Nyirbator Varos Onkormanyzata Polgarmesterének
2/2021. (1.06.)
onkormanyzati hatarozata

Varosi Konyvtar Nyirbator Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (XI. 03.) kormanyrendelet 1.§
értelmében az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozd SARS-
COV-2  koronavirus  vilagjarvany  (tovabbiakban: koronavirus  viladgjarvany)
kovetkezményeinek elharitidsa, a magyar allampolgarok egészségének és €letének megovasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan veszélyhelyzetben a
telepiilési Onkorményzat képviselO-testiiletének feladat- és hataskorét — a tdrvényben
meghatarozott kivételekkel - a polgarmester gyakorolja.

E rendelkezések alapjan Nyirbator Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Oktatasi és
Kulturalis Bizottsaganak atruhazott feladat- és hataskorét gyakorolva az alabbi hatdrozatot
hozom:

e Az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.)
korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdés figyelembe vételével a Varosi Konyvtar Nyirbator
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerint jovahagyom. A szabalyzat
hatalybalépésének napja 2021. januar 7.

o [Ezzel egyiddben hatalyat veszti a Varosi Kényvtar Nyirbator SZMSZ-e modositasanak
jovahagyésarol szolo 1/2017. (1.27.) OKSIB hatarozat.

K.m.f.

ntal
polgirmester



[ varosi Kdnyvtar Nyirbator
4300 NY{RBATOR,
SZABADSAG TFR 24.
Tel./fax: (36) 42/281-698
www.vknyirbator.hy
e-mail: siposfoutiook.hu

VAROSI KONYVTAR
NYIRBATOR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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LAltalinos és bevezeté rendelkezések

Intézményi adatok

Az intézmény megnevezése:
Rovid név:

Széekhelye:

¥Mikiodési teriilet :

Cime:

Fenniario neve:

Feliigyeleti szerve:

Alapité szerve:

Alapito okirvat kelte;
szama:
Foglakoztatasi jogviszony:

(razdalkodasi formija:

Varosi Konyvtar Nyirbator

Varosi Kényvtar Nyirbator

Nyirbétor

Nyirbator varos kiszigazgatdsi teriilete

4300 Nyirbator, Szabadség tér 24. sz.
Tel: 42/ 281-698

Fax: 42 /281-698

e-mail: siposEdoutlook.hy
wwwv.vknyirbator.hu

Nyirbator Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Nyirbator Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Nyirbator Véros Onkormanyzata
4330 Nyirbator, Srabadsag tér 7.

2015.02.25

7/2015. (11.25.Y OKT. sz hatérozat

munkaviszony a 2012, évi I, tdrvény sverint

Aht. 10.§ (48) bekezdés a) pontja alapjan gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, A

gazdasag) szervezet feladatait az OSnkormanyzati
hivatal latja cl.
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A konyvtar szamlaszdama: OTP Bank RT.

11744058-16824935

Az intézmény torzskdényvi azonositd adatai:

Torzskdnyvi azonosito szam: 671817
Adészama: 16824935-1-15
KSH statisztikai szamjel: 16824935-9101-322-15

Alaptevékenységi besorolds:
Alamhaztartasi szakdgazat 910100 Konyvtari, levéltéri tevékenység

Kormanyzati funkeid: 082042 Konyvtari llomany gyarapilasa,
nyilvantaridsa
082043 Konyvtari llomany foltdrdsa, megérzdse,
védelme
082044 Kényviari szolgdltatisok
(383050 Televizis-misor szolgaltatdsa és taniogalasa
Szamitogépes nyilvantartas technikai, besoroldsi adafai:

Szervtipus: 52 Helyi #nkormanyzati koltségveldsi szerv

Szektor: 1251 Helyi dnkorminyzatok altal ivdnyitott
kéltségvetési szervek

KSH gazdillkodasi formakod: 322 Helyi Snkorményzati kiliségvetési szery

KSII teriileti szamjel: 1514843

KSH jardskéd, név: 156  Nyirbétori jaris

Pénziigyi kirzet: 0400 Nyirbdtor

Onkormanyzat tipusa: 7 egyeb varos

Telepiilés tipusa: 76 egy¢h varos 10,000-49.999 [6

lIflnlmrm2’1!1}'2511 mitkddési jellege: polgarmesteri hivatalt mitk&idtetd 8nkorményzat

Jogi ellendrzés: A szabalyzatokat, szerzédéseket, megallapodis-lervezeteket,
jognyilatkozatokat, az alairas el6tt jogi szempontbol a
jegyzdvel (aljepyzével) vagy az dltala megbizott
kdztisztviseldvel ellendrizietni, és ennck megtériéntét
srignaltatni kell.



A Varosi Kdnyviar a nyilvanos konyvtarak jegyzékében szerepel.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

-2012, évi L. tdrvény a munka térvénykdnyvérol

-1997. évi CXI.. torvény a muzedlis intézmeényekrél, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél
és a kdzmiivelodésedl

-2020. évi XXXII. tbrvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatoitak
kézalkalmazotti jogviszouydnak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis térgyd
torvényck médositasarol

-2011. évi CXCV. tdrvény , valamint az allamhastaridsrél s#810 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

-2011, évi CXC 19rvény a nemzeti kdznevelésrol
-2013. évi V. torvény a polgdri torvénykdnyvrdl

-39/2020. (X. 30.y EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatési kovetehnéaycirdl, gz intdzményvezciél pélyazat
lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis térgya rendeletek méodosildsérol

-6/2001, (1. 17.) Komm. rendelet a  kényvtarhasznaldkat megilleté  egyes
kedvezmeényekrol

-120/2014. (1V. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtirak jegyzékének vezetéséril

-3/1975. (VI 17.y KM-PM egyiities rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozdsardl) és az allomanyhol thrténd 1drlésrdl sz016 svabdlyzal kiadasardl

-32/2017. (XI1I. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérél

-1472001, (VII. 5.) NKOM rendelet a kényviari szakfeliigyelets!

Ik Fenntartds, feliigyelet
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A nyilvanos koényvtari cllatds biztositisa a helyi dnkorméanyzat kételezd [eladata,
Nyitbator Varos Onkorményzati KépviselStestilete ennek teljesiilése érdekében
biztositja a Vérosi Koinyvtar miikodéséher sziikséges személyi &s targyi feliételeket,
meghatérozza a kinyvtér feladatait, kiadja az intézmény alapitd okiratat, jovéhagyija a
szervezeti és miikddési szabalyzatdt, a gyiijtékori szabalyvaldt, illetve szabdlyozza a
knyvtarhasznélat feltételeit. A fenotartd elldtja a kényvtar fenntartdsaval,
iranyitasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatirozott feladatokat.

A Képviselbtestiilet feladatainak cllatasa sordn [igyelembe veszi- hogy a konyviar
agazati [eligycletét az Emberi Eréforrasok Minisztere latja el.

A konyviar kiteles eleget tenni a nyilvanos konyvtari clldtasrdl sz0l6 torvényben
szamdra kijelolt feladatoknzk, biztositania kell azokat a kdnyvidri és szolgaliatasi
norinakat, amelyeket az érvényes konyviari jogszabilyok a telepiilési kényvtérra
megallapitanak.

A kényvtarnak egyiitt kell milkddnie a koényviéri szakmai és érdekvédchni
szervezetekkel, és segitenie kell az azokban folyé munkat.

I, Az intézmény feladatal

A Varosi Kényvtar a Nyirbalorban 16 lakossag egészét szolgald nyilvanos kényvtari
elldtast bistosild telepiilési kdnyvtar. Szolgdliatasait barmely mds magyar és kilfsldi
allampolgar is igénybe veheti, mivel nyilvénos kényvtar, s mint ilyen, az orszagos
kényvtari rendszer resze.

Alapkivetelményei:

Az 1997, evi CXL torveny a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdmyvidri elidtasral
éx a kozmiivelddésrdl 54. § (1) bek. szerint:

a) mindenki Aaltal hasznélhatd és - ¢ 10rvény eltérd rendelkezése hidnyaban -
megkdzelitheto;

b) rendetkezik kizardlagosan 4 konyvtéri szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;
¢) rendszeresen, a felhaszndlok tobbsépe szaméra megleleld iddpontban, tart nyitva;
d) wvezetoje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési  kdvetelményeire és
jogviszonyara irdnyadd  jogszabalyokban meghatdrozolt  végzettséppel  és
svakképzettséggel rendelkezik;

) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyGjtotl alapszolgaltatisal ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;
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h) éves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében fclsorolt
alapfcladatokat, tevékenységérol ¢ves szakmai beszamolot készit;

i) részi vesz a kullurdlis alapelldlas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a kiinyviar kilejerds,

Alapfeladataly

Az 1997, evi CXL torveny a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos komyviari eflatasrol
és a kbzmiivelodesyal 55 § (1) bek. szerint.

a) a fenntar(é allal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
meghatarozott [{ céljait killdetésnyilatkozathan kozzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezesre
bocsitja,

c) tajckoztat a konyvtar és a nyilvénos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyviarak alloményanak ¢s szolgaltatasainak elérését,

¢) részt vesz a kdnyvidrak kozotti dokumentum- és informacideserében,

f) biztositia az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdsépét,

g)a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informdécids miiveliség
clsajatitasaban, az cgésy életen at tartld tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatisban, képzéshen tészt vevbk informécidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetsépét,

1} kulturdlis, kézosségi €s egyéb konyvtdri programokat szervez,

j) todas-, mformacio- és kullorakdyvelitd lovékenységével hozsdjaryl az életmindség
javitdsdhoz, az orssag versenyképességének ndveléséhez,

k) a szolgiltatésait a konyvtdri mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

{1a) A nyilvanos konyvtar az altala izemclictett, kiskordak altal is has/ndlhatd,
internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatat a kiskoriak védelmét
lchetdvé tevd, kénnyen telepithetd és hasznélhatd, magyar nyelvi szofiverrel elltva
biztositja a kiskorGak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében.

Az 1997, évi CXI. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kéuyvidri ellbtdsrel
és a kizmiivelGdésrol 65. § (2) bek. szerint:

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igénycknek mepfelelden alakitja,
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b} kdzhasznl informacios szolgaltatast nyljt,

c} helyismereti informéciokat és dokumentunokat gyiijt,

d} szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgiltatasokat nynijt.

(2a) A teleplilési konyvtar az éves szakmai munkatervét é€s az éves szakmai
beszamolojat — megorzés s hozzaférhetove tétel, valamint a konyviari intézet részére
torténd digitdlis tovabbitas céljabél -- a fenntartd alali elfogadast kbvetden 15 napon
beliil megkiildi a megyci hatékdril varosi kdnyvtdr részére.

Alaptevékenységi korébe tartozik:

¢ Biztcsitani hasznaldi szamara a muvelOdésher, tanulashoz, tovabbtanulashoz,
tovabbkeépzeshez, a szakmai, kozélel, és larsadalmi tai€kozoddshoz, 4z igényes
szorakozashoz ¢ a szabadido kellemes elttltéséhez szitkséges anyagokat,

¢ Biztositania kell a kényvtari anyagok helybeni és otthoni hasznélatat credeti
forméban vagy masolatban,

+ Szamba kell vennie, allomanyaba beszereznie, feltdrnia, és hozzaférhetdvé tennic
azokat a kdnyvtan anyagokat, amelyek bemufatjak Nyirbdtor és kdrnyékénck
multjat és jelendét,

¢ Részt venni a tanuléifjisag kdnyv- ¢&s  konyvtarhaszndlati  ismereteinek
gyarapitasaban. Ennck érdekében kianyvtari foglalkozdsok, rendezvények
szervezdse, sz0ros kapesolattartds a véros okfatasi intézményeivel és azok
kinyvidraival,

+ Kozhasznd informécios svolgaltatds nyijtasa Nyirbatorrol és térségérbl.

+ Az informéacios tarsadalom megterenmitése €s az informatikal kultira terjeszidse,
elekironikus informatikai szolgaltatds nyGjtasa, infernet hozzaférés hiztositasa.

+ Tajékoztatist ny(jt a nyilvanos konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairdl. kizvetiti
mds kinyvidrak és gylijteményeknek anyagait &s szolgaltaidsait,

Partnerkapcesolatok:

+ (Osszehangolni a tevékenységet mas kdzmiivel5dési intézményekkel.
+ Egylittmiikddni konyvtdri szakmai szervezetekkel:

¢ Magyar Konyvtari és Informatikai Szdvetség (testiileti tag)

4 Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (1estitleti tag)

+ llungarnet Egyesiilet (lestiileti tag)



iV. A kdnyvtdr szolgdltatdsai

A Viarosi Konyvtar szolgalatasait barmely magyar €s kiilfsldi allampolgéar igénybe
veheti,

A kénpvtarhaszndlotr regisytrdcio ndlkill, tritdsmentesen ifletik meg o
kiivethezo szolgdltatdsok:

*
4
+

Allomanyfeltars eszkdzok (elektronikus katalégusok) hasznalata;
Inforinéacié a kényvtar és a magyar konyviari rendszer szolgalaldsairdl,
Rendezvények lalogatasa

Regisztrdcichoz(beirathordshoz) kodd téritdsmentes alapszolgditatisok:

L 4

> > » + * b »

+

Konyvtari anyagok helyben hasznalata;

Zenchallgatas, videofilmek meptekintése;

Helyismereti dokumentumok helyben hasznalata;

Konyvtari anyagok kélesténzése,

Folydiratok helyben olvasasa;

Csoportos latogatas;

Internet hasznalat (Hasznalati szabalyzat szerint)

Sajat-és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tédmaszkodd bibliografiai,
dokumentacios és kzhaszni informacioszolgaliatas;

Informatikai szolgdltatds, helyi és vasarolt adatbazisok hasznalata.

Freket a szolgéltatisokat a konyvtar nyitvatartdsi idejében folyamatosan,
téritésmentesen bizlositja.

Téritéses alapszolgdlintisok:

*> ¥ »

> > » »

Nem kényvtar anyagok masolasa;

Konyvtari anyagok masolatban torténd szolgéltatasa;

Fény- és hangmésolds;

Szamitogépes szolgdltalds: szOvegszerkeszids, szamitdégépes informaciok
nyomtatasa;

Gépidd bérbeadas;

Szkennelés;

Latninalas, spirdlosas;

Faxolas;



¢ Digitalizalas VHS-16l

¢ Tclevizids hirdelések felvétele
Ezeket az alapszolgaltatasokat a kbnyvtar nyitvatariasi idejében folyamatosan
biztositja.

Az ulaptevékenységhez kupesolodo kiegészitd szolgdltatisok:

+ Konyv- és kiényviarhasznalati foglalkozdsok vezetése;
+ Irodalomkutatds;

+ Kulturdlis rendezvényck szervezése;

¢ Tanfolyamok szervezése

V. Gyiijtékére, a konyvtari allomany tagoldéddsa, a dekimentumok
beszerzése, nyilviantartdsa és feltdrdsa

A Virosi Kényvtar a nyilvanos kinyvtari ellatasrol szolo torvény szellemében a
teljesség igényével gyljti a magyar kulturdlis értckeket hordezd kényvtari
dokumentumokat, azokat leltéija, és hasznaléi rendclkezésére bocsétja.

Gydjigkorébe az aldbbi anyagok tartoznak:

a} Nyoimtatott kisnyv, folyéirat, hirlap ¢és egyéb idészaki kiadvanyok;
by Zenemil), térkép, plakat, ropirat- és mas apronyomtatvany, valamint egyéb
nyomdai sckszorositvény;
¢} Nem nyomdai Gton tetjesztés céljabdl eldallitol szdveges-, képi-, hang-, adat- és
optikai rogzités,
d) Elek(ronikus adatbézisck, programok;
e} Helytorténeti értéki irat;
A Viérosi Kényvtar, mint a térség meghatdrozé kdnyvtara, dllomanyfejlesziése sordn
figyelembe veszi Nyirbétor és kéimyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az
altalanos és kazépfoki okiatds kdvetelményeil, gyiijti azokat a szakirodalmakal,
melyck altalinos szinten sziikségesek cgy - egy szakteriilet megismeréséher,
Figyelemmel kiséri a [clséfokn képzésben részivevok igényeit.
Az informatika teriilelen beszerzi, ¢s hasznaldi szdméra biztositia azokal ax
adatbazisokat, amelyek alapjat képezik a korszeri tijekoztatasnak, hatékonyan segitik
a Nyirbatorban élok munkajat.
A Virosi Konyvtar sajat adatbdzist épit a konyvtar dokumentumnalloményarél, melyet
sajét haloralén és az interneten is kGz-€ tesz. A Virosi Konyvtarnak (drekedni kell arra,



10

hogy a konyvtar informdcids szolgdltatasainak epy része az egyes héztartasokbdl is
elérheto legyen.

A dokumentumok beszerzése, fo forrdsai:

¢+ Konyveket (dontoen) elGfizetés Dijan a Konyvidrelldtdtdl, Az itt be nem
szerezheld, vagy a pillanatnyilag aktudlis miveket egyéni vasdrldssal is,
kiadoktdl, terjes 18kt

+ Periodikumokat a Posta Kozponti Hivlapirodatdl, a helyi postahivataltdl,
alternativ terjeszioktol, valamint kdzvetlentil a szerkes2téségtdl vagy kiaddtol,

¢ Hangzo ¢és elektronikus dokumentumokal a Koényvtarellatol, illetve egyéni
vasarlas Gtpan.

Az dllomdny dokumentumtipusok sgerinti tagoldddsa:

+ Konyvek: (Raktan jelzet szerint csoporiosilva gz alébbi dliomany testckben)
+ olvasotermi prézens {olvasétermekben)

helyismereti prézens

szolgalati prézens

szabadpoleos kdlosonzoi allomany (felndtt kélesnzében, és a gyvermek-

konyvtarban)

rakldrkeszlet (udvari és emeleti raktarak)

* @ > > »

¢+ FolyGiratok:

¢ kurrens folyodiratok friss példanyai (folydirat-olvasdban, gyermekkdnyvtarban)
¢ targyév régebbi szamai (1. emeleti raktarban)
¢ gyakrabban keresell kdttetett folyoiratok (olvaséteremben)

¢+ Egyéb dokumentumok:

+ kéziratok, apronyomtatvanyok, fénymasolatok, szakdolgozatok, helyt 0jsdg-
digitalizalt formaban is (helyismereti gylijteményben])
+ vizualis dokumentumok (helyismereli gylijteményben)
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+ hangzé dokumentumaok

A konyvtdari anyagok nyilvdntaridso:

A kibnyvidr dHoményat egyedi €s csoportos leltérkinyvekben kell nyilvantartani, a nem
kaéttetett folydiratokat kartonon. E mellett minden djonnan beszerzelt dokumentumot
elekironikus nyilvantartasba kell venni, s a lehetdségek fiiggvényében az elektronikus
nyilvantartasba vételkor vonalkdddal kell elldtni. A nyilvantarigsha vételkor az alabbi
leltarszamsorozasok alkalmazanddk a venalkod mellett:

¢ Kdnyvek: leltari bélyegzbben az egyedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17
szAmozds\ lap, és az utolso szévegoldalon; A vonalkéd a cimlap kézepén.

¢ Folvéiral; érkeztetéskor a leléari pecsét j6! lathaté helyen a cimoldalon, tarids
nyilvantartasba vételkor az (ijsdg nyilvantartisi cutter szama/sorszam a leltéri
peesétben. Kottetés esetén a cimoldalon, iéka esetén az egyes példanyok
cimlapian. Hangzé: Kazetra: a kavettan jo! lathatd helyen leltiri sorszdm,
hagyomanyos lemez: a lemeven leltarpecsét £s leltari sorszdm, Compact Disc:
leltari sorszdm 2 dobozon és a lemezen

¢+ CD-ROM, DVD-ROM: A dobozén és a lemezen leltari sorszam.

+ Videofiim: A kazettén és a dobozon leltari serszam

¢ Elektronikns adatbizisck nyilvéntartasa leltarkdnyvben

A kényvitari dlfomdny feltdrisa:

¢ A konyvtari allomany feltdrdsa kdnyvek cselében; raktéri (killon a felntt és az
ifjasagi), ¢s elektronikus katalégusokban kell torténjen.

+ Bekatott folydiratok leltarkonyvben ¢s clektronikus forméban.

¢+ Hangzd anyagok, videofitmek, CD-ROM-ok fcltdrasa lellarkdnyvben és
elektronikusan térténik.

+ A Bélor (jsag ¢s a Szabolcs-Szatméar Beregl Szemle cikkel elcktronikusan.
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Vi, A kdnyvtdr részlegeinek szolgaltatdsirendje
Allomdnyfeltire réstleg:

Az dllomdnyfeltdro részleg gondoskodik a kdnyvek, folydiratok megrendelésérsl, a
kdnyvek érkeztetésérdl, azok nyilvantariasba vitelérol. Lilvégzi a konyvek targyi és
formai feltarasat, elektronikus adatrigzitését és felszerelését. Rendszeresen épiti és
karbantartja a kénywvtar raktari cédula katalogusét, Elvégzi a kényvtar dllomanybol
kivonasra keriilé dokumentumok leltari torlését, és véprehajtja az dllomanybol Girténd
torléskor a jogsrabélyokban meghatdrozott teenddket.

Felndttkolesonyo vésyleg:

A felnttt kblestnzd részleg végri a 14 ¢ven felili koényvtarhaszndlok befratasat,
kényvek kolestnzését, a konyvek olvaséi eldjegyzdsét, a konyvidarkizi kolesbnzest,
{djckoztat a konyvtar szolgaltatasairdl, a magyar kdnyvtari rendszerrdl. Scgitséget
nyijt a konyvtarhasznaloknak a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasdban.
Kanyvidrthas/mdlati drdt tart. Javaslatot tesz az allomany fejlesziésére €s a részleg
kezelésében levd dokumentumallomanybdl valo tolesre.

A kényvtarhasznalok regisziralaskor névre sz010 olvasdjegyet kapnak, amit minden
kblesonzéskor fel kell mutatni. Egyidejilleg egy olvasdndl 6 kdtet lehet, de egyedi
elbivdlds alapjdn a kényvtaros tobb kotetet is kiadhat. A kolestinzési ido 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs elbjegyvzés. A hosszabbitdst
személyesen, levélben, telefonon, €5 ¢c-mail-cn cgyarant jelezni lehet a klcsonzési
hataridd lejartdlp. A tdjékoztaté kdnyvtdrosok [olyamatosan nyomon kisérnk a
kélestnzési hataridék lejartat, mely utan levélben értesitik a kdnyvtarhasznaldl a
kdélesdnzési hatdrido lcjartardl. Amennyiben a konyvtarhasznald nem tesz eleget
kotelezettségének, Nigy 1jabb felszolito levélben eértesiti a konyvtarhasznéaldt, hogy
rcndezze a kényvtarral szemben fenndlld tartozdsét, a mdsodik {elsz6lité levél mar
larlalmazza a kélesonzétt dokumentumok cimét, szer20jét, a késedelmi dijal és a
postakdltség  Osszegét, melynek megtéritéséig a konyviarhaszndlati  jogot
felfiggeszthetik, Amennyiben a kdnyvtarhasznalé a felszdlitasnak nem tesz eleget,
harmadszorra is {els#6liljék, s czutan a konyvtar a jogszabdlyban meghatdrozott médon
kérhett a kdnyvek visszahozataldt, illetve kartéritést kérhet.

Gyermekbkonyvtdr;

A részleg kbnyvidrosal regisziraljak a 14 év alatti kényvtarhasznald adatait, vépzik a
kdnyvek kolcsnzését, konyvian drdk tartasat, kérés esetén a kényvtari dokumentumok
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masolasat. Javaslatot tesznek az dllomény fejlesztésére €s a részlep kezelésében levé
dokumentumatlomanybadl valo 16riésre.

Rendszeresen tartanak konyvtdrhaszndlati ordkat, felmérik a pedagdgusok, az iskolak
igényeit. Allandé kapcsolatot tartanak fenn az iskolakkal, az iskolai konyvtarosokkal.
Rendezvenyeket, vetélkeddket szerveznek a tanulok szdmdra.

A konyvtarhasznalok regisztralaskor névre 52016 olvasdjegyet kapnak, amit minden
kblesdnzéskor fel kell mutatni. Lgyidejlileg egy olvasénal 6 kétet lehet. A kdlesbnzési
id6 4 hél, mely meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nines elGjegyz6és. A
hosszabbitast személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyardnt jelexni lehet a
kolcsonzési hatdridt lejartaig. A tijékoztaté kbnyvtarosok folyamatosan nyomon
kisérik a kolestinzési hatariddk lejartat, mely utan levélben értesiti « kényviarhasznélot
a kolcsonzési hatérid® lejartarol. Amennyiben a kényvtdrhas/nélé nem tesz eleget
kijiclezetiségének, Ggy a tajekoziatd levél elkiildéséol utdn felszdlitia levélben a
jotallast vallals személyt, hogy a kiskor(i nem rendezte a konyvtérral szemben fennallé
tatlordsat Cs tegye meg a szitksCges intézkedést, A felszdlité levél tartalmazza a
kilesdnzdit dokumentumok cimét, szerzGjét, a késedelmi dijat és a posta kiliség
Osszegdt, melynek megtéritéséig a kényvtarhaszndlati jogot felfiiggeszthetik.
Amennyiben a kdnyvtarhasznalo a felszdlitdsnak nem tesz cleget, harmadszoria is
felszolitjak, s ezutdn a kényvtér a jogszabilyban meghatdrozoll mddon kérheti a
kdnyvek visszahozatalat, illetve kdrtéritést kérhet.

Qlvasdterem:

A két olvasiteremben keriilnek elhelyezésre a kézikinyvek, illctve azok a konyvtari
dokumentumok, ainelyeket fontossaguk és példényszdmuk miatl indokolt védetté
nyilvanitani. Segiti a konyvtarhaszndlokat a keresett informacidk meptalalésaban,
javaslatot tesz az allomany fejlesziésére, A felnétt olvasdteremben vannak elhelyezve
a hekdtielett folydiratok, ezek elhelyezését rendszeresen ellendrzi, s javaslatol less —
egy részének- raktarban theténd elhelyezésére.

Helvtirteneti résyleg:

A teljesség igényével gyiliti a Nyirbatorra vonatkozd dokumentumokal, Olyan
attekinthett rendben tartja a kil!lonbdzé formatumi helytdridneti anyagokat, hogy
azokban az eligazodas zdkkendmentes Ichessen, részt vesz a megyei helytéiténeti
adatbazis épitésében. Segiti a Nyirbatorral foglalkozok kutatémunkajat. Az itt
elhelyezett dokumentiunokat is feltarja az elektronikus katalogusban,
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Kényvtarinformatika:

Avinformatikus feladata a kdnyvtar belsd halézati rendszerének és a szamitastechnikai
eszkozok karbantartisa, a felmerllo problémak elbdritasa, a konyvtari informatikai
rendszer kotszeriisitése, Az internetes honlapok tervezese €s kivitelezése, folyamatos
aktualizalasa, sajar adathazis épitése. Karbantartja a kdnyviari programot, gondoskodik
a rendszeres indexelésrl, a napi és heti mentések elvépzésérl. Megtanulja, s
1ajékovtatni tudja az olvasékat a szamitégépes adatbazisok hasznalatardl.

Fénymdsold-folydiratolvaso résyleg:

Végzi a kinyvtari és nem kényviari dokumentumok fénymasoldsat. Vezeti a gépek
nyilvantartasi naplojat, rendszeresen kaibantartja a gépeker, kexdemdinyesi szakszer(
Javitasukat. Kezdemeényezi a szitkséges kellékek besrerzését. Gondoskodik réla, hogy
a kotelezden cloirt szdmlaadashoz a nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, intézi a
téritési dijak belizetését.

Felligyeli a folydirat-olvasot, tigycl arra, hogy az olvasok ne csonkitsak meg a lapokat,
ne tulajdonitsdk el azokal,

Fenntartds

A fcladata az épuilet karbantartdsa és takaritasa.

Az egyes részlegek tevékenysegei atjarhatok, mereven nem killoniilnek el epymastol.
Ezt az atjarhatésdgol a munkakiri leivasok is tikrézik.

Vii A kdnyvtdri atkalmazottak jogai és kitelességei

A kdnyvidri alkalmazottak jogai:

+ A konyvtari alkalmazottaknak joguk van élni a Magyarorszag téivényeiben és
jogseabalyaikban biztositott jogekkal,

+ Akodnyvtari alkalmazottaknak joguk van kulturdli tiszta munkakorilményckhez;

¢+ A kényvtérl alkalmarotiaknak joguk van résst venni a szakmal elomenetelitk
érdekében  kiildnbszd képzési  lormékban, illelve a kinyviar képzési
koncepcidjanak €s képzési tervének kidolgozasaban.



15

+ A kényvtari alkalmazottaknak joguk van a feladataik pontos elvégzéschez a

munkakdri Jeiras megkoveteléséhez.

A kényvtari alkalmazottaknak joguk van az intézméuny terveinek megismerésére
s véleményerésére, exck kialakildsi folyamatdban valo részvéicl, javaslatiétel
és kesdeményezes;

A kényvtdri alkalmazottaknak joguk van a kbnyviarhasznalat szabdlyszeriségét
betartani €s betartatni, a szitkséges intézkedéseket meptenni. Sérelem esetén
kiizvetlen felettesiik segitségét és intézkedését kérni.

A konyvtari alkalmazottaknak joguk van igénybe venni mindazokat a
kedverményeket, mely av  alkalmazottakra nézve a kildnbdz0 szintd
jogsvabalyok szamukra megallapitanak.

A kényvidri atkalmazottak kitelességei:

+

Betartani Magyarorszag torvényeit, jogszabdlyail, az intézmény belso eldirasait
¢és végrehajlani a feletteseik utasitdsait;

Mint az intézmény kezeldi, a tulajdonos alapossdgaval kezelni a rabizott
vagyont, Ugyclni a munkarend betartasara. Kotelessége kezdeményczni a
rendellenesség, a mulasztds vagy az egyéb intézményrc kéros jelenség
megsziintetését.

Kétcles a munkdjéhor sriikséges informéacickat megszerezni, a kapott
informécidkat felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesiimény érdekében;
Minden alkalmazott kiteles a munkakéi leirdsiban  meghatdrozott
tevékenységet pontosan, lelkiismeretesen végezni.

A kinyvtari szakalkalmazollak munkajuk végzése sordn kételesek udvariasan,
segitdkészen kapcsolatot tartani a knyvtarhassnalokkal,

Kotelesek a konyviari rendet betartani és betartatni.

Livente cgy alkalommal av altaluk vezetett részleg kényvtéri &llomanyat
[elilvizsgdlni, akiualizdlni, az elhaszndlodott dokumentumok sclejtezésére
Jjavaslatot tenni.

Szitkség szerint a kinyvtar dolgozoi szombaton ligyeleti szolpalatot kételesek
teljesitent.

A munkaidé kezdetét és befejezésél a dolgozd kételes a jelenléti napldban
pontosan vezetni.

Betegség - szabadsag miatt hidnyzo dolgozok helyetlesitését kdteles elvéllalni
minden dolgozd. A helyettesités meglagadasa fegyelmi vétsép.

A térvényesen jard svabadsag igénybevétclénél a dolgozd kitcles az intézmény
érdekeil szem eldtt tartani.
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¢ A konyvrarl szakalkalmazoliak kdtelesck 7 évente, a miniszteri jogszabdly ban
meghatirozott modon szakinai képzésben részt venni, amennyiben erre kizponti
[inanszirozés, vagy palyazat lehetdsépet nydjt.

VIH. A képzés és tovibbképzés szabdlyai

Mivel a képzés kidzponti finanszirozasa bizonylalan idére o] figgesziésre keriilt, ezt
-kitelezd jelleggel- a képzésben valé részvétel nem rendelhetd el. Amennyiben
palyazati finanszirozas ezt lehetévé teszi, képzésen vald részvételre —a dolgozdval
egyezieive- sor keriilhet.

A finanszivozas (ijbdli bevezetése csetén, jogszabély rendelkezésel szexint, a képzés
kitelezdvé tehetd, képzési terv szerint,

IX. GAZDALKODAS

A Varosi Kényvtir gazdasagl szervezettel nem rendelkezd dnkormanyzali
koltségvetes szerv. A gazdasagi szervezet feladatait az dnkormanyzati hivatal latja el.
Ellatia a gazddlkodassal kapesolatos pénzligyi, szamviteli, koltségvetési &s
személyligyi feladatokal, Av, intézmény mikddtctéséérnt, a hasznélataban 1évG vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéscénl az inlézmény [elelds,
azok az intézmény feladatal,

Koltségveldsének alapja az Onkorményzat altal éves koltségvetésében biztositott
tamogatas, melyhez sajat bevétel képrGdik.

Av. intézményben pénzbeszedo hely miikddik. A bevételek beszedési feladatainak
elltésdra a pénatdros ¢s pénztaros helyettesck kijeldlése, a feleldsségvillalasi
nyilatkozatok kitllén dokumentumaokban keriinek kiaddsra.

Safat bevétel lehet:

a) kényvtari és egyéb dokumentuinok mésolasi dija

b) konyvtari dokumentumok kilesonzésének késedelmi dija

) kdnyvtéri szolgéltatasok téritési dijai

d) elveszett dokumentum téritési dija

e} egyéb bevéielek
A bevéieleknél az dr- és dijtéiclck meghatdrozasardl az intézmény igazgatdja dont az
érvényben 1évd pénziigyl és kdnyvidri jogszabdlyok alapjan. A dijak részletesen
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szabalyzatban.

A téritési dijakat a

kényvtarhasznalok szémara jol 1athatd helyen ki kell fiiggeszteni.

A gazdalkodas modjarol ,,Munkamegosztasi megallapodas” késziilt a Nyirbatori
Polgannesteri Hivatal, és a Varosi Konyvtar kézott

X. A kinyvtar nyitva tartdsi rendje

Minden részleg egységesen:

HIetfotsl — péntekig:  09-17-
Szombaton:

09-13-

ig
ig

Julins és auguszius honapban szombati napokon, hisvét szombaton, valaming
munkanap Osszevonasck napiain, €s szombatiain a kbnyvtér zdrva fart.

X1 A hinyvtdr szervezeti felepitése és munkarendje

Szervezeli dbra

IGAZGATO
BELSO
ELLENGR
Alomany | | relnstt Olvass- Hely- | | Fémiminels
feltarasi 1 | kolcetnasi Gj,_rerme’k termi tarténeti | |rormavke Folydirat Fenntartds
- Kénywiar . résipp nlvaséd
részing résileg részleg részleg réscleg
Létszany
A kényvtdr engedélyczett  létszama  Nyirbator Varos Onkerményzata

Képviselbtestiiletének hatdrozata szerint 8 0, az alébbi megosziasban:

¢ ] {6 igazgatd
¢ 6 {6 svakalkalmazott
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# | fotakanto

A kdnpvtdr vezetése:

Az fgazgatd:

A knyvtar cgyszemélyl vezetbje az igazpatd. Munkéltatdi jogkirt felette (kinevezés,
felmentés, fegyelmi, kartérités) Nyirbator Varos Onkormanyzati Képviseliestiilcte
gyakorolja, mig az cgyéb munkaltatdl jogokat a polgarmester.

Az igazgaio feladatkdre:

+

A nyilvanos kdnyviari ellatashoz sziikscges intézményi hattér miikodésének
biztositasa, annak fejlddési irdnyanak meghatérordsa;

A Nyirbator Vares Onkorményzata altal - az igazgatdi kinevezéskor - elfogadott
szakmal program eredményes végrehajldsa;

Az intézményi koltségvetds szakmai mutatéinak  és  iranyszdmainak
meghatérozasa;

A fenntartétdl és egycb gazdasagi timogatésok rendeltetésszerii és hatékony
fclhasznalésanak biztositasa és ellenivése;

Az intézmény Srervezeti ¢s Mikoddési Szabalyzatanak elkészitése, elkészitteti
az cgyeb szabalyzatokat;

A fenntartd scervher kildott jelentések epyeztetése, szakmai jelentések
clkészitése:

Palyszatok készitése, a palydzati tcenddkkel kapesolatos teenddk ellatisa,
clszémoldsok elkészitése;

Egylittmitkddés és kapcsolaliartas a [eontartéval, a Polgdmmesteri Hivatal
szerveivel, a véros oktatasi és kultwalis intézményeinek és egyesiileteinek
vezetBivel,

Ellétja az intézmény képviseletét a feletles swervek, tarsszervek és a sajtod
iranyéba;

Gondoskodik a Vérosi Konyvtarra vonatko#o jogszabalyok végrehajtasarél és
velarldsarol,

Gondoskodik a munkavédelmi s thzrendészeti feladatok végrehajtasardl;
Szervezi, ¢s kbzvetlendl irdnyitja a belsd ellendrzési feladatokat.
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Az iguzgatd hatdskore:

¢ Ellatja az egyszemélyl felelfs vezetOi tcenddket;

-

Ellatja a pénziipgyi toérvényben, valamint a polgari toérvénykdnyvben
meghatarozott képviseletet;

Gyakorolja a rendelkezési jogkoit;

Gyakorolja az intézményi Iéis»dm és bérgazdalkodasi jogokal;

Munkaéltatoi jogkort gyakorel a konyvlédr alkalmazott dolgozai feletl;

* * > »

Ellendrzési és beszamoliatasi jogkiore van az intézmény egészében.

Az igazgato feleldssége:

+ Fclelds az egyszemélyi felelds vezetdi tevékenységédrt;

¢ Felelds az intézkedésck iddben (Sriénd megtételéért, a belsd szabilyordst munka
koordinalasacrt;

¢ Felelds a vonatkozd jogszabalyok belartésaért, illetve betartatdsacrt;

¢ Felelds a munkaliatdi intézkedésck szakszerliségéért;

Az igazgats helyettesitése:

+

L 2

A7 igavgald tart6s tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, az igazgatd- ha feltétleniil
sziiksépes- helyettest jeldl ki. Mivel kinevezett helyettes a kényvtarban nincs, a
kijelslés minden alkalommal kiilsn torténik

Az igazgatd kérése szerinti id6pontban és gyakorisdggal kételes kapesolatot tartani
az igazgatoval telefonon, vagy e-mailben.

Az igazgatd tavolléte esetén gyakorolja az intézmény folyamatos mitkddéséher
sziikséges igazgatdi jogokat.

Av lgazgatd kizdrdlagos jogkorébe wulalt feladatokat az igazpatd kiildn
engedélyével lathatja el.

Kotelezetiség-vallalasra csak az igazgatd rasos cngedélyével jogosult,

Engedélyt az igazgatd faxon, vagy e¢-mail-ben is adhat.

Intézkedéseirdl utdlagosan koteles az igazgalonak beszamolni.
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Belsd pllendrzés:

A Virosi Kényvtar belsé ellenérzési feladatait a Nyirbatori Polgarmestert lhvatal
belsé ellendre latja cl. A belsé cllendrzési tovékenység cllatdsaval kapesolatos
munkamegos«tas és felellisségvéllalas rendjévdl megallapodas kés«iill,

A kényvidr munkorendje:

¢ A munkaido, munkarend, munkaidd beoszlas, valamint az cngedélyeshetd
tilmunka kereteit a 2012, évi L. t8rvény a munka térvénykonyvérol szabédlyozza.

4 A munkaidd heti 40 4ra,

+ Az alkalmazottak munkaidd beosztasat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

¢ Minden alkalmazott kételes a munkakdri leirdsdban meghatarozott
levékenységet pontosan, lelklismerctesen vegezni.

+ Szitkség szerint az igazgato, valamint a konyvtar dolgozéi szombaton iigyeleti
szolgdlatot kbtelesek teljcsiteni, mely tevékenységért szabadnap jar.

+ A munkaidé kezdetét és befejezését a dolgozd kételes a jelenléti napldban
pontosan vezetni.

+ Betegség - szahadsap miatt hidnyzé dolgozék helyettesitését kiteles elvallalni
minden dolgozo. A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség,

+ A tdrvényesen jard szabadsig igénybevételénél a dolgozd kiteles az intézmény
érdekeit szom clott tartani.

+ A szabadsagrd!, valanint a szabadnapokro! nyilvantartast kell vezetni.

# Munkaiigyi vitak, fegyelmi lipyek a munkaltatd hataskdrébe tartoznak,

¢ Kikiildetést, sajat gépkocsi hasznalatot a kényviar alkalmazoltjai szdméra az
igazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet el, melyek elszamoldsa a vonatkozé
jogszabalyok szerint torténik.

+ Az ipazeatd részére kiklildetést, sajat gépkocsi hasznalatot, a Polgarmesteri
[livatal - -az intézményért felelos- munkatarsa engedélyezhet, illetve rendelhet
el, melyek elszamolasa a vonatkozo jogszabalyok szerint térténik.

+ Alloményvédelmi rendelkezések betartdsa a 3/1975 (VIIL17.) KM-PM. sz.
rendelet alapjan torténik.
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Munkakiri lefrdsok

Feldolgozd kinyvtiaros, olvassterini munkatdrs

Feladata, hogy feldolgozra a beszerzett kiinyveket, lemezeket, videdkavetldkat, CD-
ROM-okat, DVD-ket,

Az drkezd szallitmanyokat mihamarabb fel kell dolgozni, hogy azok az olvasék,
kényviarhasznalok rendelkezésére dlljanak.

A csomagbontashoz minden csetben igényelje munkatarsai segitségét, hogy az
esctleges  hidny, <éililés, téves postdzds jegysOkiinyvezése szakszeriien
megtiriénhessen.

A megrendelt anyagok csak a srzabalyos leltarozas, feltards otan kerlilhetnek
hasznalatba. A szamitdgépes feltarast is el kell végezni, cbben segitségére lehet mas
ezzel megbizott munkatars is, A vonalkddokat minden ij kényvbe be kell ragasziania.
Kételessége naprakészen vezetni az egyedi illetve a csoportos nyilvantartast is minden
dekumentumltipusra,

A katlaldguscédulak rakléri kataldgusba rendezése is a feladata.
Egyedi vasaridsd kinyvek, CD-k, CD-ROM-ok, videdk csetén azokat kiinyvsarokkal,
a sslikséges szaml céduldkkal kell ellani. Minden esetben el kell végezni a

szamitdgépes feldolgozast is.

Rendszeres idékdzonként el kell késziteni a torilt, selejtezett kdnyvek, hangzo és videé
anyagok jegyzckét, ki kell svednie a cédulakat a raktéri katalégusbol.

A feldolgosd konyvidros végzi a helytdrténeti anyag manualis f(eldolgozdsat is,
valamint segit az olvaséknak az anyagbdl tajékozddni, s olyan dttekinthetd rendben
tarija a kiilonbizé formatumi helytdriéneti anyagokal, hogy azokban az eligazodas
#Okkendmentes lehessen,

Scgitsépet nyljt a pénztarosnak bevélelek elszamolasaban a polgarmesteri hivatal felé,

Részt vesz a felszdlitasok kikiildésben.

Az olvaséterem miikddésének, rendjénck a 16 felelose.
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Sviikscg szerint a feldolgozdnak is részt kell vennie az olvasészolgilati munkaban,
valamint minden olyan a kinyvidrban folyd szakmal fevékenységben, amelyre az

igazgatdld! megbizdst kap,

Helyetlesili; a szdmitdgépes feldolgozo munkatarsat, felnétt kdlesdnzdt, feldolgozot
Ot helyettesiti: szamitogépes feldolgozd munkatars

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.
Gyermekkidnyvtidros

Tevékenységének a gerineét az iskolaskort gyermekek kényvanyapgal vald ellatasa,
és olvaséva nevelésiik segitése keli, hogy képezze,

Kdteles vezetni, vezettetni az eldirt nyilvantartasokat; munkanaplé, beiratkozasi naplo,
penztarkdnyy, rendervényck nyilvantarto flizete.

Javaslatot tesz a gyermekkdnyviar részére beszerzendo konyvekre, gyermeklapokra,
folydiratokra,

Gondoskodik az ifjusagi allomany védelmérdl, a megrongalddotr knyvek javitasarol,
szitksép szerinti kivondsardl.

Részt vesz a szerzeményezésben, javaslatokat (esy a kényvek, [olyodiratok, gycrimek
anyagok beszerzésére, fejlesatésére.

Allandé kapcsolatot tart az &ltalanos iskoldk pedagdgusaival, rendhagyé irodalmi
orakat, csoportos l&togatasckat, kdnyvtari érékat szervez. Felkérésre részt vesz a

gyermekeknek szervezett vers €s prozamondd versenycken zstiviként,

Vérosi rendezvények kezdeményezdje, szervezdie, bonyolitdja. Szitkség szerint exl a
tevékenységét mas kolléga is segiti.

Javaslataival segiti a knyvtdr honlapjanak naprakészen tarlésat,

A gyennekolvasék ellatdsdban  szorosan  cgylttmikddik a  felndtt  részleg
konyvtarosaval, aki biztositja részlege szamara a pyerinekek részére is kolestindzhetd
konyvekat.

A késedelmes olvasdkat rendszeresen felsz0litja, beszedi a késedelmi dijakat.

Javaslataival részt vesz a kényvidr (§j¢koztatd ¢s propagands munkajaban.
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Javaslatokat tesz a gyermekek részére szervezelt taldlkozok, szabadidés rendezvények
megszervezésére, részt vesz lebonyolitasukban.

Kolléganéivel egyiuit rendszeresen frissiti, atalakitja az els$ emelcien 1évé vitrinek
anyagat.

Rendben tartja, figyelemmel kiséri az els6 emeleten Iévd gyermek olvasodterem
kéziksnyveit, felligyeli az ott tartdzkodokat. Ehher kollégandi segitségét is igénybe
vehet,

Az igazgatotol kapolt meghizatas alapjén részt vesz a kiinyviar egyéb tevékenységében
is.

Helyettesiti: nem helyettesit
Ot helyettesiti: 1. szamitogépes feldolgozd munkatérs 2. feldolgozo 3. kényvtdri
rendszergazda

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.
Felnott klesdnzd, tdjekoziatd konyvtiros

Irédnyitoja és clsBdleges végrehajidja az olvasoszolgélal munkanak,

Kdézvetlen kapesolatot tart az olvasékkal, igény és lehetdség dsszhangjaban
kolesénzi szamukra a kivalasyilolt kiinyveket, segiti -indokolt és lehetséges
eseiben ajdnldsokkal, javaslatokkal is- a konyvvalasztist.

Vezeli és vezettet] a nyllvantartdsokat: beiratkozasi naplé, munkanaplé, pénz-
tarkdnyv, kényvtarkozi kélessnzések nyilvénlariésa, kivinsagflizet, eldjegyzési
naplo,

Végzi &5 iranyitja a visszahozolt kinyvek helyrepakolasat, folyamatosan ellendrzi a
konyvek szakszerii elhelyezését, korrigalja, €s korrigéltatja az esetlepes
hianyossagokat.

Javilja ¢s javiltatja a kisebb rongalédasokat, intézkedik a javithatatlan, sériil
konyvek kivonasara.

Figyelemmel kiséri, hogy az olvasdk tartjdk-¢ g kolesbnzési hataridéket, kikiildi
az indokolt fels»zdl{tasokat.
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Gondoskodik rdla, hogy az elhagyott, tdnkretett knyvek érickeét az érintett
olvasok megtéritsék.

Beszedi és szedeti a késedelmi dijakat.

Az igényeket, és a konyviarkdri kolestnzés nyilvantartasait is figyelembe véve
folyamatosan részt vesz az allomanygyarapilasban. / Végzi az Uj kényvek
rendelojogyzekén szerepld beszerzéseket, egyéh beszerzési formékal is, /

Hatariddre elkésziti (online) a rendelé-jegyzékeket, s gondoskodik az elkiildéstkydl.
Tajékoztat a szamitdgépes kataldgus segitségdével,
Részt vesz a kdnyvtar szolgéltatasainak népsseriisitésében, 0 olvasok toborzasaban.

Az i) kiadvanyokrdl rendszeresen tajékorlaya ax olvasdkat, scgiti a kbnyvtari
rendezvénycket, az csetleg kapesolodo kiallitasok megvaldsulasat.

Felelds az olvasok szaksrerlt 1ajékoztatasaért, igy a kolestnzdél dllomanyndl, mint a
kévikonyveknél is.

Kollégajaval koziisen végzi a visszahozott kinyvek helyrepakolasat, folyamalosan
ellendrzi a konyvek allagat, valamint azf, hogy a vonalkddok nem scriiltek-e,
Amennyiben sztikséges potolja azokat, s a szamitoégépes nyilvantartisban korrigélja a
megvaltozott kddokat.

RészL vesz a felszolitasok irdsaban, pondoskodik a késedelini dijak behajtasardl.
Esetenkénl scgiti az internct-hasznalatot,

[gény szerint megismerleli av. olvasokkal az OPAC hasznalatat.

A pyermekkonyvidrossal egylilt —sz0kség szerinl- segiti a kOnyvtar rendezvényeit,
levblegesen részt vesz azok lebonyolitédsaban.

A rendelkezésre allo szamitbgépes adatbazisok segitsépével részletes tajékoriatast
nyGjt az érdekléddknek.

Folyamatosan nyomon kiiveli és megismeri a korszeri tajekoztatdsi formakat,

Az igazgatOtd]l kapott wmogbizatds alapjan részt vesz a  kényvtar egyéb
tevékenységében.
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A Digitalis Jol¢t Pont feleldse,

Helyetlesiti: nem helyettesit
Ot helyettesiti: Szamitogépes feldolgozé, feldolgozé kényvtdros, rendszergazda

A szombati ligyeletekben szilkség szerint részt vesz,
Szamitogépes feldolgozd, helytdrténeti munkatirs

A szamitégépes feldolgozas 6 felelose. A feldolgozds folyamataban rendszeresen
konzultdl az apparélus tlagjaival, folyamatdban segiti a legfontosabb ismerctek
clsajatitdasaban a kollégakat.

Rendszeresen feldolgozza a szamitogépes programon a beérkezf 1if kényveket. Kikéri
a kollégak véleményét a feldoigozas milyenségérsl, mélységérdl, figyclembe vessi a
véleményeket, javaslatokat.

A kfnyvek feldolgozdsdn til nyilvantartja a kotietelt és rendszeresen pytijtote
folydiratokat a periodika modul segitésépével. Gondoskodik arrdl, hogy ezen
[ulydiratok kelloképpen visszakercshetdek legyenck a szdimitégépes programban.

A kdnyvtar igazgatgjaval egyczictve folyamatosan végzi a kijeldlt folyéiratok
cikkeinek részletes &s kelld mélységii feltdrdsat. Ezen folydiratok szamitdgépes
feltdrdsdval egy olyan adatbazist épil ki, amely nagymértékben megkbnnyiti a
tajékoziatdst a helytorténeti anyagokbdl.

Gondozza a helytorténeti anyagok részletes és kelld mélységl feltardsat az integralt
kiinyvtari rendszerbe. Killonds gonddal dolgozza fel a helytdrténcti kériratokat.

A helyi jsag cikkeinek szamitégépes feldolgozasat folytatia az inlegrélt kdnyviari
rendszer segitségével, teljes [ellarast végez. Rendszeresen kikeri az ipazgatd, illetve a
kollégak véleményét a tarpyszavazasrol.

Figyelemmel kiséri a konyvekben a vonalkddok allagdt, szilkség szerint Ojra gyanija
azokat. Az olvasotermi allomaényt ellatja vonalkddolkal, azok elkésziilte utdn.

Ovia, védi escterként javitja, javittatia a kézikdnyvtari anyagot, kézremiikédik a
folydiratok kditetéséhen és tékdzasiban is. Rendszeresen figyelemmel kiséri a
beérkezett folyoiratokat, hiany, késedelmes érkezés esetén reklamalja azokat. Minden
évhen elbkésziti a folydiratokat kottetését, ax escllegesen hidnyzd szdmokat
megprobalja utdlag a szerkesztGségekiol megkéini.
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Gondoskodik a hangzé anyagok szakszer(i és dtiekinthetd tarolasarol, tdjékoztatdst
nyGjt a zenemiivek meptalathatésagard!.

Megtanulja, s tajékoztatni tudja az olvasdknak a szadmitdgépes adatbazisok hasznalatat.
Figyelemmel kiséri a konyvldri program mikodését. Akadélyoztatisa esetén
megszervezi czen munkafolyamatok massal vald elvégeztetését.

Elsédleges helyetlesitGe a gyermekkdnyvtarosnak.

Tgény szerint részt vesy a felndtt ill. a gyerek rész munkajaban. Fo feleldse az internet
hasznalatanak, segiti, tdjékoztatia hasznilGit, sajat maga is megismerkedik 4 fontosabb

web helyekkel.

Az igazgatoiél kapoll megbizatas alapjan részt vesz a  kényvidr egyéb
tevékenysegeben.

Helyettesitiz 1. Gyermek konyvtarost 2. Feldolgozé kinyvtarost 3. Felndit kdlesdnzét
Ot helyettesiti: Feldolgos6 knyvidaros

A szombati ligyeletekben syiikség svzerint résat vesz.,
Kdnyveari rendszergazda

Tervezi és szervezi a kdnyvtdri tevékenysép szamitogépesitésél, javaslatol les 8
szamitogépes eszkdzpark épitésére.

Végzi a kdnyvtar honlapjanak és facebook profiljanak sverkesziésél, frissitését.
Szamitogépes adatbazisckat kezel, ezzel kapesolathan tdjékovtatasi feladalokat lat cl.

Ellatja a HUNTEKA integralt kényviari rendszer feligyeletét, az adminos teendéket,
a program beallitasait, frissitéseit kezeli.

Feliigyeli a szerver mi{ikddését, kisebb javitisokat is elvéger,
Karbantartja a szamitogepeket, kisebb javitasokat is elvégez.
Figyeli a szoftverek miikédését, szlikség szerint Gjra telepiti azokat.

Segiti az olvasékat a szkenneléshen, nvomtatasban, s informatikai tamogatast nyujt
az olvasok szamara.

Résvt vesz a fénymésolasban.
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Ellatja a pénrbesredd hely feladatail,
Segiti a folydiratok rendszerezését,
Folytatia a Balor (jsag digitalizdldsal,

Helyettesiti: 1. A kiinyvtaros assziszienst 2, Gyermek kdnyvtarost 3. Felnbtt
kblesonzot

Ot helyettesiti: Konyvtdros asszisztens (résziegesen)

Az igazgatotdl kapott mepbizatés alapjan részt vesz a kinyvér egydb
tevékenységében is,

A szombati iigyeletekben szitkség szerint résat vesz.

Konyvtaros assgisztens

Elsddleges iizemeltetdje, kezelGje a fénymésolonak. Vezeti a gépek nyilvéantartdsi
napléit, rendszeresen karbantartja a gépeket, kezdeményezi szakszerli javitdsukat,
kartantartasukat.

Vegzi a spiralozast, a lamioalast, faxolast.

Gondoskadik rola, hogy a kitelez8en eldirt szamlaadashoz a nyomtatvanyok
rendelkezesre alljanak, intézi a téritési dijak rendszeres szamlankra 16rténd befizetését,
nyilvantartast vezet a téritéses masolasrol,

Ellatja a pénzbeszedd hely feladatait.

Kezdeményezi a sziikséges anyagok; paplr, fesiék, ozonllier, festékhenger, stb.
beszerz€sél, a biztonsagos miikddtetéshez szitkséges rakidrkészlet meglétét,
beszerzését.

Naponta elhozza, illetve elviszi a postai kiildeménycket,

Az Onkorméanyzati hivatal gazdasagi iroddjdban a konyvtdr szamara cl6éllitotl
dokumentumokat elhozza, szlikség szerint vissza is viszi.

Az igazpaté utasitdsira elvépzi a kisebb -a kényvidr milkddéséhez szikséges-
vasarlasokat.
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Feligyeli a folydiratolvasdt, tigyel arra, hogy a haszndlok ne csonkitsdk meg a
folydirvatckat, ne tuiajdonitsak el azokat.

Segitségel nyljt a kdnyvtarosoknak a folydiratok rendszerezésében, a napilapok
negyedéves tarolasaban.

Az igazgatotdl kapott megbizatas alapjan rész1 vesz a kinyvtdr egyeb tevékenységében
is.

Helyettesiti: Rendszergazdat (korldtoroltan)

Ot helyettesiti: 1. Rendszergazda
A szombati ligyeletekben sviikség sverint részt vesz,

Takarito
Feladata a konyvtar mindkét szintje tisztasdganak, rendjének fenntartasa.
Mindennapi feladatai:

-A we-k tisztitdsa, feriGUenilése, A kdnyvtarban tartdzkodasa idején napjaban tobbszor
is ¢llendrizze a mellékhelyiségek allapotat, s szitksép szerint tisztitsa azokat.

-A padld, parketla [elmosdss, a szonyegek kiporszivézasa. A 1épesék lemosasa.

-Nagyon fontos a mindennapi portdrlcs, belecérive a bltorokat, berendezéseket,
valamint a technikal eszkozoket is. A lechnikai eszkozOk rendben tartdsdhoz kérje
annak kezeldinek sepitsépét.

-/ bejarat, a bejarati 1épes6, a foldszinti eldtér leseprése, felmosésa
Heti feladatok:

-A kiényvek és a konyvespolcok leszedéssel torténd portdrlése-porszivdrzisa, illetve
lemosasa.

-Az 116 és karpitorotl blilorok alapos pormentesitésc a porszivo segitségével.
-A vilagitdeszkdzok portalanitasa (a mepfeleld munkavédelni szabalyok betartasaval)

-Asztalok lemosdsa
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-Pokhiéld-as, korlat tisztitasa
-A 10tk ds0k cseréje és mosdsa.
Hosszabb periddusonként clvégzendo feladatok (az igazgatdval epyeztetve):
-Az ablakok és & kerclek megtisziitasa
-A fliggtnyitk levétele és mosdsa
-A bitorok €s a szényegek (akaritégéppel vald tis«titdsa
-A raktérak portalanildsa ¢s felmosdsa

Az igazgaldtdl kapotl megbizatds alapjdn részt vesz a  kbnyvtar cgyéb
levékenységeben.

Ilelyettesit: nem helyettesit
Ot helyeliesili; sziikség szerint megbizdsi sverzOdéssel

Aldirdsi jog gyakorldsa

Intézmény egész terbileteén, barmilyen intéyményi iigyiratot az igazgatéd epyszemélyben
ir ala, feltéve, hogy ennck kiilsé jogszabdlyokon alapulé korlaga nincs.
Akadélyoztatisa esetén —irasban, mely lehet e-mail, vagy fax is, szitkség szerint- més
szakalkalmazottat mneghatalmazhat.

Amennyiben a kiils6 szery, vagy a pénziigyi szabdlyok et igénylik, az intézmény 4ltal
készitelt szerzodéscket, kdteleretiségvallald  nyilatkozatokat és epyéb fontos
okmanyokat kettds aldirassal - igavgatd és gazdasagi vezet® - kell ellatni.

A szabdlyzatokat, srevzédéseket, megéllapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, ux
alairas elétt jogi szempontbdl a jegyzbvel {aljegyzbvel) vagy az altala megbizoit
koztisztviselével ellenbriztetni, és ennck megldriéntét szignallatni kell,

A kotelezettségvillalas és az utalvanyords szabilyal a Munkamegosztasi
megallapodasban vannak régzitve.

Intézményi bélyegrd

Az intézmeényi képviscleinél bélyegzot kell hasznalni.
¢ Céghélyegrt: kor alaki, kbzépen a Magyarorszdg cimere, a bélyegso lelirata:
Varosi Konyvtar Nyirbator
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+ [losszlbélyegzb: Varosi Konyvtar, a kényvtar cim adatai,

+ Leltari bélyepzé: ovalis alaky, felirata kdrben Vérosi kdnyvidr Nyirbator

4 A cégbélyegzd hasznalalara av intézmény szervezell rendjében azok 2 dolgozok
jogosultak, akiket a konyvtar vezetdje ezen jogkdrrel felruhaz.

¢+ A bélyegzdt haszndld dolgozd a rabizott bélyegzdirt, annak rendeltciésszenl
hasznalatdért, munkaidében és munkaidon kivilli bizlonsagos tdroldsacrt,
clzarasaért feleldsségpel tartozik.

¢ A bélyepzdkrd] nyilvantarlast kell vezetni, mely az,,Ugyiratkezelési szabélyzat”
2. szamtl fligpeléke

# A bélyegzd elvesztését vagy més mddon 1etént megsemmisiilésél az érintett
dolgozé azonnal kiteles jelenteni az igazgaténak,

XIL Az intézmény belsd szabdlyzatal, dokumentimai

1. | Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

1. szamu melléklete: Konyvtirhaszndlati Szabalysat
2. szamt inetléklete: Gyiijidkon srabdly-at
Adatvédelmi szabalyzat
. | Alapitd okirat
. Bel és Kulfoldi kikiildetési szabalyzat
; Belsd ellendrzési kézikonyv
6. | Belso kontroll kézikdnyv
7. | Beszersések szabalyzata
8. | Bizonylati szabalyzat

9, | Erintésvédelmi feliilvizsgalati jelentés jegyzékonyve
10. | Frosdramn berendezések feltilvizsgilata jegya6kinyve
| 11, | Eszkdiztk €5 forvdsok értékelési szabdlyzata
12. | Bves beszdmolé _
13, | Gardalkodasi szabilyzat

14, | Gépjdrmil Dizemeltetési szabalyzat
15. | Informatikai biztonsagi szabalyzat
16, | Integrdlt kockizatkezelési szabllyzal
17. | Kazdnok éves feliilvizsgélata jegyzokonyv
18. | Kdzérdekii adatoksa vonatkozd szabilyzal
19. | Kiildetésnyilatkozat
20. | Leltédrozasi szabalyzat
21. | Munkamegoszidsi megaltapodas gazdalkodasrol, belsd ellendrzésr8] Pli-val
22, | Munkaterv
23. | Munkavédelmi szabalyzat
24. | Olvasdi elégedeltség felmérés
25. | Pénrkerelési szabilyzat
26. | Reprezenticids szabalyzal

+ ——
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27. | Selejtezesi szabalyzal

28. | Stratégiai terv

29, | Szamlarend

| 30. | Szamviteli politika

31. | Szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozé bejelentések és kivizsgaldsanak
szabalyzata

32. | Torzskonyvi kivonat

33. | Tiizolto késziilékek éves vizsgdlata jegyzokonyve

34, | Tiizriado6 terv

35, | Tizvédelmi szabélyzat

36. | Tiizvédelmi tizemeltetési napld tiizoltd vizforrdsok részére

37, | Ugyiratkezelési szabélyzat

38, | Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak szabalyzata

X1l Hatdlyba léptetd rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat év hé
napjan 1ép életbe, egyidejiileg az elozoéleg kiadott Szervezeti és Mikddési
Szabélyzat hatalyat veszti. A 2017. 01.27-én kiadott Gyiijtokori és Hasznélati

szabalyzat (1-es és 2-es melléklet) érvényben marad.
Sipos F e?eriku

igazgatd

Nyirbéator 2020. december9.




