 12. § alapjdn.)

13.4.1 Vezetdi ellendrzés eszkozei

e a vezetdi dontések és jogszabdlyok végrehaijtdsaval kapcsolatos szakmai, gazdasdgi és mads
informdcidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatdsok elemzése, értékelése,

e kotelezettségvdllalési, aldirdsi, utalvdnyozdsi, szigndézdsi és érvényesitési elirdsok gyakorlatanak
vizsgdlata,

e a dolgozdk munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

® a beosztott munkavdllaldk rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkaksri feladataik
teljesitésérdl, a belsd intézkedések végrehajtasarsl.
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14 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

A kozdsségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,
Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

Az energidval valé takarékoskoddsért,

A t0z és balesetvédelmi szabdlyok betartdsaért.

O O O O

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriletén, nyitvatartdsi iddn 10l idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

15 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hdzirendet kell késziteni és azt j6l lathaté helyre ki kell
figgeszteni,

o Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk az intézményben ldtogatdk jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, életének belsé szabdlyozdasat,

0 A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden ldtogaté maga, mdsodsorban az
intézmény dolgozdi (igyeletes) Ugyelnek,

o A hdzirendet — melyet az intézmény vezet&je készit el — az SZMSZ 2. szdmé melléklete tartalmazza.

16 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikédik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

16.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtdri Alapszervezete,

o Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit széban és irdsban tdjékoztatja
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozdék munkaviszonydval &sszefiggd gazdasdgi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

0 Ha a szakszervezet az igazgaté intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Férumot kell
Ssszehivni,

0 A szakszervezetnek dontés el6tti véleményezési joga van az igazgatd és az igazgatd-helyettes
pdlydazatdval kapcsolatban.

16.2 Az UzeEmi TANACS

Az Uzemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok megtartasdnak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az Uzemi tandcs jogosult tdjékoztatdst kérni és az ok megjeldlésével targyaldst kezdeményezni,
amit a munkdltaté nem utasithat el. A munkdltaté dontése eldtt legaldbb tizendt nappal kikéri az Gzemi
tandcs véleményét a munkavdllalék nagyobb csoportjat érintd munkdltatdi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérdl és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfelelSen.
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17 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve torvényi szabdlyozdsban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekdvetkezd vdltozdsok esetén az alapdokumentum médositdsat kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgatd, valamint a munkaviszonyban &llé dolgozék csoportja (legaldbb 50 %).

18 ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben taldlhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ vdéltoztatdsa nélkil is médosithatdk, amennyiben a
jogszabdlyi el8irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

18.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
. szdm0 melléklet: Cafetéria szabdlyzat
34.
35.
36.
37.
38.

33

szadmu melléklet: Alapité Okirat hitelesitett masolata és a Médosité Okiratok
szdmu melléklet: Hazirend

szdm0 melléklet: Munkamegosztdsi megdllapodads

sz&dmu melléklet: Min8ségirdnyitds dokumentumai, Min8ségfejlesztési terv
szadmu melléklet: Stratégiai terv

szadmu melléklet: Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

szadmu melléklet: GyUjtékori szabdalyzat

szadmu melléklet: Gyarapitdasi szabdalyzat

szdmO melléklet: Katalogizdalasi szabdlyzat

O~
C. C- C

. szamu melléklet: Dokumentum leltdrozasi és dllomdanyellendrzési szabdlyzat

. szamu melléklet: Dokumentum dtosztdsi szabdlyzat

. szam0 melléklet: Allomanyapasztdsi szabdlyzat

. szdmu melléklet: Konyvtari statisztikai adatgyijtési és —szolgdltatdsi szabdlyzat

. szamu melléklet: Kényvkiadé és visszavevd automata (Locker) kezelésével kapcsolatos eljdrasrend

. szamu melléklet: Kényvtdrbusz mikédésével, izemeltetésével kapcsolatos eljdrdsrend

.szdm0  melléklet:  Konyvtdrelldtasi  Szolgdltaté  Rendszer  (KSZR)  keretében  mikddd

szolgdltatdhelyeken 1évé telepilési kdnyvtdari dllomdny retrospektiv feldolgozdsdnak médjarél és
szabdlyairdl

Szabdlyzat Kényvtdarelldtdsi Szolgdltatd Rendszer (KSZR) keretében mikdds szolgdltatd helyeken a
sajat dolgozé dltal tartott kdnyvtdari programok médjdardl és szabdlyairdl

szdmU melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

szdmU melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

szdmU melléklet: Adatkezelési-tdjékoztatok

szdmu melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat

szamy melléklet: Tdjékoztatd elektronikus megfigyelSrendszer alkalmazasardl

szamy melléklet: Kameraszabdlyzat

szamo melléklet: Allasra jelentkez8k adatkezelési tdjékoztatdja

szadmy melléklet: Tdjékoztaté a munkavdllaldk részére személyes adataik kezelésével kapcsolatban

szadmU melléklet: Feln8ttképzési tevékenység adatkezelési tdjékoztatd

szdm0 melléklet: Honlap mikédtetésének rendije

szdmU melléklet: Kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének tovabbd a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét régzité szabdlyzat

szdmU melléklet: K6zérdeki adatok bejelentésének, panaszok kivizsgdldsanak eljardsrendje

szdmU melléklet: Belsé és kilsé kommunikdciéval kapcesolatos szabdlyozdk

szdmu melléklet: Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat

szdmuU melléklet: Belsé Kontroll Kézikényv

szamy melléklet: Vezetékes és radidtelefonok haszndlatdnak szabdlyzata
szamy melléklet: Munkakdr Gtadas-atvételi szabalyzat

szamy melléklet: Munkdba jards koliségtéritésének elszamoldsa

szadmu melléklet: Munka- és véddruha szabdlyzat

szadmu melléklet: Reprezentdcids kiaddsok szabdlyzata
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39. szdmu melléklet: Otthoni munkavégzés szabdlyozdsa

40. szam0 melléklet: Kollektiv szerz8dés

41. szdm0 melléklet: Esélyegyenl8ségi terv

42. szaml melléklet: Gépjarmi Gzemeltetési szabdlyzat

43. szamu melléklet: Kikildetési szabdlyzat

44. szam0 melléklet: Beszerzési szabdlyzat

45. szaml melléklet: Kézbeszerzési szabdlyzat

46. szami melléklet: Osszeférhetetlenségi szabalyzat

47. szdmU melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartdséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat

48. szamU melléklet: Ajdndékok, és egyéb elénydk elfogaddsdnak szabdlyzata

49. szam0 melléklet: Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrasrendje

50. szadm0 melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

51. szamo melléklet: Ertékrend, etikai kédex

52. szam0 melléklet: Szdmviteli Politika

53. szadm0 melléklet: Szdmlarend

54. szam0 melléklet: Pénzkezelési szabdlyzat

55. szdmU melléklet: Eszk6zdk és forrasok értékelési szabdlyzata

56. szdmU melléklet: Leltdrozési és leltdrkészitési szabdlyzat

57. szdm0 melléklet: Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata

58. szamu melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

59. szami melléklet: Onksltségszamitdsi szabdlyzat és kalkulacidk

60. szadml melléklet: Kételezettségvallalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

61. szdm0 melléklet: TGz- és munkavédelmi szabdlyzat

62. szadml melléklet: Informatikai biztonsédgi szabdlyzat

63. szdml melléklet: Utasitds a nemdohdnyzdék védelmérdl, valamint a dohdnyzdasi rend kialakitdsardl

Cy Gy C

Az SZMSZ és mellékletei megtaldlhatéak az intézmény igazgatédi iroddjdban, és az intraneten.
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ZARADEK

1. A Mobricz Zsigmo d Megyei és Vdrosi Koényvtar Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata 2023.

NOVEMiley, To R .
......................................... napjan lép hatdlyba.

2. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositdsdat a fenntartd szerv, valamint az igazgatéd kérheti. A
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat rendelkezései értelemszerien megvdltoznak, ha a mikédési rendre
vonatkozé Ujabb jogszabdlyok Iépnek életbe. Barmilyen szervezeti vdaltozast irdsban kell régziteni és a
szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt az intézmény igazgatdja késziti el és Nyiregyhdza
Megyei Jogu Vdros Kézgyilése hagyja jova.

A Szervezeti és MUkédési Szabdlyzatot az intézmény Uzemi Tandcsdval jévdhagyds eldtt egyeztetni
szikséges.

A Szervezeti és MUkédési Szabdlyzatot az intézményi Uzemi Tandcs megtdrgyalta és véleményezte.

Nyiregyhéza, 2023, Wtkis2ua e hé... 1. .nap

Jj"}"':'-"""'i’g, Jediude, Dadyon o
Uray Melinda Debdra
Uzemi Tandes elndk
: ]
Nyiregyhéze, 2023, QY Sedirhg. . L{ nap

¢ ) -
(D Lniaout ) 7y i
Tomasovszki Anitd?” %
igazgatd [
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NYIREGYHAZA MEGYE! JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

181/2023. (X1.30.) szamii

hatdrozata

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata &ltal fenntartott Méricz Zsigmond Megyel és
Vérosi KBnyvtar Szervezeti és Mkédési Szabalyzata médositasanak jovahagyasarsl

A Kozgylilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

a Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az 1.
szami melléklet szerint jévdhagyja.

] k.m.f.
/ 1
M - Nl MEWEI\{- M
Dr. I{méics Ferenc EA’%‘\ g, \ Dr. Szeman Sandor
polgérmester ﬁﬁfﬁj ) cimzetes fdjegyzd
\, =¥ }
% , 5

A hatarozatrol értesiilnek:

1./ A Kozgylilés tagjai
2./ A cimzetes f6jegyzd és a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi
3./ Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtar
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