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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhdziartdsrdl szols 2011, évi. CXCV. tv,, az dllamhdztartdsrdl sz616 tdrvény végrehaitdsdardl szélé
368/2011. (XI.31.) Kormdnyrendelet alapjdn, a muzedlis intézményekrsl, a nyilvénos kényviéri ellérdsrdl
és a kézmiivel8désrél szol6 1997, évi CXL. tdrvény, valamint az azt médosité 2012, évi CLIL t8rvény 4ltal
meghatdrozott ellatdsi kotelezettség feljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kézgyilése
21/2012. (I.23.) szédm( hatdrozatdval fogadta el o Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtdr Alapité
Okiratat, mely 2012. mércius O1. napjétdl hatalyos, amely 2013. oktéber 31. napjén o 235/2013. (X.31.)
szam{ hatdrozattal médositdsra kerilt, mely 2013. november 01-jétél hatdlyos, mely 2014. februdr 20.
napién a 27/2014. (1.20.) sz&m{ hat@rozattal médositdsra kerilt és 2014, marcius 01. napjétdl hatdlyos,
mely 2014. dprilis 24. napjén a 78/2014. (IV. 24.) szémi hatarozattal médositdsra kerilt és 2014, méjus
20. napjatél hatalyos, mely a 267/2016. (IX.22.) sz&md hatdrozattal médositasra kertlt és 2016, oktéber
5. napjatd! hatélyos, mely 2018, februar 22. napjan a 29/2018. (I1.22.) széam¢ hatdrozattal médositdsra
kertlt és 2018. februar 28. napjatdl hatdlyos, mely 2019. december 19. napjén a 193/2019. {XIl. 19.)
szdmd hatérozattal médositdsra keriit és 2019. december 30. napjaiél hatdlyos, mely 2020. auguszius 27.
napjdn kerilt médositdsra o 97/2020. (Vill.27.) széml hatdrozattal, és 2020. november O1. napjétdl
hatélyos, mely 2023. februdr 16. napjdn kerilt médositasra o 15/2023. (IL16.) széml hatdrozattal és
2023. februdr 24. napjaval hatdlyos, mely 2023. szeptember 21. napjdn keriilt médositdsra a 128/2023.
(1X.21.) szém0 hatérozattal, ami 2023. szeptember 27. napijdn lépett hatdlyba és a 16rzskdnyvi bejegyzés
napjdtdél hatdlyos. Az Alapitdé Okirat jelen szabdlyzat 1. szédmG mellékletét képezi. Az Alapité Okirat
szdma: KULT/174-5/2023.

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat célja és tartalma

A Szervezetli és Mikddési Szabdlyzat (a tovabbiokban: SZMSZ) célia, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezetl felépitését, az intézményi mikédés belsd rendiét, belsd és kilsd kapcsolatckra vonatkozd
megdllapitésokat / annak érdekében, hogy oz intézmény az 1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtéri ellérdsrdl és a kdzmiivel8désrél, valomint oz azt moédosité 2012, évi
CLIL t8rvény kulturdlis torvényben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem vtal més hatasksrébe.

Tovébbi célia az intézmény jogszerl és zavartalan mikddésének biztositdsa, az olvaséd, a haszndléi jogok
érvényesilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantdlésa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezet8jének és minden munkavdallaléjdnak.

A Szervezeti MiUkddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a munkavdllalékkal
szemben az igazgatéd — munkdltotdi jogkdrben eljdrva — hozhat intézkedést.

Az SIMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok Ssszehangolt miksdését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1.2 A Szervezeti és MGkodési Szabélyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlyo kiterjed:
a}  az intézmény minden munkavdllaléjara, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben miksds kdzdsségekre és civil szervezetekre,
b} az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevdkre.



2.2 AZ INTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar
ldegen nyelvli megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Réviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsdg tér 2.
Telefonszdma: (42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-mail: titkarsag@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hy

2.2.2 Az intézmény telephelyei

Kertvdrosi Fidkkdnyvtér: 4400 Nyiregyhdza, Kénydk utca 1/A
Nyirsz&l8si Fibkkdnyvtér: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium utca 53.

Orosi Fidkkonyvtéar: 4551 Nyiregyhdza, F& utca 60.

Orsksstaldi Fiokkényviér: 4400 Nyiregyhdza, Csoldd vica 53/A.
Séstéhegyi Fidkksnyvtar: 4481 Nyiregyhdza, lgrice utca 6.

Vécsey Utcai Fidkkdnyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey Kdroly utca 13/A.
Borbdényai Kényvtdr Pont 4405 Nyiregyhéza, Margaretta utca 50.
Mandabokori Kényvtér Pont 4400 Nyiregyhdza, Mandabokori 0t 23 /A.

2.2.3 Alapitds éve, a kéltségvetési szerv kézvetlen jogel&die, roviditett

neve

Alapitds éve: 1952,

Térzskonyvi bejegyzés datume: 1979.08.09.
Vérosi Kényvidr 1927-18l
Megyei Kényviar 1952-18l

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvidr 1984151
2.2.4 Az iranyitd szerv neve és székhelye

Szery neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kdzgyilése
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

2.2.5 A fenntarté szerv neve és székhelye

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

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

Szery neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdaros Onkorményzata, Kszgyilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.
Alapité okirat széma: 21/2012. (1.23.)

2.2.7 Az intézmény létrehozdasarél sz616 hatérozat

Nyiregyhdza Megyei Jogld Véros KézgyUlésének 21 /2012, (1.23.} szdmd hatdrozata
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235/2013. (X.31) szém( kdzgy(lési hatérozat

2.2.8 Az intézmény torzskényvi azonosité adatai:

Térzskényvi azonositd szém: 403313
Adodszdm: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszém: 15403313-2101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogdllasa

Jogéllasa: jogi személy, kéltiségvetési szerv

2.3 AZINTEZMENY MUKODESI KORE, TIPUSA

2.3.1 MdOkddési kire

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros és Szaboles-Szatmér-Bereg véarmegye kdzigazgatdsi terilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszégos Dokumentum-ellétdsi Rendszerrdl 3. §-a alapjén az ODR
szolgdltatdsok tekintetében Magyarorszdg kézigazgatdsi terilete.

2.3.2 Intézmeny tipusa
Az intézmény mik&dési tipusa: varmegyei hatdksrl varost kényviar.

2.4 Az INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A véarmegyei hatékdrl varosi kényvtdr jogszabdlyokban elirt feladatainak ellétdsa a Magyarorszdg helyi
dnkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdliatds,
kilénésen a nyilvanos kényvtari elldtds biztositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtari ellétésrdl és o kdzmivel8désrdl széldé 1997, évi CXL.
torvény (o tovdbbickban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatérozott nyilvdnos kdnyvidri
clapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepilési kdnyvtari feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt dllami feladatok, tovdbbd o 64. § (6] bekezdésében foglaliak szerint Nyiregyhdza megyei jogd
vérosi kdnyvtdri ellatdsanak biztositdsa, amely feladatokat a megyei jogl varos vérmegyei hatokdr varosi
kdnyvtar fenntartasdval biztositja.

Az Orszdgos Dokumentum-eliGtasi Rendszerrdl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapidn
{tovébbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikdds szolgbltaté varmegyei hatokédri varosi
kényvtdr.

24.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-ainak megfelelen nyilvdnos varmegyei hatdkdrl és varosi kdnyvtdri
szolgdltatasokat nyljt, az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgdltatd kdnyvtara. A vérmegyei
hatékér( varosi kényvidr vagyonkezelSje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket
és egyéb kdzdsségi programokat szervez, kiaddi tevékenységet és iskolarendszeren kivili felnSttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH éltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolds:
21.01 Kényvtari, levéltari tevékenység

2.4.2 Szakagazat szdma és megnevezése
910100 Kényvtari, levéliari tevékenység



2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcesolatos feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Kényvtdri dllomany gyarapitdsag, nyilvantartasa

082043 Kdnyvtdari dllomdny feltdrdsa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgdaltatdsok

082091 Kdzmivel8dés — kdzdsségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel8dés — hagyomdanyos kdz8sségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 KézmivelSdés — egész életre kiterjed8 tanulds, amatbr mivészetek
082094 Kézmiivelddés — kulturdlis alapl gazdasdgfejlesziés

083020 Kényvkiadds

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadid8s szolgdaltatds

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatasanak bevételi forrasai

- &llam dlhtal nydjtott témogatds

- fenntartd dltal nydjtott tdmogatds

- sajdt mikddési bevétel

- Atvett pénzeszkdz (adomany, pdlydzati bevétel)

- egyéb tédmogatési formdak {ajéndékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat véllalkozdsi tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

OO0 O0o0

O 0 O

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos kényvtéri eliétésrél és a kézmilvel&désrdl,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Konyvidarellatési Szolgdhtaté Rendszer mikddésérsi,

51/2014 (X1.10.) EMMI rendelet a mizeum, volamint az orszégos szakkdnyvidr és a megyei
kényvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatdkrdl,

2011. évi CXCV. t8rvény az dllamhdztartdsrdl,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrél szdlé térvény végrehajtdsardl,

a 2020. évi XXXl torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyénak dtalakuldsérél, valamint egyes kulturdlis t1argyd 16rvények médositasérdl,

39/2020. {X.30.) EMMI rendelet o kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirsl és
foglalkoztatdsi kdvetelményeir8l, az intézményvezetsi pdlydzat lefolytotdsénak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis 1argys rendeletek médositasardl,

2012. évi l. t6rvény o Munka Térvénykdnyvérél,

2013. évi V. 16rvény a Polgdri Térvénykdnyvrdl,

2000. évi C. térvény a szémvitelrdl,

717/2020. (Xil. 30.) Korm. rendelet o kiadvényok kételespéldanyainak szolgéliatasardl,
megbrzésérdl és haszndlatdrdl

6/2001. {l. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznélékat megilletd egyes kedvezményekrél,
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdigos Dokumentum-ellétdsi Rendszerrsl,

305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elekironikus kdzzétételére, az egységes
kdzadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adottartalmdra, az adatintegrécidra
vonatkozd részletes szabdlyokrdl,

335/2005. (Xl 29.) Korm. rendelet o kézfelodatot ellétd szervek iratkezelésének dlraldnos
kévetelményeirdl,

2011. évi CXIl. t8rvény az informdcids 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 o nyilvénos haszonkdlesonzésért a  szerzét megilletd
dijmegdllapitdséhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrdl, valamint az adotszolgdltatésra
kstelezett nyilvénos kdnyvidrakrél,

o 22/2005. (VIL18) NKOM rendelet o muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvéntartdséval kapcsolatos szabélyokrél,

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

o 416/2017. (XIl.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakériéi tevékenység folytatasanak feltételeirsl és
a kulturdlis szakértdi nyilvantartas vezetésérdl,

o 48/2020. (XIl. 23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkdri vdrosi kényvidrak regiondlis
feladatellatdsdardl és illetékességi teriiletérsl,

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

o 3/1975. (VHIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a kinyvtari dllomdny ellenérzésérdl (leltdrozdasarél) és
az dlloménybdl t5rténd 15riésrdl 52616 szabdlyzat kiaddsarél,

o 1311/2012. (VIIl. 23.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, kényvtarak és kozmivelédési
intézmények fenntartdsdrol,

o 2011. évi CXC. t8rvény o nemzeti kdznevelésrél,

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

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

o 2011.évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi Snkorméanyzatairdl,

o 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl,

o 2001. évi LXIV. t8rvény o kulturdlis 8rokség védelmérdl,

o 2004. évi CXXXVIL t8rvény a Nemzeti Audiovizuélis Archivumrdl,

o 1999, évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrél,

o 2019. évi LXXX. tv. o szakképzésrél,

o 2013, évi LXXVIL tdrvény o felndttképzésrdl

o 15/2019. (XlIl. 7.} PM rendelet a korményzati funkcidk és dllamhdztartdsi szakégazatok
osztélyozdsi rendjérsl

o a tébbszdr médositott 369/2016. (XI1.29.) Nyiregyhéza Megyei Jogld Vdaros Kézgyilésének

hatdrozata a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzatdnak beszerzési szabdlyzatérdl

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdn: nkorményzati kdliségvetési szery,
b} a feladatelidtdshoz kapcsolédd funkcidia alopjdn: Gozdasdgl szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv, amely sajdt el8irdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A kéliségvetési szerv vezet§iének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjét, a varmegyei
hatokdrl vérosi kdnyvtdr igazgotdjdt Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kézgyllése a munka
torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L tdrvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkokareirsl és foglalkoziatdsi kdvetelményeir8l, oz intézményvezetsi pdlydzat lefolytatdsdnak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyl rendeletek modositasérdl széldé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapjén, nyilvénos pélydzat Giian legfeliebb 5 év hatdrozott id&tartamra nevezi ki, illetve
vonja vissza a kinevezését, tovabbd gyakorolja felette a munkdliatdi jogokat.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjdn a varmegyei hatéksrl varosi kdnyvitdr igozgatdjanak vezetdi
megbizdsdhoz és annak visszavondsdhoz a kultdrdért felelds miniszter el8zetes egyetériése szikséges.
Az egyéb munkéltatdi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Polgdrmestere gyokorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L trvény, 2012, évi LXXXVL t6rvény a munka
16rvénykonyvérdl szolé 2012, évi . t8rvény hatélybalépésével dsszefiggd dimeneti rendelkezésekrsl és
torvénymodositdsokrdl.

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjén az igazgatd és helyettese o munka torvénykényve
szerinti vezetd alldst munkavalialénak mindsil.

A kényvtdrban t8rténd foglalkoztatds feltételeit, o munkakorskhsz kapesolédd képesitési kovetelményeket
a Munka Torvénykdnyvérdl szélé 2012, évi I torvény, valamint a  kulturdlis  intézményekben
foglalkoztatottak munkaksreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi pdlydzat
lefolytatdsénak rendigrél, valamint egyes kulturdlis térgy( rendeletek médositésérsl szélé 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzdk.

Megbizdasos jogviszony: Polgari tdrvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. t6rvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetiségekrdl sz616 2007. évi CLH t8rvény (a tovdbbiakban Vnytv.)
11.8 (6) bekezdése, valamint o 14.8 (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok Srzéséért felelds
szabdlyzatbon  koteles megdliapitfani o vagyonnyilatkozat  Gtaddsdra,  nyilvéntartdséra, o
vagyonnyilatkozatba  foglalt adatok  védelmére vonatkozé tovdbbi  szabdlyokat, valamint «
vagyongyarapodési vizsgélat sordn o meghaligatdsra vonatkozd tovébbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében o Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kdnyviar és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsdban a vagyonnyilatkozatok
Brzésére kotelezett. A térvényben foglalt kdtelezettség végrehaijtdsardl kilon szabdlyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kételezettségvdllalasi jogkdrrel az igazgaté rendelkezik, amelyet o KOZIM
vezetSjének ellenjegyzésével gyakorothat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény mindenkori vezetdie.

2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hosszl /feijbélyegzd (5,5 X 2 cm):
~Mbricz Zsigmond”
Megyei és Varosi Kényvtér
4400 Nyiregyhézo, Szabadsdg tér 2. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Addszdm: 15403313-2-15

Kérbélyegzd (3 cm atmérdjl):
Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr, Nyiregyhdza, kdzépen Magyarorszég cimere
Az intézményi bélyegz8k haszndlatdra jogosultak: igazgatd
igozgatdhelyettes
titkér
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2.15 AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kdnyvtar igazgaotdidt illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgatd vagy helyettesének sajéf kezll aldirdsa.
Cégszer( aldirds: az igazgatd — tavolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkorményzata tulajdondban 1év8 ingéd-, és egyéb vagyon kezelése és
haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatérozottak szerint. A vagyoni éllapotot az Onkorményzat
és az intézmény mindenkori leltdra, értékét o mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkez8: Nyiregyhdéza Megyei Jogl Varos Kézgylilése

A vagyonnal valé gazddlkodds sorén Nyiregyhdza Megyei Jogid Vdaros Onkorményzata vagyondnak
meghatérozdsdardl és a vagyon feletti tlojdonjog gyakorldsdnak szabdlyozdsdrdl szolé 48/2012 (XiL14.)
Snkorményzati rendelet szerint kell eljéarni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény engedélyezett létszdma: 59 8.

3 AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

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

3.1.1 Nyilvéanos kényvtar feladatkdrében (a Kult. tv. 55.§, 65.§ alapjan)

Vérosi kényvtéri feladatok
o o fenntartd ahal kiadott alapité okiratban és o szervezeti és mikddési szabdlyzatban

meghatdrozott £8 céljait kildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltéria, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsdtia,

tajékoztat o kdnyvtdr és a nyilvanos kdnyvitdari rendszer dokumentumairdl és szolgdltatdsairdl,

biztositja mds kényvtérak dllomanydnak és szolgdhtatdsainak elérését,

részt vesz a kényvtdrak koézdti dokumentum- és informdcidcserében hazai és nemzetkdzi

viszonylatban egyarént,

biztositja az elektronikus kényvtdri dokumentumok elérhetéségét,

o segiti a kényvtdrhaszndlékat o digitdlis irdstudds, az informdciés miiveltség elsajdtitdsdbaon, az
egész életen &t tartd tanulds folyamatdban,

o segiti az oktatdsban, képzésben részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomdnyos kutatds és az
adatbdazisokbdl torténd informdcidkérés lehetdségél,

o segiti az &ltaldnos és szokmai tajékozddds irdnti igények felkeltését és az olvasdsi kultira
terjesziését,

o kulturdlis, kéz6sségi, kézmiivel8dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

o tudds-, infformaciéd- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjdrul az életmindség jovitdsdhoz, az
orszag versenyképességének néveléséhez,

o gylijteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelel8en alakitja,

o helyismereti informdcidkat és dokumentumokat gydijt,

o000

o]
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kézhaszni informdaciés szolgdltatast nydit,

tdjékozbddik a kdnyvidr és szolgdltatdsal irdnti igényekrdl,

a szolgéliatdsait a kényvidri min8ségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
szabadpolcos dllomdanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbardt szolgéltatasokat nydit.

3.1.2  Allami feladatkdrében (a Kult. tv. 55.§ és 65. §. tal)

Allami feladatként ellatia:

e}

O 000000

[e]

a varmegyei kdtelespélddanyokkal, a digitalizélassal, a gyljteményét feltdrd elekironikus katalégus
épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi o teriletén miksds kdnyvidrak egyittmikddését,

végzi és szervezi a virmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak kényvtdri ellatasét,

a telepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgdltatdsokat nydjt,

tdjékozddik a szolgdhatdsok irdnti igényekrdl,

szervezi a varmegyében mikéds kényvtérak statisztikai adatszolgdltatdsdt,

végzi az iskoldn kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikédteti a Kényvtdrellétdsi Szolgdltaté Rendszert, szervezi a kdnyvtdri, informdcids és kdzésségi
helyek részvételét a kulturdlis alapelldtds kiterjesztésében,

megdllopodds alapjdn biziositia o telepilési dnkorményzatok szédméra a Kdnyvtdrelldtdsi
Szolgdltaté Rendszer miksédésérsl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatdrozott feladatainak
ellatdasat a 64. § (3) bekezdése szerinti kényvtari, informdcids és kézdsségi helyen,

koordindlja o telepilési kdnyvitdrok fejlesztésés, ennek keretében javaslatot tesz o varmegyében
mikddd vdrosi kdnyvtarak és o telepilési nyilvdnos kényvtdrak fenntartéinok o kényvtér
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kdvetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlia a telepilési kényvtdrak mindsitésének el6készitését,

ellétio oz Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerr8l sz6l6 kormdnyrendeletben o szolgdltaté
kényvtar szdmdra meghatdrozott feladatokat,

évente két alkalommal o kényvtari szolgdltatdsok megvaldsitdsaval kopcsolatos informdcios
szakmai mbhelynapot szervez a varmegyében 18v8 vérosi kdnyvtdrak kdnyvidrosai szamdra,

ellétia a helyismereti dokumentumok elekironikus hozzaférhetsvé tételével kapesolatos feladatokat,
elektronikus formdban meg8rzi és hozzdférhetévé teszi a telepilési kényvtarok éves szakmai
beszamolbjdt és munkatervét.

A szakminisztériummal kététt eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VIL5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjdn a kdzkényvtdri szakfeligyelet Szaboles Szatmdér Bereg varmegyei bonyolitéja.

Az engedélyezd hotésdg (Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal) o kdnyvtar részére az
E/2021/000251 nyilvéntartasba vételi szdmon a felndttképzési tevékenységét engedélyezte.
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4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény Sndlléon miikdds jogi személy. Az dndllban miksds intézményt a fenntartd dndllé mikédési
joggal ruhdzta fel. A fenntortd szervnek kell gondoskodnia az olapfeladatok elldtdsdhoz szikséges
pénzeszkdzskrdl

Az intézmény belsd szerkezeti egységeinek meghatdrozdséndl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és z8kken8mentesen ldthassa el a kévetelményeknek megfelelen, kimagasid
szinvonalon.

A kényvtdr feladatrendszerével Ssszhangban, osztdlyszervezetben és  funkcidk - szerint  bontott
csoportszerkezetben mikddik. Az osztdlyok munkdjét oz igazgatbhelyettes, a szokmai csoportok
tevékenységét az osztdlyvezetdk irdnyitidk.

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

Organogram:

GYUITEMENYSZERVEZES KS2R CSOPORT
T CSOFORT
KOLCSONZESE CSOPORT
INFORMATIKAI CSOPORT : MODSZERTAN
TAIEKOZTATAS) CSOPORT]
(ZEMFENNTARTASI )
CSOPORT KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVTARI
CSOPORT
MEDIASZOLGALTATASH
CSOPORT
HELYISMERET! CSOPORT
FELNOTIKEPZES
FIORKONYVTARI
CSOPORY -
KOTESZETI CSOPDRY

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

A kényvtarhdlézat kézponti kdnyvtérbél, hat fidkkdnyvidrbdl és két konyvidr pontbdl (telephelyek
felsoroldsa az 2.2.2 pontban) dll, melyek Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros kdzigazgatdsi terbletén latjak

el feladataikat, valamint a varmegyei hatokdrl feladatelldtds miott o munkavégzés helye: Szabolcs-
Szatmar-Bereg varmegye.
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4.3 AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igozgotdhelyettes és az osztélyvezetdk, tovabbé
a dolgozdék dltal megvdlasztott érdekképviseleti szervek vezetS tisziségviseldi, okik konzuliatiy,

2y

véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.
Az igazgatdé munkatdrsal munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd irdnyitdsa szerint végzik.

4.3.1 Az igazgatd

o Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly dlapjén az igozgaté 1&tja el, aki oz intézmény
egyszemélyi felelds vezetdie,

o A vezetS felelds az intézmény szokszer( és toérvényes mikddéséért, az ésszerl, takarékos és
térvényes gozddlkoddsdért,

o Tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasarsdl, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositdsarél,

o Az igazgotd irdnyitia oz intézmény munkdjdt, felel8s az Alapité Okiratban meghatérozott
feladatok szakszer( elvégzéséért.

4.3.2 lgazgatdhelyettes

Az igazgatd munkdjat kézvetlenil az igozgatdhelyeties segiti.

Az igazgatbhelyettes az igazgotd kdzvetlen munkatdrsa, oz igazgotdénak tartozik felel8sséggel és
beszamoldsi kbtelezettséggel.

4.3.3 Nem fuggetlenitett vezeték

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitdsdt az adott munkaszervezet vezetdje, illetve a kijeldl

csoport vezetdje iatja el.
4.3.4 Szakmai vezetés

Az igozgatd, az igazgatdhelyettes, a nem figgetlenitett oszidlyvezeibk és o csoporivezetdk egylitesen
alkotidk az intézmény szakmai vezetését.

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetsi

o Uzemi Tandes elndke
o Szakszervezeti alapszervezet titkéra
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5 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1

000000 o}

o]

IGAZGATO

Kézvetlentl feligyeli és ellen8rzi az igazgatéhelyettes munkdjdat, folyamatos munkakapesolatban
van vele, kélesdnds konzultdcidt érvényesit,
Munkdijat az igazgatdsi Ggyintéz8 segiti.

5.1.1 Feladata

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetSijeként gondoskodik o rendelietésszerl mikodésrsl és
gazddlkodasrdl,

Az igazgatd joga az intézmény Ugyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kézott — Sndlidan dénteni és o szervezet egészére kiterjedS érvényes utasitdst adni, tovabbd
ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan ellarasat,
a hidnyossagok felszdmoldsar szolgdlja,

Felel6s oz éves beszdmold elkészitéséért és a [dvahagyott beszédmoldban foglalt adatok
hitelességéért,

Felels az éves munkaterv elkészitéséért és a jdvdhagyott munkaterv és koltségvetés szakszer(
végrehaijtdsdért,

Felel8s oz intézmény kozéptdvl  programjdért, stratégidjdért, mindségpolitikai  és
kildetésnyilatkozatéért,

Felelésséggel tartozik az 8nkormdnyzati vagyon védelméért,

Megteremti a munkavégzés zavartalan mikddésének feltételeds,

Meghatdrozza o munkatdrsak munkakérét,

Irényitja és ellendrzi o szakmai tevékenységeket, értékeli o munkardrsak munkéijdat,

Megismerteti a belsé-, és kils8 utasitasokat a munkatdrsakkal és a végrehaijtdst ellendrzi,
Gondoskodik o szakmai és oz Ssszmunkatdrsi  értekezletek rendszeres, illetve oktudlis
megtartdsardl, végzi ezek levezetését,

Egyittmikddik a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel,

Feladata az intézmény killsé kapcsolatainak fenntartdsa, a parineri kapcsolatok gyarapitdsa hazai
és nemzetkdzi szinten,

Felel8s az intézmény kilsé kommunikécidjdért, a hagyomdnyos és elektronikus irott és hangzé média
teriletén, szakmai és egyéb férumokon,

Irényitja az iskoldn kiviili kdnyvtdri szakképzések és tovabbképzések szervezését,

Feligyeli az adaitvédelemmel, az adatfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat
az adatvédelmi tdrvényeknek megfelelen és gondoskodik az Adatvédelmi Tiszivisel8 (DPO)
kijelolésérsl,

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

Kialakitia és mikddteti az intézmény belsd kontrollrendszerét,

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

Az igazgatd az Mt 208. §. 5 bekezdése alapjdn gondatlan kdrokozds esetén o teljes karért felel.

5.1.2 F&bb hataskérei

Gyakorolia a munkéliatdi jogokat, foglalkoztatdsra, élet-, és munkakdriiményekre vonatkozd
kérdések tekintetében ezt o jogkdrt masra &f nem ruhdzhatio,

Doént az intézmény mikddésével kapcsolotban minden olyan Ugyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdlyzat nem utal mas hatdskdrébe.
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5.1.3 Feleléssége

Felel&sséggel tartozik o szakmai munkdaért,

A jogszabdlyban elSirt kényvidri feladatok elvégzéséérs,
A murkakdri lefrdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kényviarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény kdltségvetési kereteinek betartésdéri,

Az &nkormanyzati tulajdon védelméért.

O 00000

5.1.4 Jogkdre
A munkaltatéi jogksr gyakorldjo az intézményben,
Képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének elldt&sdra,
Al&irési és kiadmdnyozdsi joggal rendelkezik,
Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kitelezettséget véllalhat,
Inditvényozza o fenntartdndl o Szervezeti és Miksdési Szabdlyzat médositasdt.

OO0 000

5.1.5 A helyeftesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgaidhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyokorldsét az igazgatdhelyettesre
ruhdzza 4t

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyettest hatdrozott idére az intézmény igozgatdja bizza meg.
Az igazgotd dltaldnos helyettese. Az intézmény igozgatéjénak cokaddlyoztatdsa, tartés {30 napot
meghaladd) tdvolléte esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve o munkéltatdi és fegyelmi jogkdrt.

5.2.1 Feladata, hataskore

o Az igozgatd és kbzte kiolakult munkamegosztds alapijén elldtia ozokat o feladatokat, melyeket az
igazgatd a hatdskorébe utal,

o Szervezi, irdnyitja &s elldtja mindazon odminisztrativ jellegl feladatokat, melyek o szakmai
tevékenység eredményességét szolgdlidk,

o A szakmai terUletek (osztélyok) munkdidnak Ssszehangoldsa, megszervezése, ellendrzése, a
munkarend- és szolgdlatszervezés Ssszedllitdsdnak ellendrzése,

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

O Részt vesz az intézmény éves beszdmoldjdnak és munkatervének, oz intézmény stratégidjdnak és
révid tévo feladatainak készitésében,

O Részt vesz az intézmény tevékenységérdl sz5l6 beszdmoldk, jelentések dsszedllitasdban,

o Javaslatot tesz o kényvtdr szolgdhtatdsi rendszerének médositdsdra (fejlesziés, leépités) G
szolgdltatdsok bevezetésére,

o Gondoskodik a szakmai munkatdrsok esetében a munkakéri leirdsokban foglaltak betartdsérdl.

o El8késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, érickezleteket,

o Intézményi szinten Ssszefogja a pdlydzatok készitését,

o Koordindlja az intézményi rendezvények, elSaddsok, kidllitdsok szervezését, feligyeli azok
z6kkendmentes lebonyolitasét,

O Részt vesz az intézmény gondozdsdban megjelend kiadvanyok tervezésében, a kiodatdsaval
egyltt jaré teend8ket koordindlja és ellendrzi,

o Kapcsolatot tart civil szervezetekkel és o nemzeti és emnikai kisebbségi dnkormanyzatokkal.

o Felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek szakmai munkGjéén,

o Szervezi és feligyeli o kdzponti kdnyvtdr, fidkkényvidrak és kényvtdr pontok szolgdhatdsi
tevékenységét,

o Integritdsi tandesaddi feladatot 1ét el,
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A Vérmegyei Szolgdltotdsi Oszidly szémdra meghatdrozott feladatok elvégzésének koordindlasa,
az osztdlyvezetSi teendk elldtdso. Az osztély szokmai, fejlesztési terveinek, stratégidjanak
kidolgozésa, megvaldsitdsa és ellendrzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyftésa és

feligyelete. (Ldsd az 5.3 bekezdés)
5.2.2 Jogkédre

Az igozgatdt tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszdmoltatia az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdkat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradékialan betartésérél,

Munkaksri leirasok el8készitése,

Ertékeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé osztélyok munkdjat.

5.2.3 Felel8ssége

Felels az dhtala irdnyitott munkatérsak szakszerl és szinvonalas munkéjdért,
A feligyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositasdért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

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

5.2.4 A helyettesités rendje

Az igazgatbhelyettest tavoliétében a Vérosi Szolgéltatasi Osztdly vezetSje helyettesiti,

5.3 OSZTALYVEZETO

Felel az irdnyitdsa alé tartozd szervezetl egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint o sajét
munkakéri ethatdroldsdban meghatérozott feladatok végrehajtdsdért. Koteles tajékoztatni az igozgatdt a
teriiletéhez tartozd szakmai és személyi kérdésekrél,

O 0 0
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5.3.1 Feladat és hataskor

Ellatia a szakmai feladatok koordindlasét, feladatiiosztast, a munka operativ tervezését.

Az oszibly éves beszdmoldjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek el8készitésében, megirdséban és lebonyolitdsdban.
Meghatdrozza és biztositia a feladat végrehajtdsdhoz szikséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztdly munkdjdnak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztélyt érintd moédositaséra,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjaban,

Végzi az osztdlyhoz tartozd munkakdrok kialakitdsdt, o funkciondlis feladatokbél kiinduldan,

Részt vesz a munkakdrdk személyre illesztésében, munkaksri leirds személyre szol6 elkészitésében,
aktualizdldséban, segiti a munkakdri leirds értelmezését, betanulasdt,

Ellendrzi a kiosziott feladatok végrehajtasdt, kiértékeli a végrehaitast,

Szervezi, koordindljg, ellendrzi a beosziottak munkaidékeret-felthaszndldsat,

Kiértékeli o munkavégzést, kezdeményezheti o jutalmazdst, feleldsségre vondst,

Segiti U] alkalmazds esetén a munkaksdrre alkalmas személy kivdlasztasdt,

Feladata a jelenléti ivek ellendrzése,

Helyettesités szervezése,

A tavollét, illetve tilmunka igozoldsa.

17



5.3.2 Felel8ssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszer( és szinvonalas munkdjdért,

Az osztdlyhoz tartozd tevékenységet érinté pdlydzatok, projekiek megirdsdért,
A munkakéri leir&sban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feliigyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdsdért.

C 000

5.3.3 Jogksr

o Aldirdsi joga kiterjed az osztdly feladatkdrébe tartozd, intézményi kdtelezettség vdllaldssal nem
jaré tgyiratok szignélaséra

5.3.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az igazgatbhelyettes rendelkezik, az igazgatdval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETH

IR T

Felel az irdnyitdsa ald tartozé csoport szakmai munkdijdért, valamint a sajét munkakédri elhatdroldsdban
meghatdrozott feladatok végrehajtdsGért. Koteles tajéloztatni az osztélyvezetdt a teriletéhez tartozd
szakmai és személyi kérdésekrdl.

5.4.1 Feladat és hataskor

o Ellétia a szakmai feladatok koordindlésat, feladatkioszidst, a munka operativ tervezését.

O A csoport éves beszdmoldjdnak és munkatervének elkészitése,

o Részt vesz o pdlydzatok, projekiek elSkészitésében, megirdsdban és lebonyolitasdban.
Meghatdrozza és biztositia a feladat végrehajtasdhoz szikséges feltételeket,

O Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjaban,

o lavaslatot tesz o csoporthoz tartozd munkakdedk kialakitdséra, a furkciondlis feladatokbdl
kiinduléan,

O Részt vesz a munkokorsk személyre illesziésében, munkakdri leirds személyre 52616 elkészitésében,
aktualizdlaséban, segiti a munkokdri leirds értelmezését, betanuldsdat,

o Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehaitdsét, kiértékeli a végrehaijtast,

o Szervezi, koordinéljg, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhaszndlasdt,

o Segiti oz osztdlyvezetd munkéjdt.

5.4.2 Feleléssége

Az &ltala irdnyitott munkatdrsak szakszer( és szinvonalas munkdijdért,

A csoporthoz tartozd tevékenységet érintS pdalydzatok, projekiek megirasdért,
A munkakéri leirdsban foglaliak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozdk munkafeltételeinek biztositdsdért.

o0 00

5.4.3 Joghkodr

o Aldirdsi joga kiteried a csoport feladatkérébe tartozd, intézményi kotelezettség vdllaldssal nem
jérd lgyiratok szignéldsdra

5.4.4 Helyetlesités rendje

Helyettesitésér8l minden esetben az osztdlyvezetd rendelkezik, az igazgatdhelyettessel egyeztetve.
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5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A kényvidar dolgozdi o csoportvezetd, az osztdlyvezetbk és a szakmai igazgatéhelyettes irdnyftdsdval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontdsa dolgozdkra a munkakdri leirdsokban talathaté.

A dolgozdk feladat-, és hatdskére, valomint egyéni feleldssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkakori lefrasuk tartalmoz, és amely képzettségiknek és végzetiségiknek megfelel.

5.6 TITKARSAG

00000000
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5.6.1 lgazgatési Ggyintézd feladata és hataskére

Postai killdemények szallitdsa, oz intézményi postafidk kezelése,

A beérkez8 postai kildemények érkezietése, ikiatdsa, tovabbaddsa az Ugyintézéknek,
Az Ggyintézés alatt allé Ugyiratok megfeleld kezelése, kilénvélaszidsa, megbrzése,

A hivatalos iratok, szamldk, szerz8dések, megrendelék dsszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjdn visszakerasése,

A hatarid8s Ugyiratok kilén kezelése,

Részt vesz o pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postdzdséban,
A Segédkdnyvtdarosi képzéssel kapesolatos adminiszirdcid, Ugyfélszolgdlati teenddk elldtasa,
Hivatalos levelek és az osztélyokon el&fordulé meghivdk, levelek, kézlemények, gépelése,
postazdsa,

Az éves munkatery, illetve beszdmoldk szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékdnyvvezetés,

Reprezentdcids feladatokban vald kézremiksdés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogadésa és tovabbitdsa,

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést 1t el,

Elvégezi mindazon felodatokat, amivel az igazgatd és igazgatéhelyettes megbizza,
Intézményi e-mail ¢im haszndlata,

Az iktatéprogram haszndlata,

Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus péalydzati feliletéhez felhaszndldi jogosulisdg o pdlydzat
benyjtdsdhoz és elszdmoldséhoz.

5.6.2 lgazgatasi Ugyintézé feleléssége
Felelds o rabizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,
A munkokdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésérs,

Az elektronikus palydzati felilet kezeléséért,
Az Iratkezelési szabdalyzat és irattdri tery elkészitéséért és betaridsdért.

5.6.3 lgazgatdsi gyintézd jogkore

Aldirdsi joga kiterjed o felodotkbrébe tartozd, intézményi kdtelezettség vallaldssal nem jard
Ugyiratok szigndldasdra.

5.6.4 Helyeftesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztaly meghatalmazott feldolgozd kényvtéros kollégdja 1atja el.
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6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdjo és a feladatok elldtéséhoz szikséges feltételek biztositdsa oz egymdst
segitd belsé szervezeti egységek Ssszehangolt munkdjaval valésithaté meg. A kdnyvidr valamennyi

szakdolgozéja, szokmédszertani  tandcsaddssal, technikai segitségnydjtdssal hozzdjdrul o hatékony
feladatelldtéshoz.

6.1 SZAKMAI EGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaliatasi Oszialy

Az osztdly 6t csoportra  tagolédik, vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart oz  igazgatéval és
igazgatdhelyettessel. Az egyes csoportok szokmailag 8ndlidan szervezik munkdjukat egy szakmai vezetd
iranyitdsa és az oszidlyvezetd feligyelete mellett. A véros szolgdltoté helyein, beleértve o kézponti
konyvtarat, fidkkdnyvtarakat és kdnyvtdr pontokat, az osztdly felelds oz olvasdk kiszolgdldsaért, és
elégedettségért, a felhaszndlék létszadmdbért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitdsdért.

6.1.1.1 Kélcsonzési Csoport

Tevékenysége:
o beiratkozdst, gépi kdlesénzést végez, olvasdi igény szerint el8jegyez és hosszabbit az integrdlt
kényvtari rendszerben,
o o dokumentuméllomény kélesdnzésének biztositdsa o haszndléi igényeknek megfeleld nyitvatartési
rendben,
ajanljo és tdjékoztat a kdnyviari szolgdhtatdsokrdl, a kényvtdrhaszndlat rendjérdl és a kdnyvtérkdzi
kdlcsdnzésrél,
inform@cid- és tuddskdzvetits tevékenységet végez,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
irodalomajénlé munkdt 6t el,
alloménygondozdi feladatokat 14t el a gyliteményben,
gondozza a kdélcsondzhets dlloményt,
raktdri kérések kiszolgdlasa,
részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdséban.
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6.1.1.2  Tdjékoztatasi Csopori

Tevékenysége:
o d&ltaldnos és szaktdjékoziatds, dokumentdcids feldolgozds,

o informdcidkdzvetités, szaktandesadds, e-tandcsadds,

o irodalomkutatést végez,

o irodalomaiénlé munkdt 14t el,

o dokumentumszolgéliatds, dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa,

o kényvidrkszi kdlesdnzés, Orszdgos Dokumentum-ellétési Rendszer (ODR) mikddtetése,

o dokumentdcids feltdrd feladatokat 1at el, helyismereti szempontbdl figyeli a kényvtarba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a 1aldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdazisban,

o dokumentumok analitikus feldolgozéasa,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

o kapesolatépités, kapcsolattartds az olvasdkkal, csoportos kdnyvtdridtogatdsok megszervezése,

o rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitdsok megvalsdsitasdban,

o szolgdltatdsfejlesziés,

o dlloménygondozds, dllomanyvédelem,

o a roktdri rend biztositdsa,

o kiodvanyszerkesziés és grafikai feladatok,

o részi vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsabon.
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6.1.1.3  Gyermekkényvidri Csoport

Tevékenysége:

o}
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célkdzénsége a varos fiatalkors lakossdga,

o jGréktdri szolgdltatds biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
konyvtarhaszndlati, kdnyvtarbemutatd 6rék szervezése,

olvasdvda nevelés dsztdénzése,

helyismereti programok szervezése gyermeklatogatdknak,

stotisziikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

6.1.1.4 Helyismereti Csoporf

Tevékenysége:

e}
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Nyiregyhdza, a jelenlegi Szabolcs-Szatmdr-Bereg varmegye, a volt Szabolcs-Szatmdr-Bereg
megye és a tdrténelmi Szabolcs, Szatmdr, Bereg, Ung, Ugocsa varmegyékre vonatkozé
helytériéneti dokumentumdllomdanydnak gy{ijtése és nyilvdnos hozzdférésl adatbdzisdnak épitése,
ellétja o helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetdvé tétrelével kapcesolatos feladatokat
helyismereti, helytdrténeti anyagok gyiijtése, feltdrdsa,

helyismereti sajiéfigyelés,

digitalis konyvtér tartalmi fejlesztése,

helylsmereti gylijteményre épUl8 szolgéltatdsok fejlesziésének kezdeményezése, mikddietése,
helyismereti programok szervezése felndtt- és gyermeklatogatoknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

6.1.1.5  Fickkényviari Csoport

Tevékenysége:
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beiratkozdst, gépi kélcsdnzést végez, olvasdi igény szerint el8jegyez és hosszabbit, az integralt
kényvtari rendszerben,

dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositésa,

ajénlja és 1ajékoziat a kényvtari szolgdltatdsokrél, a konyvtarhaszndlat rendjérdl és a kényvtarksdzi
kélcsdnzésrél,

informdacio- és tuddaskézvetitd tevékenységet végez,

&ltaldnos 1djékoztatds,

irodalomajantéd munkat &t el,

fidkkdnyvtéari/kényvtér ponton rendezvényeket szervez,

Glloméanygondozds,

Glloményvédelem,

rakiGrozés,

szakmai kévetelményeknek megfelels felndit- és gyermek olvasdszolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2 Logisztikai Oszialy

Az osztdly & csoportra  tagolédik, vezetdje kdzvetlen kapesolatot tart oz igozgotdval és
igazgatéhelyettessel. Az osztaly felel8s o kényvtari szolgdltatdsokhoz szikséges dlloménygyarapitdsi
munkafolyamatokért és a kétészeti mihely mikodéséért. Felel8s a vérosi és a vérmegyei szolgdltatdsokhoz
szikséges informatikai, logisztikai, felnSttképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonsdggal
kapcsolatos feladatokért és az épllet-gépjarmi karbantartdsi, takaritasi feladatokért.

6.1.2.1 Gyijteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gylijtéksri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjan a kézponti kdnyvidar, o fidkkdnyvtdrak,
kdnyviar pontok mikédéséhez szikséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartésa,
dlloménygazddlkodds, dllomdnygyarapitds, dlloményapasztds,
az Gllomdnygyarapitasi keret felhaszndldsdnak nyomon kévetése,
formai és tartalmi feltdrds, bibliogréfiai leirds, osztélyozés, tdrgyszavas feldolgozds,
az integrdlt kényvtari rendszer elektronikus katalégusdnok épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslattétel a fejlesziésre,

a kézponti dllomany-nyilvéntartdsok naprakész vezetése,

informdcidtérak épitése,

a dokumentumok tervszer{ selejtezése,

dlloményvédelmi feladatok: kéttetés megszervezése, dllomdnyellendrzések lebonyolitdsa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.2.2  Informatikai Csoport

Tevékenysége:
o digitalis kBnyvtdri szolgdltatdsok fejlesztése,
o belsd és killsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltdltése, folyamatos karbantartésa,
o kényviari adatbézisok karbontartésa, folyomatos mentése, az Integrdht Kényvtdri Rendszer
feligyelete,
szamitdégépes tartalmak mentése,
a meglévdé szamitégépes haldzatok, elekironikus eszkdzdk és szdmitégépek Uzemeltetése,
karbantartasa, javitdsa,
az informatikai biztonség biztositdsa,
elektronikus levelez8 rendszer Uzemeltetése,
statisztikai tdbldzatok létrehozdsa,
a kilénbdz8 kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotdézdsa,
az informatikai tovébbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészitd szolgdltatasok,
AY dokumentumok archivélasa,
médiatdr, konferenciaterem &s o kamaraterem technikai igényeinek kiszolgdldsa,
oz épllet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartésa, javitdsa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorositds (nyomtatds, CD-re irés stb.),
statisziikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2.3  Uzemfenntartési Csoport

Tevékenysége:
o az épllet vagyon- és tizvédelmével kapcsolatos feladatok elldtésa,
a 1z és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,
a kozponti épulet flitési és klima berendezéseinek Uzemeltetése és karbantartdsa,
o kbzponti épiilet és a fidkkényvtarak karbantartdsi munkdinak elvégzése,
az épllet gazdasdgos energiagazddlkoddsdnak biztositésa,
o szikséges logiszitkai és szdllitasi feladatok ellatdsa {anyagbeszerzés, vérosi és a KSZR-es
kiszallasok, kiszdallitGsok, kényvet hézhoz szolgdltatds),
az intézmény tulajdondt képezd gépjdrmivek karbantartdsa, tisztitdsa,
a gépjarm{ biztonsdgos Uzemeltetését szolgdld miszaki felllvizsgdlatok elvégzése,
Kényvtérbusz vezetése,
Kényvtarbusz mlszoki Ggyeinek intézése,
a kényvtarépiilet és kbrnyéke, volamint a kényvtérbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint
o helyiségek kulturdlt és célszer§ haszndlaténak biztositdsa,
a rendezvények helyszinének program szerinti el8készitése,

OO0 000

0 0000
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6.1.24 Médiaszolgdltatdsi Csoport

Tevékenysége:

o szaktdjékoztatds, dokumentdcids feldolgozés,
informdcidkdzvetités, szaktandesadds,
irodalomkutatast végez,
irodalomajénlé munkdt 14t el,
dokumentumszolgdaltatds, dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositasa,
zenei kdnyvidari szolgdltatdsok biztositsa,
NAVA hozzdférés biztositasa,
KényvtarMozi szolgdltatds technikai hdtterének biztositdsa a megyében,
avudiovizudlis dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositdsa,
informdcidkdzvetités,
audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltérésa, bibliogréfiai leirdsa,
audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozésa,
a varmegyei digitélis helytérténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjdn és
szakmai feligyelete mellett,
studidszolgdltatésok biztositdsa, fejlesziése,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

O részt vesz pdlydzatok elBkészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.5 Felndtiképzés

Tevékenysége:

o szervezi a kdnyvidr OKlJ-s segédkdnyvidros képzését,
kidolgozza, a vezet8séggel egyezieti és fejleszti a kényvtar felnditképzési koncepcidjdat,
koordindlja az intézmény felndttképzéseit, a kdtelezd adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz palydzotok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

o 0 0O 0

6.1.2.3 Kotészeti Csoport

Tevékenysége:
o kdnyvtdari dokumentumok dlloményvédelme,
o kétészeti feladatok ellétdsa,
O részi vesz palydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban.
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6.1.3 Varmegyei Szolgaltatasi Oszialy

Az osztdly hérom részre tagolédik, vezet8je az igazgatdhelyettes, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az
igazgotéval. Az egyes csoportok szokmoilag 8ndlléan szervezik munkdjukat oz igazgatdhelyettes
iranyitasa és feligyelete mellett. Az osztdly felelés o Szabolcs-Szatmér-Bereg varmegye teriletén miksdd
kényvtarak egyUttmikddéséért, az dlloménygyarapitasi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatasért, o
kistelepUlések Konyvtdrelldtdsi Szolgdliaté Rendszerbe szervezésért és elégedetiségéért, a Kdnyvtérbusz
mUk&dtetésért, a KSZR elldtasba bevont telepiilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valamint szakmai-médszertani feladatokat 14t el Szaboles-Szatmdr-Bereg vérmegyében o Nyilvénos
Kényvtarak Jegyzékén szerepld kényvtdrak vonatkozdséban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:

0 KSZR mikddtetése

o a telepillési dnkormdényzatokkal kététt megdllapodéds alapjén az aldbbi szolgdaltatdsokat biztositia:

1. dokumentumszolgaltatds (kdnyvek, id8szoki kiadvanyok, audiovizudlis, elekironikus dokumentumok
biztositasa),

2. a digitélis irastudds, az informdcidés miiveltség elsajdtitdsdnak, az egész életen &t tartd tanulds
folyamatanak segitése, kdnyvtarhaszndlat ismertetése,

3. tajékoztatds az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerr8l, az orszdgos leléhely-nyilvéntartds
mikédésérsl,

4. kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozé kérések teljesitése,
kézvetitése,

5. a szolgélaté helyre vonatkozé adatok és informdcidk kézzététele az intézmény kényvtdr a
telepilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informacidk biztositdsa, digitalizaldsa,

6. tdjékoztatds a kényvtéri rendszerben elérhetd adatbdzisokrdl,

7. specidlis kényvtari szolgaliatdsok, dokumentumok, eszkdzdk biztositdsa a fogyoatékossdggal éldk
szdmara,

8. a lakossdg érdeklédésének megfeleld kulturdlis, kdzdsségi, kdnyvtari rendezvények és egyéb
programok, kiGllitdsok szervezése,

9. oz olvasdaskultira fejlesztését tdmogatd programok szervezése, az olvasds, a tanulds, a kdzésségi
élet tdmogatdsa, a civil dnszervez8dések segitése,

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

11. o kdnyvidri személyzet rendszeres tovabbképzése,

12. tdjékoztatds o palydzati lehet8ségekrsl,

13. szakmai tanbcsadds,

14. statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése,

15. o kényvtéri szolgdaliatdsokhoz szitkséges informatikai eszkdzdk, kis értékl tdrgyi eszkozdk, szakmai
és egyéb anyagok, nyomtatvényok beszerzése,

O a csoport kapcsolatot tart o telepilési kdnyvtdrakat, kényvitdri szolgdliatdé helyeket fenntartéd
dnkormanyzatokkal,

o rendezvények szervezése, koordindldsa, ideérive a KdnyvtdrMozi szolgdltatas rendezvényeit is,

o tamogatdsok felhaszndlasénak tervezése, koordindldsa, éves munkaterv és beszdmold elékészitése

O részvétel o KSZR szolgdltatd helyek széméra szervezett rendezvények, kidllitdsok
megvalésitdsdban,

O részi vesz pblydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

by

o részvétel modszertani levelek szerkesztésében,

o A Gyiitsksri Szabdlyzatban megfogalmazottok  alapjdn a  Kényvtdrelldtdsi  Szolgdhatd
Rendszerben elldtott kényvtdrak mikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepilés
igényei alapjén, valamint a dokumentumok nyilvéntartésa, formai és tartalmi feltdrasa,

o dlloménygazddlkodds, dlloménygyarapitds, dlloményapaszids,

o az dlloménygyarapitési keret felhaszndldsanak nyomon kdvetése,

o oz integrdlt kdnyviari rendszer elektronikus katalégusdnak épitése, és annak folyamatos revizidja,
o adatok feltdltése a Magyar Orszdgos Kézés Kataldgusba,

o o dokumentumok fervszer( selejtezése az integrdit kdnyvtdari rendszerben,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
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6.1.3.2 Médszerfan

Tevékenysége:
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szervezi o megyében miksds kényvtdrak egyittmikodését,

szervezi a megyében miksds kényviarak statisztikai adatszolgaltatdsat,

tandcsadds, segitd szolgdlat mikddtetése,

kérésre szakértdi javaslot készitése o nyilvdnos kényvtérak alapdokumentumaihoz és a
kényvtarfejlesztési tervekhez,

koordindlia a telepilési kbnyvtarak min8sitésének el8készitését,

szakterileti egyUttm{ksdés szervezése,

végzi és szervezi o vdarmegye nemzetiséghez tartozd lokosainak konyvtari  ellatdsdt,
egylttmkddési megdllapodds alapjdn a hotdron t0li magyarsdg kényvtéri dokumentumokkal vald
ellétdsat,

tdjékoztatds o kdnyvtdrakat érintd jogszabdlyokrél, azok véltozdsairdl,

tdjékoztatds a kényvtdraknak meghirdetett palydzatokrdl,

pélyézati figyel8szolgdlat biztositdsq,

intézményi pdlydzatok elbkészitése, lebonyolitdsa, vérmegyei kdzds pdlydzotok szervezése,
lebonyolitésa,

végzi az iskoldn kivili kdnyvtdari tovdbbképzést és szalkképzést,

rendezvények, kidlliitasok, kdnyvtari napok szervezése a varmegye kdnyvidrai szémdra,

részvétel médszertani levelek, szakmai kiadvényok szerkesztésében,

jogszabdly szerint kdzremkddik a kényvitdri érdekeltségndveld tdmogatds igénylésében,
statiszitkal adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése.

6.1.3.3 Kényvidrbusz

Tevékenysége:
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a Kdnyvtarbusszal ellatott telepilésekkel vald kapesolattartds,
rendezvények szervezése,

dokumentumszolgdliatds, kdlesénzés és helyben haszndlat biztositdsa,
altalanos 1djékoziatds,

4llomdanygondozas,

allomanyvédelem,

raktarozds,

menetrend tervezése és betartatdsa,

statisztikai adatszolgdltatds szervezése, Ssszesitése, elemzése,

részt vesz pdalydzatok elSkészitésében és lebonyolitaséban.

7 GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtdr gazdasdgi szervezettel, egységgel nem rendelkezik, a
gazdasdgi, pénziigyi, szémviteli, munkalgyi feladatokat a Kdzintézményeket Mikddtetd Kézpont ldtja el

A feladatok pontos ell@tdasdnak médjat, feleldsdket, hatarid8ket a Munkamegosztési megdllapodds régziti,
mely az SZIMSZ mellékletét képezi. A munkamegosztasi megdllapodds az irdnyitdszerv, Nyiregyhaza
Megyei Jogl Véros Onkorményzaténak irdnyitéi jogkdrében tartozéan kerilt alairasra.
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8 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvidrban foglalkoztatottak korét, alkalmazésuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendjik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munko tdrvénykdnyve és o
vonatkozéd jogszabdlyok rendelkezései, oz SZMSZ vonatkozd fejezetei, valamint o Kollektiv Szerz8dés
tartalmazzdk.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk felodatainak meghatdrozésdt o munkokdri  lefrdsok
tartalmazzdk. A munkakdri leirdsok tartalmazzdk o foglalkoziatottak jogdlidséat, feladatait, jogait és
kételezettségeit névre szoldan.

Minden dolgozét személyes felel8sség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizdldsdért az igazgatd felelds.

8.1.1 Munkaksrok
Kulturalis szakmai munkakorok

Segédkdnyviaros / Olvasészolgalati kényvidros
o beiratkozdst, gépi kdlesdnzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integralt
kdnyvtéri rendszerben,
a kényvkolesénzd automatét kezeli,
pénztdrgépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,
felszélitasok fizetési meghagydsok eld és utd munkdlatait végzi,
el8jegyzés értesit8ket kild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgaltat,
segiti a konyvtarhaszndlati rend betartatdsat,
részt vesz oz Glloményellenérzésben,
el8késziti a napilapokat, valamint o folydiratokat kdtészetre,
gondozza o bekstdit folydiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitéi munkdjat,
elemzd és mérd tevékenységet végez (konyvtdrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
a felodaia elldtasdhoz kapcsolédd anyagok, eszkdzdk megrendelését elSkésziti,
ajénlia és tdjékoztat a kdnyvtari szolgéltatasokrdl, a kdnyvtarhaszndlat rendjérél és a konyvtarkszi
kélesbnzésrdl,
informdicié- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,
irodalomaiénlé munkdt 1at el,
&llomanygondozéi feladatokat 1t el a gyljteményben,
gondozza a kélcsdndzhetd dllomdnyt,
roktéri kérések kiszolgdldsa,
segiti a kényvtarhaszndldk képzését,
részt vesz kdtelez8 szakmai tovabbképzéseken,
részi vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,
kdzremikadik kigllitdsok és rendezvények és lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza.
Szervezeti egység: Yarosi Szolgéltatési Osztaly — Kdlesonzési Csoport
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Tajékoztaté konyvidaros
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segiti az osztGlyvezetd tervezési és déntés elBkészitdi munkdjdt,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kényvidrhasznélati szokdsok és igények teriletén),
ajnlja és tajékoztat a kdnyvidri szolgdltatdsokrdl, a kényviarhaszndlat rendiérsl és a kdnyviarkszi
kdlesdnzésrdl,

informdcid- és tuddskdzvetits tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgditat,

javaslatot tesz §f dokumentumok beszerzésére,

irodalomajénld munkat 1t el,

irodalomkutatdst végez,

kényvidrbemutatd és kdnyvtdrhaszndlati csoportos foglalkozdsokat tart,

allomdnygondozéi feladatokat 14t el o gyljteményben,

gondozza a kdlcsdnzési dlloményt kdnyvidrkdzi kdlesdnzést végez,

kapcsolatot tart Nyiregyhdza kézépiskoldival,

segiti a kdnyvidrhaszndldk képzését,

segiti a kdnyvtdrhasznélati rend betartatdsdt,

figyelemmel kiséri o szakma feilédési irGnydt, megismeri o legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikadik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

pénztargépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

részt vesz pllydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Vérosi Szolgéltatdsi Osztaly — Tdjékoztatdsi Csoport
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Szaktdjékoztaié kdnyvtaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és ddntés el8készitdi munkdijdt,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtdrhaszndlati szokdsok és igények terlletén),
djénlja és tajékoztat a kdnyvidri szolgdltatdsokrdl és a kdnyvtarkdzi kélesdnzésrél,
informdcio- és tuddskdzvetits tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz 0} dokumentumok beszerzésére,

tandesadé tevékenységet végez,

irodalomkutatdst végez,

irodalomajénlé munkat 14t el,

dokumentéciés feltdrd feladatokat [at el, helyismereti szempontbél figyeli o kdnyvtdrba jaréd
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,

adott témdban témafigyelést végez,

allomanygondozéi feladatokat 1at el o gylijteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi dlloményt,

&llomanyvédelmi feladatokat 14t el az olvaséi jogosulisag és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellen8rzésével,

e-tandcsaddi feladatokat 14t el,

pénztdrgépet kezel &s elszédmol a forgalommal a KOZIM felé,

segiti a kényvidrhaszndldk képzését,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kdnyvidr dltal szervezett képzések lebonyolitdsdban,

kényvtarbemutatd csoportos foglalkozdsokat vezet.

Szervezeti egység: VYérosi Szolgditatdsi Osztaly — Tdjékoztatdsi Csoport
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Kényvidaros
o téjékoztatdst nydjt a kényvtéri szolgdhtatasokrdl,

O részt vesz o kdnyvidri rendezvények, szakmai tovabbképzések elkészitésében, lebonyolitdsaban

O részt vesz o meghivdk készitésében, szétkildésében,

o naprakészen aktualizdlja o rendezvény-naptért, az intézmény vonatkozdsdban eldkésziti az éves
rendezvény tervet,

o figyeli a paly&zati lehet8ségeket, részt vesz azok el8készitésében, lebonyolitdsdban,

o kils8s rendezvények befogaddsanak intézése, szerz8dések kdtése, szamldzéssal kapcsolatos

gozdasagi Ugyintézés,
o o kilsé - belsS rendezvények elSkészitésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

o kidllitdsok felrakdsdban és leszedésében vald segités, folyamatos jeleniét, hogy a kamaraterem
falainak dllagét megdvidk,

O tarlék és paravanok kidgllitdsdnak felrakdsa, kélesdnadds esetén errdl felijegyzést készit és az
Vdérosi Szolgdhatdsi Osztdlyvezetével engedélyezteti,

o technikai kisegitSket tajékoztatia o rendezvényekrdl,

o részt vesz a rendezvények el népszerlsitési feladatok elldtdsdban,

o« belsé rendezvények fotédokumentdcidjdnak elkészitése, rendszerezése,

o havi és éves beszamolét készit o rendezvényekrél teljes korlen,

o figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistat,

o vezetSi utasitds és engedélyezés alapjdn kapcsolatiartds o médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

o rendezvények sajtdfigyelése,

O részt vesz pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,

o o szakmai tovabbképzésekre, konyvtdri rendezvényekre 2616 informdcids anyagok eldkészitése

o tdjékoztatd kiadvanyck el8készitése,

O nem intézményi szérélapok, plakdtok kihelyezésének feliigyelete,

o a kényvtdr kilsd és belss feliletein elhelyezett feliratok, tabldk rendszeres ellendrzése,
karbantartdsa, igény esetén §j tablak, feliratok elkészitése és kihelyezése,

o részt vesz o konyvtér lgyeleti feladatainak ellatdsabaon,

o utasitds alapidn rakidri feladatokat elldt,

o utasitds alapjdn Jatéktdri feladatokat 1at el,

o o hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teendSinek elldtdsa,

o a feladat elldtdséhoz kapesolédé anyagok, eszkdzdk megrendelésének elbkészitése,

o feladatokhoz kapesoléddan keletkezett dokumentumok irattérba t5rténé elhelyezése,

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

megbizza.
O Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatasi Osztdly — Tdjékoztatds

Segédkdnyvtaros [ Kiadvanyszerkeszi8, grafikai munkatars
o nyomtatdsban megielend, illetve online kiadvényok grafikai tervezése és térdelése, tébbféle
stilusban,
emblémdk, szimbdlumok, piktogramok készitése,
kiadvanyok, hirdetések, plakatok, szérélapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,
rekldmkampényokban vald munkavégzés,
rekldm anyagok nyomdai el8készitése, kapcesolattartds a nyomdai kivitelez8kkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)
online megjelenések grafikai tervezése,
szkennelés
szilletésnapi Ojsdg szerkesztésének segitése,
professziondlis grafikai programok és eszkdz6k kezelése,
kép és szévegszerkesziési munkdk végzése,
prezentdcidk készitése,
multimédids &s latvénytervek létrehozdsa,
o munkdja sorén szikség szerint alkalmazza idegen nyely {angol) ismeretét
Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztdly — Tdjékoztatd Csoport
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Helyismereti kdnyviaros

e}

O 0CO0O000O0O0O0O0

O 0000 o C o 0o 0

o}

Q

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitéi munkdjét,

elemzé és méré tevékenységet végez (kdnyvidrhaszndlati szokésok és igények teriiletén),
ajénlia és tdiékoziat a kdnyviari szolgdliotésokrél és a kdnyviarkdzi kdlesonzésrél,

informdcié- és tuddaskszvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdliat,

javaslatot tesz 0 dokumentumok beszerzésére,

tandcsadd tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz o hidnyzé dokumentumok lehet8ség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kételespélddny szolgdltatast és bekéri o kételespéldényokat,

szervezi o kényvidrak kdzotti dokumentumceserét o helyismereti dokumentumok vonatkozdsdban,
kapcesolatot tart a megyénkben mikdds helyi ériékeket, hagyomdanyokat, stb. dpolé szervezetekkel,
intézményekkel,

megvélaszolia a LIBINFO-ban érkezd helyismereti témaijl kérdéseket,

segitl a kdnyvidrhaszndldk képzését,

segiti a kényvtérhaszndlati rend betartatdsét,

szakmai felelése a JaDoX helyismereti adatbdazisnak, koordindlia, és végzi az adatbevitelt,
koordindlia és végzi a folyamatos reviziét, 8sszegyditi és tovabbitja a felmerild problémdkat és
szakmai kapesolatot tart o fejlesztdkkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri o legbiabb eredményeket, részt vesz
kdtelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz palyézatok eldkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsaban,

pénztargépet kezel és elszémol a forgalommal a KOZIM felé,

irodalomajdnlé munkdt lat el,

dokumentécids felars feladatokat 1t el, figyeli a helyi folydiratokat, heti- és napilapokat és a
kivalasziott cikkeket régziti o JaDoX adatbdzisban,

alloménygondozéi feladatokat 14t el a Helyismereti gylijteményben,

allomanyvédelmi feladatokat 1t el az olvasdi jogosultsdg és az olvasd dltal behozott
dokumentumok ellen8rzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatja, a Magyarorszgon és kiilfoldén megjelend, valamint felbukkané,
helyismereti gyUjteményink gyUijtékérébe tartozé dokumentumokat,

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

Szervezet egység: Vérosi Szolgdaltatdsi Oszidly — Helyismereti Csoport

Gyermekkényviaros
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segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elBkészitsi munkdijdt,

elemz8 és mérd tevékenységet végez {(kdnyvtérhaszndlati szokdsok és igények teriletén),
ajanlia és tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrdl és a kdnyvidrkdzi kdlesénzésrél,
informécid- és tuddskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgéltat,

javaslatot tesz 0] dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatdst végez,

irodalomajénlé munkdt lat el,

dokumentécids feltéré feladatokat &t el,

alloménygondozdi feladatokat 1&t el a gylijteményben,

segiti o kdnyvtarhaszndldk képzését,

biblioterdpids foglalkozdsokat tart gyermekek szémara

kdnyvtarbemutatd, kdnyvtérhaszndlati és tematikus csoportos foglalkozdsokat vezet,
segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatdsdt,

kapcsolatot tart a vérosi, vérmegyei dvoddkkal, iskoldkkal és iskolai kényvtdrakkal,

a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddinek ellatésa, a keletkezett
dokumentumok irattarba térténd elhelyezése,

a feladat ellatdsahoz kapesolédd anyagok, eszikdz8k megrendelésének el8készitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési irdnydt, megismeri o legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovébbképzéseken,

kézrem{kadik kigllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,
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o részt vesz pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitaséban,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgaltatdsi Osztdly — Gyermekksnyvtéri Csoport

Segédkényviaros/Jatéktari munkatérs

O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitdi munkdidt,

o Adlloményvédelmi feladatokat 18t el,

o dllomdnygondozéi feladatokat 16t el, gondoskodik a helyben hasznélhatd jatékok rendjének
megtartdsdardl,
segiti a Jatéktdar haszndlati rendjének betartatdsat,
t&jékoztatdst nydjt a j&rékidri szolgdhtatésokrdl, bemutaté foglakozdsokat tart,
egyéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,
kidllirasok rendezését végzi,
nyari jatékfoglalkozdsokat vezet,
koordindlia a kédzdsségi szolgdlatos didkokat,
figyelemmel kiséri a szakma fejl8dési irdnydt, megismeri a legljabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
javaslatot tesz a beszerzends jGtékok kérére,
javaslatot tesz o jGtéktdari szolgdlat fejlesztésére, miksdtetésére, T
statisztikdt vezet, beszamoldt készit, .
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitaséban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyeties, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatasi Osztdly — Gyermekkéjzyvféri Csoport
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F8konyviaros/fickkdnyvidros, kényviar ponti munkatdrs
o miksdteti a gondozdsara bizott fickkényvtarat, kdnyvtdr pontot, “
o beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtdt &llit ki, o betelt nyugtatémb adatait excel
tabldaban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatdrséanak,
biztositia a dokumentumszolgdltatast, kdlesdnzést és helyben hasznélatot,
elSjegyzés értesitéket kild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvasdjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdéltat,
segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsat,
el8késziti a feladata ellatdsdhoz kapcsoldédsd anyagok, eszkdzsk megrendelését,
elldtja o tajékoztatdsban, oz dllomdnygondozdsban, az dlloményvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkez8 feladatokat,
allomdnyellendrzési feladatokat 1at el o fidkkdnyvitdri, a kényviér pont gyljteményben,
javaslatot tesz Gf dokumentumok beszerzésére,
kézremikddik az ellétassal kapesolatos logisztikai feladatokban,
szervezi és/vagy kdzrem(ksdik a fickkdnyvtari, a kényviar ponton lévd rendezvényekben,
kényvtdrhaszndlati foglalkozasokat tart,
a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdidt,
munkdjérél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz o kételez8 kdnyvtarszakmai tovabbképzéseken,
részi vesz palyazotok el8készitésében és lebonyolitdsdban,
elldtia o hatdskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teenddit, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az oszidlyvezetd
megbizza.
Szervezetl egység: Varosi Szolgdhratdsi Osztdly — Fidkkényvtari Csoport
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Kényviéros/fiskkdnyvtdros
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mikédteti o gondozésara bizott fidkkényviérat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtdt éllit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tabléban régziti, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatdrsénak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsdnzést és helyben hasznélatot,

el8jegyzés értesitéket kijld ki,

megvdlaszolia oz olvasdi leveleket,

olvasdjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtarhaszndlati rend betartatdsdt,

el8késziti a feladata ellétdsdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését,

elldtjo o téjékoztatdsban, az dlloménygondozdshan, az dlloményvédelemben, és a raktdrozésban
jelentkez8 feladatokat,

dlloményellen8rzési feladatokat 14t el o fidkkdnyvtéri gyljteményben,

javaslatot tesz 6f dokumentumok beszerzésére,

kdzremikodik az elldtdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdézrem{kddik o fidkkdnyvtdri rendezvényekben,

kényvtarhasznélati foglatkozasokat tart,

a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemz8 és méré tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdjat,

munkdjardl rendszeresen beszdmol és beszdmoldt készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitédsdban,

részt vesz o kételezd kényvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatio a hatdsksrébe utalt feladatok teljes adminiszirdcids teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattéarban,

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

Szervezeti egység: Vérosi Szolgdbltatasi Osztaly — Fidkkdnyvtari Csoport

Segédkonyvidaros/fidkkényvtaros
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mik&dteti a gondozdsdra bizott fidkkényvtérat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrdl nyugtat allit ki, a betelt nyugtatdmb adatait excel
tabldban régziti, amit a bevétellel egyitt dtad a KOZIM munkatdrsanak,

biztositja a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsdnzést és helyben haszndiatot,

el8jegyzés értesitéket kild ki,

megvdalaszolja oz olvasdi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtdrhasznalati rend betartatdsat,

ellétjo oz dltalénos és szakidjékoztatdsban, az dllomanygondozasban, az dlloményvédelemben, és
a raktdrozdsban jelentkezé feladatokat,

allomanyellendrzési feladatokat 14t el a fidkkdnyvtdri gyljteményben,

javaslatot tesz U] dokumentumok beszerzésére,

kdzremUksdik az elldtdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kézremikddik a tidkkdnyvtari rendezvényekben,

kényviarhaszndlati foglalkozdsokat tart,

a kdnyvidrhaszndlati szokdsok és igények teriletén elemz8 és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elbkészitési munkéijdt,

munkd&jardl rendszeresen beszdmol és beszdmoldt készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kdtelezd kényvtarszakmai tovdbbképzéseken,

ellatia o hatdskérébe utalt feladatok telies adminiszirdciés teendéit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgbltatdsi Osztdly — Fidkkényvtari Csoport
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Bibliografus / Feldolgozd kényvidros

o dlloménygyarapitds munkafolyomatanak végzése (kméiat figyelése, behasonlitds, rendelés - dontés
a bizottsdggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartas, ajdndékok, kételespéldanyok,
cserepéldanyok fogaddsal,

o katalégusépités, U] anyag feldolgozdsa: formai és tartalmi feltdrdsa, andlitikus feltérasa (kiemelten

ajéndékok, kitelespéldanyok, helyismereti kiadvéanyok],

katalégus térzsek karbantartdsa (szerz8 és dmadatok, targyszé, raktdri jelzetek), kiegészitések,

javitdsok a katalégusban, visszamenédleges analitikus feltéras,

a gylijtékdri, a gyarapitasi, a dokumentumleltarozdsi és dllomdnyellendrzési, oz dfoszidsi és

Slloményapasztési szabdlyzatok szerint végzik o munkdjukat,

statisztika-készités,

beszamolék készitése,

kapesolattartés a Monguz-zal a Huntékardl,

alloményellendrzés problémas tételeinek tiszidzdsa,

leltérozdsi feladatokat laf el,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitéi munkdjdt,

a feladata elldtasdhoz kapesolédd anyagok, eszkézok megrendelését eldkésziti,

felodata a hatdskdrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teend8inek elldtdsa, o keletkezett

dokumentumok irattdrba 15rténd elhelyezése,

dokumentdcids feltdrd feladatokat 4t el,

kataldgus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat 141 el,

alloménygondozéi feladatokat Gt el a gyljteményben,

figyelemmel kiséri o szakma fejlédési iranyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz

kotelez8 szakmai tovdbbképzéseken,

kdzremitkddik kidllirdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz pdalydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban,

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

megbizza.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély - Gyl
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jfeményszervezési Csoport

Kényvtari kényvksis
0 A kdnyvkstd a nyomdai sokszorositdssal elé
kényvboritékat készit,
a megnyomott ivek hajtogatdsdt géppel, killdnleges esetekben kézzel végzi,
az ellendrzést, préselést kévetSen kialakitja a kényvtestet drdt-, vagy cérnafiizéssel, enyvezéssel,
gerincgdmbdlyitéssel,
elkészitl a kdnyvtdblat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztia a kdnyviestet,
ragasztdkdtéssel az egyes lapokbdl vagy ivekbdl kényviestet képez,
egyes kdnyvek kdtését kézzel is végezheti,
a kényv gerincének, tébldjanok diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl,
a killdnleges kiadvanyok metszéseit aranyfisttel vonjo be,
a kényveken kiviil folyéiratokat, mappékat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
a “szilletésnapi Ojsdg” kotését végzi,
a munkdja sordn sokféle gépet haszndl: ivwgéd-, hajtogatéd-, fiz8-, kdrvagé-, lemez- és
vészonszabbd-, sorlyukaszid-, prés- gépeket, slombetiket stb.,
fogadja a megrendelt, és megbeszélik a kdtés médijat, arat,
a kényvkdts anyagokat és a kérnyezetét kételes rendben tartani,
a kdnyvksts anyagok nyilvéntartdsa, megrendeld és munkalap irdse,
segiti az osztdlyvezetd tervezési &s déntés eldkészitési munkdjat,
munkéjérd! rendszeresen beszémol,
részt vesz kdtelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitasdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Kotészeti Csoport
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irodalomkutatést végez, feladata o hataskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teenddinek
ellatasa, o keletkezett dokumentumok irattérba 16rténé elhelyezése,

ajanlia és tajékoztat a kdnyviari szolgditatdsokrdl és o kdnyvidrkozi kdlesdnzésrél,
informécio- és tuddskszvetits tevékenységet végez,

tandcsadd tevékenységet végez,

&llomdnygondozéi feladatokat 16t el o gylijteményben,

segiti a kényvtarhaszndlék képzését,

segiti a kdnyvtdrhasznélati rend betartatdsdt,

figyelemmel kiséri a szakma fejl6dési iranydt, megismeri o leglGjabb eredményeket, részt vesz
kdtelezd szakmai tovabbképzéseken,

kdzremikddik kialitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz pdalydzatok eldkészitésben, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

irodalom és zenei ajdnlé munkdét 16t el,

dokumentécids feltaréd feladatokat lat el,

katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat 16t el,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vag és mésol,

kiszolgdlia a kdnyvtdr audio- és videotechnikai igényeit,

dokumentumokat szolgdltat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kényvtdrhasznélati szokésok és igények teriletén),
részt vesz pdalydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

a feladata ellatdséhoz kapesoldédéd anyagok, eszkdzdk megrendelését eldkésziti,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Médiaszolgéhtatrdsi Csoport

Digitélis tartalomfejlesztd /| Médiatari munkatars
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a digitalizélds, digitélis archivumok technikai mikédését iranyitja,

helyismereti kdnyvtéros javaslatdnak figyelembevételével digitalizdlasi terv készitése,

részt vesz, o varmegye gyliteményét feltdrd elekironikus katalégus épitésével, digitalizalaséval
kapesolatos technikai feladatok ellatdsdban a Helyismereti Csoport munkatérsainak szakmai
irdnyitdsa mellett,

audio- és video anyagokat digitalizdl,

audio- és video anyagokat készit, vag és mésol,

kiszolgdlja a kdnyvtdr audio- és videotechnikai igényeit,

audio- videotechnikai eszkdz8k Gzemelietése, karbantartésa, javitdsa,

zenei ajdnld feladatot lat el,

dokumentéciés feltaré feladatokat 1at el,

katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lat el,

elkésziti a digitalizalési program munkatervét és beszdmoldit,

ellétio o digitalizdldsi program adminiszirécids feladatait,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdjat,

elemz8 és mérd tevékenységet végez {(kdnyviarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),

a feladata ellédtdsdhoz kopcsolédé anyagok, eszkdzsk megrendelését el8késziti,

feladata a hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teendSinek elldtésa, o keletkezett
dokumentumok irattérba t5rténé elhelyezése,

ajdnlja és tdjékoztat a kdnyvtdri szolgdhatdsokrdl és a kdnyviarkszi kélesdnzésrél,

informdciéd- és tuddskszvetitd tevékenységet végez,

segiti a kényvtdrhasznaldk képzését,

segiti a kdnyvtérhaszndlati rend betartatdsdat,

segiti a kdnyvtdar kommunikdcids tevékenységét,

részt vesz kdtelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremikodik kidllitasok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz palydzatok eldkészitésben, megirdséban, lebonyolitaséban,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly — Médiaszolgditatdsi Csoport
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Kényvidros / felnéttképzésért felelds munkatéars
o szervezi a kdnyvtar OKl-s segédkdnyvtdros képzését,
az intézmény képzési programjainak koordindlésa,
a jelentkezés és beiskoldzds koordindldsa, szervezési feladatok,
Gltaldnos adminisztrativ és szokmai feladatok ellétdsa,
pénziigyi és szakmai tervezési feladatok ellatdsa,
szerzbdések, megbizdsok el8készitése, oktaték koordindidsa,
kommunikdcids feladatok elldtésa,
regisziracids és akkreditaciés feladatok elldtdsa,
a feln8ttképzés kilonbbz8 szinterein kdzvetlen tervezd, szervezd, ériékels, irdnyitd, illetve
animdtori, tandesaddi munkakdrsk elléidsa,
kidolgozza, a vezetdséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvidr felndttképzési koncepcidjat,
nyomon kéveti a felnStioktatds jogl szabdlyozdsdt, valamint a felnéttokiatdsi programok
akkreditdciéjdt,
nyomon k&veti a felnSttoktatds formdlis, nem formdlis és informdlis kereteit, jellemz8 sajdtossdgait,
a felnditoktatdsi piac fendencidit,
a pdlydzati lehet8ségeket figyelemmel kdveti,
részt vesz pdlydzatok el6készitésében és lebonyolitdséban,
részt vesz o szakterileti egyitimiksdések szervezésében,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatbhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egyséy: Logisztikai Osztdly — Feln8ttképzés
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Kényviaros /| KSZR referens
o rendezvényeket szervez és koordindl o feladatkéréhez tartozé szolgédltatdhelyek szédméra, ideérive
a KényvitdrMozi rendezvényeit is, valamint a kdnyvtdrbusz rendezvényeit is,
O részt vesz a rendezvények el8tti népszerlsitési feladatok elldtasdban,
részt vesz o KSZR telepllések rendezvények fotédokumentécidjnak begylijtésében,
rendszerezésében,
részt vesz o Varmegyei Szolgdltatdsi Osztdly /KSZR honlapjénak tartalommal vals feltdltésében,
részt vesz a KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtdfigyelésében,
részt vesz o KSZR szolgdhtatbhelyek egylitimikddésében, kapesolattartésaban,
részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyekre térténd kiszdlldsokban.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport
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Konyvtaros [ KSZR referens

o koordindlia o KSZR-ben ellétott szolgdltatdhelyek szakmai, médszertani munkdjét,

o egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjéval,

o végzi a feladatkdrébe rendelf szolgdliatdhelyek bejdrasdr, felméri o kdnyvidrhelyiség, o meglévd
kényvdéllomény, a bitorzat &llapotét, errdl feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az 0j butorzat, dokumentuméllomény kialakitdsdhoz, melyet a KSZR ajdnlas szerint végez,

o gyijti a feladatksrébe rendelt szolgdltotéhelyek, telepilések lakdinak dokumentum- és informdécids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

o dalloménygyarapitds munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantarids, katalégusépités, Uj dokumentumok teldolgozdsa,
katalogizalésa,

a szolgdliatd helyek esetében a gy(itdkdri, a gyoropiidsi, a dokumentumleltérozdsi és
alloményellendrzési, az &tosztdasi &s allomdnyapaszidsi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
kiszdllitja az U] dokumentumokat, segiti a szolgdltatdhely dokumentumdlloménydnak kialokitasat,
kataldgus-fejlesziési és karbantartési feladatok 14t el az osztdlyhoz tartozéd adatbézisokban,
alloménygondozési feladatokat 1t el az osztdlyhoz tartozéd gyljteményekben
allomanyellendrzési feladatokat 14t el az oszidlyhoz tartozd gylijteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatéd helyek fejlesziési terveinek elkészitésében,
tandesaddi és palydzati segitségnydijtasi feladatokat 1at el a feladatkdréhez tartozéd
szolgdliatdhelyek szémdra,

részt vesz a Yarmegyei Szolgdltatasi Osztdly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a hozzé tartozé KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

#7s.

o statisztikai adatokat gy(ijt és elemez,
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adatbdzisokat, tébldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterlleti egyUttmikodések szervezésében,

beszdmolékat készit az osztdly feladatellétdsdhoz kapesolddsd tdrgykdrdkben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdjét,

munkdajdérol rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a palydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kételezd kényvtarszakmai tovabbképzéseken,

elldtja o hotdskorébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teend8it, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

el8késziti a feladatelldtdsdhoz kapesolédd anyagok és eszkézok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus konyvtaros / KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben elldtott szolgditatbhelyek szakmai, médszertani munkjat,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjdval,

végzi o feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejardsdt, felméri a kdnyvtérhelyiség, a meglévd
kdnyvéllomény, o bitorzat dllapotét, errél feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az G butorzat, dokumentumdllomény kialokitdsdhoz, melyet a KSZR ajanlds szerint végez,

ayiiti o felodotkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések laksdinak dokumentum- és informécids
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

allomanygyarapitds munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartas, kataldgusépités, 0] dokumentumok feldolgozdsq,
kiszéllitja az 0] dokumentumokat, segiti a szolgdltatdhely dokumentumdllomdnyénak kialakitasdt,
katalégus-fejlesztési és karbantartdsi feladatok 14t el az osztélyhoz tartozd adatbdzisokban,
dlloménygondozdsi feladatokat 14t el az osztélyhoz tartozd gyljteményekben
4lloményellendrzési feladatokat 1ot el az osztalyhoz tartozé gylijteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsadbi és palydzati segitségnyijtasi feladatokat 1at el a feladatkéréhez tartozd
szolgaltatdhelyek szédmdra,

részt vesz a rendezvények elétti népszerisitési feladatok ellatasaban,

részt vesz a hozzdtartozd KSZR telepllések rendezvények fotédokumentécidjdnak begylijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdaltatdsi Osztdly /KSZR honlapiénak tartalommal valé feliltésében,
részt vesz o hozzd tartozd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gy{it és elemez,

adatbdzisokat, tdbldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szokterileti egylttmikddések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatelldtasdhoz kapesoldds targykérokben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjdt,

munkdjdrdl rendszeresen beszdmol és beszdmolot készit,

részt vesz a pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kételezd kényvtdrszakmai tovébbképzéseken,

ellétio o hatdskdrébe utalt feladatok telies adminisztrdciés teenddit, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi oz irattdrban,

el8késziti a feladatelldtésdhoz kapesolédé anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgéltatési Osztély — KSZR Csoport

Segédkonyviaros / KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben elidtott szolgdltatbhelyek szakmai, médszertani munkdjat,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjdval,

végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek bejérdsat, felméri a kényvtérhelyiség, a meglévd
kdnyvéllomény, a bitorzat dllapotét, errdl feljegyzést készit, javaslatot tesz az osztélyvezetdnek
az i bitorzat, dokumentumdllomany kialakitdsdhoz, melyet o KSZR ajdnlds szerint végez,

gyiiti a feladatkdrébe rendelt szolgdltatdhelyek, telepilések lakéinak dokumentum- és informdcids
igényeit, e szerint végzi o dokumentum beszerzési tevékenységet,
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Gllomdénygyarapitds munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, katalégusépités, Gj dokumentumok feldolgozdsa,
kiszdllitia az 0] dokumentumokat, segiti a szolgditatéhely dokumentumdlioménydnak kialakitasat,
kataldgus-fejlesztési és karbantartési feladatok lat el az osztélyhoz tartozé adatbdzisokban,
&llomdénygondozasi feladatokat {4t el az osztdlyhoz tartozd gylijteményekben
dlloményellendrzési feladatokat 14t el az osztdlyhoz tartozéd gylijteményekben,

részt vesz o feladatkdréhez tartozé szolgdliatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsaddi és pélydzati segitségnyijtasi feladatokat 16t el a feladatkbréhez tartozéd
szolgdltatdhelyek szdméra,

részt vesz a rendezvények eldtti népszersitési feladatok ellatasaban,

részt vesz a hozzdtartozd KSZR telepilések rendezvények fotddokumentécidjdnak begydijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdliatési Osztaly /KSZR honlapiénak tartalommal vaié feltshésében,
részt vesz a hozzd tartozd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gy(it és elemez,

adotbdzisokat, tablédzatokat, webtartalmakat készit és fejleszi,

részt vesz a szokterileti egyUtimkddések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatellétésdhoz kapesolddd targykérokben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dbntés eldkészitési munkdjat,

munk&jdrél rendszeresen beszdmol és beszamolét készit,

részt vesz a palydzatok eldkészitésében &s lebonyolitdsdban,

részt vesz o kdtelez8 kényvidrszakmai tovébbképzéseken,

elldtio o hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teend8it, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

el8késziti a feladatellétdsdhoz kapesolédd anyagok és eszkdzsk megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatasi Osztély — KSZR Csoport

Informatikus kényvtaros / médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat 16t el Szaboles-Szatmér-Bereg vérmegyében a Nyilvénos
Kényvtarak Jegyzékén szerepls kdnyvidrak vonatkozdsdban,

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrél, a nyilvénos kényvidri ellétdsrdl és o
kdzmiivel8désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény rendelkezései szerint 1atja el,

a varmegyei Nyilvénos Kényvtarak Jegyzékének (tovéabbiakban: NYKJ) vezetése,

segitséget nyljt a NYKJ-én szerepls kdnyvtarak éves statisztikai jelentésében,

segitséget nydjt a NYKJ-én szerepld kényvtarak alapdokumentumainak elkészitéséhez,

segitséget nyojt a NYKJ-én szerepld kényvtérak min8ségfejlesztésében, koordindlja a telepilési
kdnyvtarok mindsitésének elbkészitését,

dsszefogja és biztositia a szakmai informdcidk Gramldsat a NYKI-én szerepld kényvidrak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve 8sszegyliti ezekhez az adatokat a Kényvidri
Intézet szaméraq,

részt vesz a NYKJ-én szerepld kdnyvtarak kdzésségi, kdzmivelSdési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kdzdsségi, kézmiivelSdési tevékenységekkel dsszefiggd kutatdsok és elemzések,
valamint a fejleszt8 programok készitésében és hasznositdsdban,

koordindlé, szervezd tevékenységet végez legaldbb az aldbbi terileteken: élethosszig tarté
tanulds, tandrén kivili nevelés, kdzdsségfeijlesziés, kdzmivel8dési informdcids szolgdhatds,

letéti dllomdnyok gondozdsa, id8szaki cseréje: Szlovdakiai Kassai Gyermekksnyvtar, Szepsi Varosi
Kényvtar,

médszertani anyagokat {médszertani lap, szakmai kiadvényok stb.} készit, figyelemmel kiséri o
megijelend médszertani anyagokat,

a palydzati lehetéségek figyelemmel kévetése,

a szakterileti egylttmUkddések szervezésében vald részvétel,

munk@jérdl rendszeresen beszémol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, lebonyolitdsaban,

részt vesz kdtelez8 konyvtarszakmai tovabbképzéseken,

ellétia o hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teend8it, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarbon, '
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o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatshelyettes, illetve oz osztdlyvezetd
megbizza. ‘
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltardsi Oszidly — Mddszertan

Konyvtdros (kényvidrbusz)
o mikédteti a gondozdsara bizott Kényvtdrbusz szolgdltardsi pontot,
egyeztet o feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartdjdval,
rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozd szolgdltatdhelyek szdmdéra,
kdzremikddik o Kdnyvtarbusszal kapesolatos rendezvényekben,
javaslataival segiti o Kényvtdrbusz gyljteményszervezését,
elkésziti a Kdnyvtarbusz fejlesztési tervét,
szervezi a Kdnyvidrbusz menetrendjét és a kdnyvtérbuszos ellatést,
biztositjo a dokumentumszolgdliatdst, kolesdnzést és helyben hasznélatot,
gy(ijti oz olvasdi igényeket és tovdabbitia o gyarapitdsért felel8s munkatdrsnak,
ellatja o Kényvtdrbuszon az Gltaldnos tdjékoztatdsban, az dlloménygondozdsban, oz
alloményvédelemben, és a raktdrozdsban jelentkezd feladatokat,
naprakészen vezeti az olvasdi nyilvéntartdsokat és a kdlesdnzési adminisztrdcidt,
Glloményellendrzési feladatokat 1at el a Kényvtarbusz gyljteményben,
kdzremiksdik az elldtdssal kapesolatos logisztikai feladatokban,
a kényvtarhaszndlati szokdsok és igények terilletén elemz8 és mérd tevékenységet végez,
segiti az oszt@lyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjat,
munké&jardl rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz o pdlyézatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,
részt vesz a kdtelezd kényvidrszokmai tovébbképzéseken,
ellatia a hatdsksrébe utalt feladatok telies adminiszirdcids teenddit, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
el8késziti o feladatelldtésdhoz kapcesolédd anyagok és eszkézok megrendelését,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza.
Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztély — Kényvtarbusz
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Kulturélis mikédéstamogaté munkaksrsk
lgazgatasi Ggyintézé

Postai killdemények szdllitdsa, az intézményi postafidk kezelése.

A beérkez8 postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovdbbaddésa az Ugyintézknek.

Az Ugyintézés alatt &li6 Ugyiratok megfeleld kezelése, killonvalasztdsa, megbrzése.

A hivatalos iratok, szémlék, szerz8dések, megrendeldk 8sszekészitése a KOZIM részére.

Az elintézett Ugyiratok irattérba helyezése, kérés alapjdn visszakeresése.

A hatarid8s Ggyiratok kiilon kezelése.

Részt vesz a pdlydzatok el8készitésében, megirdsdban, bonyolitdsdban, postdzdasaban,

A segédkdnyvtérosi képzéssel kapcsolatos adminiszirdcid, Ugyfélszolgdlati teenddk elldtasa
Hivatalos levelek és oz osztdlyokon eléfordulé meghivdk, levelek, kdzlemények, gépelése,
postdzdsa.

Munkalgyi, illetve egyéb értekezleteken jegyz8kdnyvvezetés

Reprezentdcids feladatokban vald kézremiksdés.

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitasa.

A szombati murkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést lat el

Intézményi e-mail cim haszndlato,

Az iktatdéprogram haszndlata,

Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatrg,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus pélydzati feliletéhez felhaszndldi jogosultsGg a pélydzat
beny(jtdsdhoz és elszdmoldaséhoz.

Szervezeti egyséq: Titkdrsag
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Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatelldrds mikddtetésében:
o a szémitdgépes halézat zemeltetésében, karbantartdsdban, és javitdsaban,
o weblapok tartalomfejlesztésében és feltdltésében,
elektronikus levelezd rendszer zemeltetésében,
az Integralt kényvtari rendszer (HunTéka) (zemeltetésében, karbantartésdban és mentésében,
adatbdzisok és tablazatok létrehozdsdban, karbantartdsdban, és mentésében,
a virtudlis gépek Uzemeltetésében, és karbantartdsdban,
szamitdgépes tartalmak mentésében,
az informatikai biztonsdg biztositdsdban,
a kizponti, a fidkkdnyvtar és a kdnyvidar pont hardver és szoftver eszkozdknek a mikddését
ellen8rzi &s arrdl irdsos jelentést készit,
részt vesz o Varmegyei Szolgaltatdsi Osztdly mindennapos informatikai feladatainak elldrasaban,
feladata a ,sziletésnapi Gjsdgok” szkennelése és grafikai eldkészitése,
részt vesz palydzatok eldkészitésében és lebonyolitasdban,
a szolgdhtatdsi rendszer Uzemeltetésének biztositdsa,
kiemelt fontossdgo, hatdridds feladatok,
a feladata elldtdsdhoz kapcsolédé anyagok, eszkdzdk megrendelését elékésziti,
feladata a hataskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teend8inek elldtdsq, o keletkezett
dokumentumok irattérba 1orténd elhelyezése,
tovabbd minden olyan képzettségének és végzettségének megfeleld feladatot, amellyel
munkditatd vagy a kézvetlen felettese megbizza. Az dltala haszndlt eszkdzskért, anyagokért teljes
erkdlesi és anyagi felel8sséggel tartozik,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elbkészitési munkdijdt,
munkd&jarél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,
részt vesz o pdlydzatok elékészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsdban,
részt vesz ktelezd kényvtarszokmai tovdbbképzéseken,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza,
Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Informatikai Csoport

OO0 000000

e} OO0 00 00O0

o0 000

Informatikai biztonséagi felelés
A kényvtdar Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglalt el8irdsok betartdsdt feligyeld Informatikai
biztonsdgi felelds tevékenységet oz igazgatéd dltal kijeldl munkatdrs 1atja el
Feladatai:
o gondoskodds az informatikai mentések biztonsdgos téroldsarél,
o oz informatikai biztonsdgi szabdlyzat évenkénti felilvizsgdlata, szikséges mddositdsok
elvégzésének irdnyitdsa, naplézdsg,
o az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajénlasok figyelemmel kisérése,
o az informatikai biztonsdgot érints jogosulisdgok, felhaszndléi adminiszirdcié folyamatos
figyelemmel kisérése,
o az informatikai biztonsdgi rendszer dnvédelmének, kritikus elemei védelmének zértsdgdnak
ellen8rzése,
o gondoskodds a rendszer biztonségi kockézattal ardnyos virusvédelmérdl, az adathordozdk
biztonsdgos kezelésérdl, a tdvadatatvitel bizalmassagardl, sértetlenségérdl és hitelességérdl,
o gondoskodds o kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsdrdl, ériékelésérdl.
Részletes feladatleirdsdt a munkakéri leirds és az Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisziikai Osztdly

Konyvtarbuszvezetd
o az eldirt munkaid8kezdésre a KRESZ és o Kozlekedési Torvény eléirdsait is figyelembe véve kbteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudia,
o kézuti forgalomba lépés elbtt kételes meggy8z8dni a gépjdrml Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdrdl, valamint sajdt és a gépjdrmi okmdnyainak érvényességérdl,
o a kézuti forgalomban koteles a KRESZ és a Kézlekedési Torvény szabdlyainak betartasédval
kozlekedni,
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koteles o gépjarmil lzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi el8irdsokat betartani,
iletve a szdllitott személyekkel betartami,

minden munkanap befejezésekor kételes az altala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsdgi
intézkedéseket betartva a gardzsban/Erzétt helyen elhelyezni,

szabadnap, illetve pithendnap, valamint a hé utolsé munkanapidn kdteles a gépidrmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal az &rzdtt helyen elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsdt o legrovidebb iddn belil jeleznie kell o feleties vezetSinek,

a gépjdrmivet kizdrélag intézményi célra haszndlhatjo, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Utvonalon,

kdteles a menetokmdnyt értelem- és eseményszer{en vezetni, a fuvarteljesitményt igozoltami,

o menetlevélen javitdst csak szabdlyszerfen, o szdmviteli el8irdsoknak megfelelSen végezhet,
ellatjo kdnyvtéarbuszbag, illetve onnan a téprakidrba 16rténd kényvek rakoddsi munkdlatait felettes
munkahelyi vezet8inek utasitasai alapijdn.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartasi Csoport

Miszaki Ugyintéz8, karbantartd, gépjarmivezets

Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaoki Ugyintézdi feladatokat, masik felében gépjdrmi vezetsi
feladatokat 14t el.

Pé&ros héten: karbantarté, miszaki Ugyintézd

Paratlan héten: gépjdrml vezetd

Karbantartdssal, feldjitdssal kapesolatos feendéi:

e}

e}
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az épilet, éplletgépészeti berendezések, tdrgyi eszkdzok folyamatos karbantartdsdnak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki el8irdsok alapjdn a végzends feldjitasi
és karbantartasi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit, '

a bérelt ingatlanok (fidkkényvtdrak, kényvidr pontok) esetén o kdnyvtérat terheld karbantartdsi
feladatokat felméri, azokat irdshan régziti,

felijitds esetén megpdlydzhatja o kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsdval gondoskodik
a munka mUszaki ellen8rrel 18rténd ellendriztetésérél,

nyilvéntartia a karbantartast szerz8déseket, jovaslatot tesz azok megkstésére, felbontdsdérg,

a szerzbdésekben foglalt kotelezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az Uzemképtelen és gozdasagtalan vagy egydltaldn nem javithatd eszkdzsk munkahelyrdl torténd
kivonds@ra javaslatot tesz és ezen eszkdzoket az erre kijeldlt tarold helyen gyUit, el8késziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjdrmivének d&llapotdért, tisztasdgdért, munka utdni rendben tartdsdért,
parkolasaért felel.

GépjdrmU Ugyintézéssel kapcsolatos teenddi {az intézmény tulajdondban 1év8 gépidrmivek mindegyikére
kiterjed8en):

O

o}

o

o

o}

a leadott gépjarm{ igény alapjdn szervezi és irGnyitia a gépkocsivezetd munkdjdt, kulcsos autdk
asetén is,

az Uzemanyag felhaszndldsdrdl havonta elszamoltatia o  gépkocsivezetdt és  elkésziti az
elszamoldst,

gondoskodik o gépjdrmi biztonsdgos Uzemeltetését szolgdlé miszaki felilvizsgdlatok iddbeni
megtartasérél,

folyomatosan vezeti a gépjdrmivezetd teljesitmény adatait és havonta értékeli a teljesitett
Sraszdmokat,

a gépidrmiivek biztositasi Ugyeit intézi,

A kényvtérbusz miszaki Ugyeinek intézése

O

javitéssal, karbantartdssal, garancidval kapcesolatos Ugyek intézése, kapcesolaitartds a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapesolatos feladatok:
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az el8irt munkaid8kezdésre a KRESZ és o Kozlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkara jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

kozdati forgalomba 1épés eldit kételes meggy&z8dni a gépjdrmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el8irt dllapotdrdl, valamint sajét és o gépjdrmi okmdényainak érvényességérél.

a kdzdti forgolomban kételes a KRESZ és a Kézlekedési Torvény szabdlyainak betartdséval
kdzlekedni,

kdteles o gépjdrml Uzemeltetésével kapesolatos munkavédelmi és tizvédelmi elbirdsokat betartani,
iletve a szdllitott személyekkel betartatni,
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minden murkanap befejerésekor koteles az dltala vezetett gépkocsit az el8irt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gordzshan elhelyezni,

szabadnap, illetve pihendnap, valamint a hé utolsé munkanapian kételes a gépidrmiiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

a gépjdrml meghibdsoddsdt a legrovidebb idén belill jeleznie kell a felettes vezetSinek,

a gépjarmivet kizdrdélag intézményi célra haszndlhatia, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

koteles o menetokmanyt értelem- és eseményszerlien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltaini,

a menetlevélen javitdst csak szabdlyszerlen, a szdmviteli el8irdsoknak megfelel8en végezhet,

a felvett Uzemanyag el8leggel havonta kételes elszamolni,

elldtia o fidkkényvidrakba, o kényvtdr pontokba, illetve onnan o taprakidrba t6rténd kdnyvek,
valamint a KSZR-ben elldtott telepilések feladatelldtaséhoz szikséges szdllitdsi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitdssal kapcesolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitdsal alapidn,

gépjdrmivezetéssel nem 16hd1t munkaideje olatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkét is
végez,

munkd&jardl rendszeresen beszdmol,

elidtjo o hataskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdcids teend8it, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi oz irattdrban,

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Uzemfenntartdsi Csoport

Gépjarmivezetd
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az el8irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Térvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkéra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudija,

kdziti forgalomba lépés el kételes meggy&z8dni a gépjdrml Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint el&irt dllapotardl, valamint sajdt és a gépjdrml ckmdanyainak érvényességérdl,

a kézoti forgalomban kételes a KRESZ és o Kézlekedési Toérvény szabdlyainck betartdsdval
kézlekedni,

koteles a gépjdrmi Uzemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdéllitott 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 kételes o gépjdrmiveket tiszta,
Uzemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban ethelyezni,

a gépjdrm{ meghibdsoddsdt a legrévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjdrmivet kizdrélag intézményl célra haszndlhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kételes o menetokmdnyt értelem- és eseményszerlien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csak szabdlyszer(en, a szdmviteli el8irasoknak megfeleléen végezhet,

a felvett izemanyag el8leggel havonta kételes elszémolni,

elldtia a fidkkdnyvtarakba, a kényvtdr pontokba, illetve onnan a tdproktarba t6riénd kdnyvek,
valamint o KSZR-ben elladtott telepilések feladatelldtdséhoz szikséges szdllitasi, kiszdallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitassal kapcesolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitdsai alapidn,

gépijdrmivezetéssel nem toltéHt munkaideje alatt o szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartdsi munkdt is végez,

munkdijdrél rendszeresen beszdmol,

ellétia o hatéskdrébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teend8it, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

az intézmény két gépjdrmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka utdni rendben tartdsdért,
parkoldsdért felel.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély - Uzemfenntartdsi Csoport

Fenntartasi kisegits alkalmazoft
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a kényvtdr egész alapteriletének takaritdsa teriileti megosztds szerint,

porszivdzds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertétlenitése,

pdkhdldk leszedése, radidtorok portalanitdsa, lemosdsa,

papirkosarak kiritése, azok tartalmdénak konténerbe 16rténé elhelyezése,

asztalok, szekrények, U8 bitorok portalanitdsa, szikség szerinti lemosdsa,
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o o karpitozott rész porszivézdsa, szikség szerint a kdrpit tisztitdsa,

o kényvéllvanyok térlése, o dokumentumok folyamatos portalanitésa,

o a teriileti megosztds alapjén o takaritandé terilethez tartozé ablokok megtisztitdsa,

o mellékhelyiségek fertétlenitése, torolkdz8k hetenkénti, ill. szikség szerinti cseréie,

o Ugyeleti id8szakokban — az Ggyeleti beosztds szerint — gondoskodik az intézményben o takarftdsi
feladatok ellétdasardl,

o0 oz oktatbéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele elétti és
uténi takaritdsa, igény szerinti berendezése,

o igény szerinti ruhatdri feladatok elldidsa,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgotd, igazgatdhelyeties, illetve az osztdlyvezetd
megbizza,
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly ~ Uzemfenntartdsi Csoport

8.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI

0 Az intézmény dolgozdi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek. A jogviszony a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések alapijdn létesithet8 hatdrozatlan és hatdrozott idre. Az intézmény
munkaszerz8désben hatdrozza meg o munkavdallolé munkakérét, munkaidejét, havi munkabérét o
munkaszerz8dés idétartamdt,

o A munkaviszony létesitése az igazgaté hatdskdrébe tartozik. A munkaviszony létrejdttekor az
igazgatd kételes meghatdrozni a dolgozd munkakdrét, munkabérét, a dolgozét ki kell oktatni a ré
bizott feladatok végrehajtdsardl, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabdlyokrél,

o A dolgozé lakcimét és annak véltozdsdt kételes az intézménynek azonnal bejelenteni,

o A munkavégzés teliesitése az igazgatéd dltal kijeldht helyen, az oft érvényben 1év8 szabdlyok és a
munkaszerz8désben leirtak szerint t6rténik. A dolgozdk kdtelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert &s elfogadott munkaksri leirdsnak, az igozgatd, illetve kdzvetlen felettesik
utasitdsainak megfelelSen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvérhatdé szakértelemmel és
pontossdggal végezni,

o Az intézményben folyé munkét o munkavdllalé ideiglenes, vagy tortés tdvolléte nem
akaddlyozhatia. Az egyes dolgozdkat érint8 konkrét feladatok, valamint o helyettesitések
lehetéségel a munkakéri leirdsban vannak meghatdrozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az
igazgatd belsé vtasitdsban szabdlyozhatia,

o A dolgozé koteles ismerni és betartani a kdnyvtéri és kapcsolddé teriileteket érintd {pl. szerzbi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat, valamint az intézményi szabdlyzatokat,

0 Az intézmény dolgozdi az intézményen belll politikai nézeteiket nem propagdlhatidk, munkéajuk
sordn nem helyezhetik el8térbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi t8msrilés érdekeit sem,

o Az intézmény dolgozdja kételes a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozé informdcidkat
megdrizni,

0 A dolgozd kételes munkatarsaival emberileg és szakmailag egyitimiksdni,

o A dolgozé kételes minden intézményt érintd kérdésrdl az igozgatét tdjékoztatni.

8.3 AZ INTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

o A munkavdllalé bérét munkaszerzédése tartalmazza,

0 A munkabért a targyhét kdvetd ho 3. napidig, de legkésébb o targyhdt kdvetd 10-ig kell kifizemni,

o A munkavdallaldt rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesithet nem rendszeres és egyéb
juttatdsban is.

8.3.1 Rendszeres személyi juttatasck
o A rendszeres személyi juttatdsok kérébe tartozik a munkavallalék alapbére, bérpétiéka és
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlSdve keriinek kifizetésre,

o A munkavéllalé a betsltdtt munkaksr fliggvényében bérpdtiékra lehet jogosult. A pdtlékok 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 vonatkozd, el8zetesen kotdtt megbizdsi szerz8dés alopjan a megbizé dltal
igazolt teljesités utdn kerillhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

o Sajdt dolgozdnak megbizdsi dij, szerz8déssel dijazds, a munkakdrébe tartozd, munkakéri leirdsa
szerint szGmdra el8irhaté feladatra nem fizethets,

o A szakmai olapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz8dés (szémla ellendben,

kiils6é személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy o feligyeleti szerv dhal szabdlyozott
feladatok ellét@séra kéthets.

8.3.3 Egyéb juttatdsok

o A munkdltatd megtériti a munkdba jdrds kdlségeinek meghatdrozott szdzalékdt a vonatkozéd
rendelkezések értelmében. A dolgozd kételes azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkéba jérés
k&rilményeiben valiozds dlit be,

o Sojat gépkocsit hivatali célra oz igazgatd elbzetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait o Gépjdrmithosznélati Szabdlyzat tartalmazza,

O A sajdt tulojdond gépjdrmivek haszndlaténak téritési dijét az érvényes jogszabdlyok szerint kell
kialakitani,

0 A dolgozdknak munkakérikkel Bsszefligg8 - helyi kdzlekedést igényls - feladatuk ellétdsdhoz az
intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdsi kéliségeik
megtéritésére,

O Az intézmény dolgozdi étkezési hozzdjdruldsban részesithetnek az érvényes addjogszabdlyok és o
kaltségvetés lehet8ségei alapijdn,

o Az intézmény a munkavdllalédi jogviszonyban &llé dolgozdi részére iskolakezdési tamogatast
biztosithat, melynek mértéke nem lehet t6bb mint a személyi jSvedelemadérdl szold tobbszér
moédositott 1995, évi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott addmentes természetbeni
juttatdsként adhaté 8sszeg,

0 A rendszeresen szdmitdgépet haszndlék esetében védészemiiveg adhatd az érvényes rendelet
alapjén (50/1999. (IX.3.) EUM rendelet es médositésai),

o A mobiltelefon haszndlotéra jogosultak kdrét évente felll kell vizsgdini. A beszélgetések utdn jard
téritési dijok befizetésére vonatkozéd szabdlyok kilén szabdlyzatban keriltek megdllapitésra o
vonatkozé addjogszabdiyok figyelembevételével.

8.4 MUNKAREND

o Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk munkaideje 4 havi munkaidd-keretben van elrendelve. A
munkaid8 tartalmazza o munkakdzi szinetet,

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 éréig tart, mely munkarend vonatkozik az igozgotds, a
feldolgozd, kétészeti, KSZR és mbdszertani csoport dolgozdira. A nyitvatartds alatt, a szolgdltatds
folyamatos biztositdsa miatt a beoszids ennek megfelelSen t6rténik. EH8l eltérni csak igazgatdi
utasitdsra és engedéllyel lehet,

o A kdnyvtdr dolgozéi munkdba 1épésikr8l, jelenléttkrdl elSirds szerinti jelenléti nyilvantartdsban
kotelesek szédmot adni, melyet oz osztdlyvezet8k ellendriznek,

o Az intézmény dolgozéja a munkdbdl vald rendkivili tavolmaraddsdt, annak okdt lehetbleg eldzd
nap, de legkésébb oz adott munkanapon reggel 9 6rdig koteles jelenteni feletteseinek és
egyidejlleg koteles tdjékoztatdst adni oktudlis munkdjardl, a helyettesitése alatt elvégzends
hataridés feladatokrél,

o Nyitvatartdsi iddn kivill az intézmény dolgozdi csak az igozgaté engedélyével és tudtdval
tartézkodhatnak a kényvidrban. Az intézménnyel munkavéllaléi jogviszonyban nem dlldk csak vis
maior esetben tartézkodhainak az intézményben az igozgatd engedélyével és tudtaval,

o A hivatali munkarend utdn a konyvtdri szolgdlat rendjéért és biztonsagdért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1évE vezetSk felelnek. Az intézmény esti és szombati zardsdért a szolgdlatban 1év8
vezetSk és a portaszolgdlat kdzdsen felelsek,

o A kdnyvtér vezetSi és az osztalyvezet8k kdtetlen munkarendben dolgoznak,

o Az intézmény munkavdllaldinak munkarendjét oz osztdlyvezetk dliitjdk Sssze. Az igazgatd az
osztélyvezets véleményezése alapjdn munkaszervezési okokbdl eltérd munkarendet dllapithat meg.
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8.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

O

A munkavéllaldnak a munkdban 18116t id8 alapjén minden naptéri évben szabadség jar, amely
alap- és pdiszabadségbdl dll. Az alap-, és pétszabadsag mértékét a Munka Térvénykdnyve
hatdrozza meg,

A szabadsdg kiaddsa a munkdltatd joga és kotelezettsége, melyet o vonatkozd jogszabdalyoknak
megfelel8en kell elvégezni.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali déntést nem igényld kizdrdlagos
hataskdrben — dltaldnos helyettesitését az igazgatéhelyettes 1atja el,

Az igazgaté legaldbb egy hénapot meghaladé tartds tévolléte esetén, amennyiben a fenntartd
mdsként nem rendelkezik, oz igozgatéhelyettes gyakorolja a kizdrélagos jogkdrkéns fenntartott
hatdskéroket is, o helyettesités telies kord,

Az igazgatdhelyettes jogkdre a munkaksdri leirdshan keril részletezésre,

Az igazgaté és az igazgatdhelyettes egyidejl tévolléte esetén o helyettesitést az azzal megbizott
osziblyvezetd latja el,

A hivatali munkarendet megholadé nyitvatartési id8ben o vezetd/vezetdk helyettesitésében
kdzremikddnek o munkarend szerint ebben az id8ben munkdt végzd kényvidrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan Ugyben, mely az intézmény mikédésével, a
kdnyvtérhaszndidk és oz intézményben munkavégzés célidbdl tartdzkodd munkavdallaldk
biztonsdgdnak megdvdsdval dsszefliggésben azonnali déntést igényel,

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

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat o munkakdri
leirdsokban kell régziteni,

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakéri leirds szabdlyozza.

8.6 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetd allast dolgozéi, valamint az igazgotd dlial kijelolt dolgozdk munkakdrének
araddsardl, illetve divételérdl személyi valtozds esetén jegyzdkonyvet kell felvenni,

Az aradds-atvételi elidrdst a munkakdrvéltozdst kdvetden legkésdbb 30 napon belil be kell fejezni,
A munkakdr Gradds-Gtvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsardl o munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8.7 KEPVISELETI JOG

(o]

Az intézmény dolgozéi kizardlag az igazgatd felhatalmazésdval képviselhetik az intézményt kilsé
partnereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsdgot a munkakdri leirds
tartalmazza.
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8.8 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

8.8.1 Kuls8 kapcsolattartds rendje

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

o Az intézmény és kilsé partner kézétt képviseld az igazgatd altal azzal megbizott személy,

o Az eredményesebb miktdés érdekében oz intézmény partnereivel egyittmiksdési megallapoddést
kéthet,

O Az intézmény miksdése sordn pdrt és politika semleges magatartést kévet, azoktdl elhatdrolja
magat.

8.8.2 Tomegtajékoztatas

A témegtéiékoztatd eszkszok munkatérsainak adott mindennem( felvildgositds nyilatkozatnak mindsitl, mely
sordn be kell tartani o kévetkezbket:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgatéd, vagy oz
dltala esetenként megbizott személy jogosult,

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban, amelynek idé el8tti
nyllvénosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkslesi kért okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél o dontés nem a nyilatkozé
hataskorébe tartozik,

o A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kdzlés eldit
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak ozt a részét, amely az 8 szavait
tartalmazza, kdzlés eléit vele egyeztesse.

8.8.3 Reklamtevékenyseég

o Az intézményben rekldmhordozé idegen informdcids anyag, szérdlap, plakdt csak az igazgaté
engedélyével az arra kijelslt helyen helyezheté ki,
o Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, rekldmhordozét, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet,

kegyeleti jogokat sért, er8szakra, a személyes vagy o kdzbiztonsdg megsériésére, a kérnyezet, o
természet kdrositaséra dszidndz.

8.9 ADATVEDELEM

A Kdnyvtér az Eurdpai Parlament és o Tandes o természetes személyeknek o személyes adatok kezelése
tekintetében t5rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dromidsardl, valamint a 95/46 /EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérdl szélé — és 2018. mdjus 25. napjatél alkatmazandé — {EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjén védi és kezeli a személyes adatokat.

8.9.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelésokkel
kapesolatos eljardsrend az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabdalyzatban talalhaté meg.

A Kényvtér, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének célidr meghatérozni, oz adatkezelésre (beleérive o felhaszndlt eszkdzi)
vonatkozd déntéseket meghozni és azokat végrehaijtani.
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8.9.2 Az adatvédelmi fisziviseld (DPO)

Az adatvédelmi fisziviselSt az Igazgatd bizza meg, a sojét dolgozdja kézil.

Az adatvédelmi tisziségvisel§ feladatai:

(o]

Az adatvédelmi tiszivisel§ ellatio a GDPR dltal nevesitett adatvédelmi tisziviseld feladatait, e
tekintetben kdteles szorosan egylittmkédni az lgazgatéval;

téjékoztat és szakmoi tancsot ad a Kényviar vagy oz adatfeldolgozd, tovabbé az adatkezelést
végzé munkavallalék részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagdllomi adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapesolatban;

ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdliomi adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovébbd a Kényvtdr vagy az adatfeldolgozéd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabdlyainak valé megfelelést, ideérive a feladatkdrsk kijelolését, az adatkezelési miveletekben
résztvevs személyzet tudatossdg-ndvelését és képzését;

szakmai tandcesot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatésvizsgalat elvégzését;

kozremGksdik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel dsszefiggé déntések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositéséban

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

kivizsgdlio o hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivia fel oz adatkezel8t vagy az odatfeldolgozot

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot;

gondoskodik oz adatvédelmi ismeretek oktatasérél;

egyUttmikédik a feligyeleti hatésdggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feligyeleti hatdsdg irdnydba, és

az adatkezeléssel dsszefiggd igyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elSzetes
konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgdl o feligyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben
bdarmely egyéb kérdésben konzultécidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d8 kockdzat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkdrére, kériillményére és célidra is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld a kbvetkezé nyilvantartdsokat vezeti:

e}

o}

adatkezelési tevékenység nyilvéntortdsa,
adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa,
adatfeldolgozdk nyilvéntartdsa,
adattovdbbitas nyilvéntartasa,

belsé adatvédelmi oktatésok nyilvéntartdsa,

kozérdek( adatigénylésekrsl.
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8.9.3 Adatokhoz valé hozzaférés jogosulisaga

A munkavdllaldk adatksrokre vonatkozd  hozzdférésének jogosultsdgdét o munkakére, valamint o
jogosultsdgkezelési nyilvéntartds részletesen tartalmazza.

8.9.4 Informatikai biztonsdgi kdvetelmények oktatési rendije
Az informatikal eszkdzokkel 8sszefigyd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztaly osztalyvezetdje és az

Informatikai Csoport munkatérsai oz Informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
felel8sek.

Az adatvédelmi tisziségviseld feladato a munkavallalék informatikai biztonsdgi kévetelményekre vald
felkészités bevonva a Kényvtér informatikai munkakdrben dolgozé munkatérsakat.

Az informatikai biztonsagi felelés az oktatds Gtemezését minden év mdrcius 31-ig az lgazgaténak megkiildi.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a munkavéllalék adatvédelmi tudatossdgénak fejlesztése érdekében szervezett
oktatds Utemezését minden év marcius 31-ig az lgazgaténak megkildi.

8.9.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével,
biztonsagdval kapesolatos feladatok, felel&sok

gon

A szervezeti egységek vezetbi, oz osztdlyvezeték és o szabdlyzatokban, munkokérdkben megijelolt
munkavallaldk kételesek gondoskodni a Kényvtéar adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi szabdlyzatban
foglaltak betartésardl és betartatdsdrdl.

8.9.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabalyok, amelyek a
szervezeti sajdtossdgok miatt szikségesek.

Uf adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,

meglévd szabdlyzatok kiegészitése az adatbiztonsagi eldirdsokkal,
adatvédelmi nyilvantartdasok vezetésének felel8seinek kijeldlése,
hozzdférési jogosultsdgok szabdlyozasa.

0 0 0 00

8.10 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

o A munkdltaté a munkavallald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn kdteles figyelembe venni, a
teljesités médjdnak egyoldald meghatdrozdsa a munkavdllalénak ardnytalan sérelmet nem
okozhat,

o A munkavéllald o munkaviszony fenndlidsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia - nem
tonGsithat olyan magatartdst, amellyel munkdliatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyezieng,

o A munkavdllalé munkaidején kivil sem tonGsithat olyan magatartést, amely - kildndsen a
munkavéllalé munkokdrének jellege, o munkdltaté szervezetében elfoglalt helye alapijan -
kézvetlenil és ténylegesen alkalmas munkéltatéja j6 hirnevének, jogos gozdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o A munkavéllalé véleménynyilvanitdshoz vald jogdét a munkdltatd (6 hirnevét, jogos gozdasdgi és
szervezeti érdekeit silyosan sért8 vagy veszélyeztetd médon nem gyakerolhatja,

o A munkavéllald kdteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot megdrizni. Ezen tiimenden
sem kozdthet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kozlése o munkdliatdra vagy mas személyre hdtranyos
kévetkezménnyel jdrhat. A titoktartds nem terjed ki o kdzérdek( adatok nyilvénossdgdra és a
kozérdekbdl nyilvanos adotra  vonatkozd, 1orvényben meghatdrozott adatszolgdltotési és

Iy

tGjékoztatasi kotelezettségre,
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o Amennyiben jogszabdlyban elbirt odatszolgdltatasi kdtelezettség nem &l fenn, nem adhatéd
felvilgositds azokban o kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanosségra kerilése az intézmény érdekeit sériik,

o Az intézménynél hivatali titoknak min8siinek o kévetkezék:

* oz intézmény gazdasGgi helyzete, mutatdinak alakuldsa,
* ¢ beiratkozott olvasdk nyilvantartott személyi adotai,

az olvasdk kdlcsonzési adatai,

a dolgozdk személyi adatai, bérik és egyéb jutiotdsaik,

a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozd adatok,

a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kerilnek beterjesztésre o fenntarté széméra,

az épilet biztonsdgi berendezéseinek mikddésére vonatkozé adatok,

az el&fizetéses szolgdltatdkkal, a szdmitdégépes hdlézattal kapesolatos, annak milkddési,
adatbiztonsdgdt tdmogatéd adatok, jelszavak, jogosultsdgok,

* oz intézménnyel szerzddéses jogviszonyban &llé személyek, cégek adatai.

e & & ¢ &

8.11 ANYAGI FELELOSSEG

o Anyagi felel8sség nem terheli az infézményt oz olvasdi terekben elhelyezett vagy itt tarolt, felejtett
személyes dolgokért,

o A dolgozé kételes a személyi haszndlatl térgyait o zdrhatd irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az oltdz8szekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi haszndlati targyokot meghaladé

mértékl és értékl haszndlati targyckat csok sajdt feleldsségére hozhat be o dolgozéd
munkahelyére,

o Az intézmény a munkavégzés folyamdn bekdvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkuil felel,
ha a kér o dolgozé munkahelyén toriént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy kizardlag a
karosult magatartasa okozta,

o A kilsé személyek részére kélcsén adott eszkzdket csak az intézmény éltal szabdlyozoit médon
lehet hoszndlni, oz intézmény tulajdondt képezd, nem koélcsdnzésre szént dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkdzdk csak a kdnyvtdr vezet8iének engedélyével vihetdk ki az intézménybsl.

8.12 OssZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykényve alapelvei kézdtt nevesiti, hogy o munkavélialé a munkaviszony fenndlidsa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja — nem tanisithat olyan magatarid@st, amellyel munkéltatdja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyezietné., A munkdhiaté joges gozdasdgi érdekeinek védelme mertl fel akkor,
amikor valamilyen munkavéllaléi magatartds, tevékenyséy dsszeférhetetlennek bizonyul. A kényvtér az
dsszeférhetetlenség vizsgdlatdra az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

8.13 INTEZMENYI OVO, VEDO ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladata, hogy az egészsége és testi épsége megdrzéséhez
szilkséges ismereteket elsojdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén o szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és o Tizvédelmi Szabdlyzatot,

P

valamint o tiz esetére el8irt utasitdsokat, a menekilés otjat.
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9 AZINTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az intézménybe érkez8 postdt és egyéb kildeményeket az igazgatéd &ltal kijelslt személyek veszik
&t. Az atvett kildeményeket felbontds nélkil az igazgaténak kell dtadni, aki megtekintés utdn az
Ugyintézdnek tovdabbitja,

A hivatalos leveleket, kildeményeket iktami kell, az iratokbdl csak hivatalos hasznélat célighs! lehet
mésolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatd aldirdsdval lehet elkildeni és minden esetben be
kell iktotni,

Hivatalos aldirdsndl bélyegzsét kell haszndlni. A bélyegz8t elzért helyen kell tarolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatja. A haszndlatban 1év8 kulcsokat aldirds ellenében lehet
felvenni, melyr8l nyilvantartast kell vezetni,

A pénzmozgdssal kapcsolatos gozdaségi folyamatokat o Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani,

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzot tartalmazza.

10 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldald és kilonbdz8 szintl kapcesolatokat alakit ki és tart fenn a véros teriletén és
vonzdskdrzetében. Sikeres mikddése érdekében egyittmikddik o helyi dnkorményzattal, mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, vdrmegyei, regiondlis és orszdgos hatéskdrli — alkalmanként a
hatéron tili — térsadalmi és civil egyesiletekkel, killénbsz8 gozdasdgi egységekkel, kulturdlis és oktatdsi

intézményekkel, melyekkel egylittmikddési megallapoddst kothet, felodatai jobb és hatékonyabb ellatésa
érdekében.

10.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és épol:

o 0

OO0 00000

Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros Onkorményzatéaval,

Nyiregyhdza Megyei Jogld Vdros Polgdrmesteri Hivatala, Kdznevelési, Kulturdlis és Hjdsagi
Bizottsagdval,

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegye Onkormdnyzattal,

Szaboles — Szatmér — Bereg Varmegyei Korményhivatalaval,

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Kormdanyhivatal Munkaigyi Kézpontjiaval,

Magyar Kényvidrosok Egyesiletével,

Informatikai és Kényvidri Szdvetséggel,

Nyiregyhdzi Vdrosizemeltets és Yagyonkezeld Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszdgos médidval, hirkszl8 szervekkel.

10.2 EcYUTTMUKODES

EgyUttmiksdik:

O

e}

&}

A vdaros és a varmegye kulturdlis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsasdgokkal,
egyesiletekkel, kisebbségi énkormdanyzatokkal,

Olktatbsi és szocidlis intézményekkel, kildnds figyelemmel az intézmények iskoldn kivili kulturdlis
tevékenységére,

Térténelmi egyhézakkal,

Kényvtdri, informdciés és kulturdlis, tevékenységet is végz8 gazdasdgi térsasdgokkal,
véllalkozdkkal.
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10.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETT! RENDELKEZES -

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdarosi Konyvtar kéliségvetési folydszdmléval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folydszadmldjét az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szédmlaszdm: 11744003-15403313

Az intézmény bankszdmldja feletti rendelkezéshez a szdmlét kezel§ pénzintézethez bejelentett, képviseleti
oléirési joggal felruhdzott két személy egyittes aldirdsa szikséges.

10.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilyénak biztositasa érdekében ellendrzé feladatokat
14t el, mely soran

o Gondoskodik a felgjitdsok, karbantartdsok tervszer( lebonyolitdsdrél, a berendezés és fejlesztési
targyak beszerzésérél,
o Joévahagyott éves kdltségvetési terv alapjan dolgozik.

11 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

11.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiadmanyozdsi jogkdrébe tartozd lgyiratok:

F8hatdésagnak kildott levelek,

Fenntartonak kildstt levelek, beszdmoldk, feliegyzések,

Pénziigyi kételezettséget vallald Ggyiratok, szerz8dések,

Orszégos hatdskdr( szervezetek részére kildoi levelek,

Személyi igyek iratai,

Az intézményt érintd birdsdgi, Ugyészségi kérdésekben adandé gy,

Az intézmény egészét érintd panaszigyekre adott valaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adandd irdsos tdjékoziatd,
Kiadvényok megjelentetése,

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

00000000 O0

11.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A munkavdllolék ondllé aldirdsi jogkdrrel csak a mindennapos hivatali Ugyintézésben {olvasdi
felszolitas, konyviarkdzi kdlesdnzés, dokumentumreklomdlas) van, melyet o munkokdri leirdsban
régziteni kell.
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12 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szokmai programja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvalésitésanak fézisait
foglalio magébaon, az éves munkaterv szerint:

Helyi sajatossdgok felidrdsa, bemutatésa,

Célok kitzése,

Déntések elSkészitése, konzultdciéd a megvaldsitdsban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkdzszikséglet szdmba vétele,

A koncepcid idérend szerinti megvalésitdsa,

Az ellendrzés megszervezése.

OO0 OC 000

12.1 AZ INTEZMENY! MUNKA TERVEZESE

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

o A munkaterv tartalmozza oz el&z8 év intézményl munkdjdnak értékelését, az egyes szervezeti
egységek beszdmoldi alapidn. A beszdmoldk elkészitéséért az igazgatdhelyettes, valamint az
osztélyvezetdk a feleldsek,

o Az éves munka tervezése szakteriletenként ioriénik, az adott év legfontosabb célkitlizéseinek
ismeretében,

o A munkavéllalék dhal elkészitett részmunkatervek Ssszesitésével és o kdltségvetés tényadatainak
figyelembevételével dll 6ssze az éves munkatery,

o A munkatervet dsszdolgozéi ériekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és kéhtségvetését
a fenntartd dnkormdnyzat hagyija jdvé.

12.2 MINOSEGIRANYITAS

A min8ségirdnyfitds a mindségfejlesztés- és biztositds szervezetiink minSségpolitikajdn keresztil valdsul meg,
& érvényességi teriletei a szolgdltatds és o parinerkapcsolatok.
Kényvtarunk mindségpolitikdja meghotérozza:
o azok kérét, akiknek szolgdltatast nydjt o kdnyvtar,
a jelenlegi és kialakitandd szolgditatdsok szinvonaldt,
a szolgdltatdssal elérendd mindségi célokat,
a célok megvaldsitdsdnak médszereit,
a megvaldsitdsért felel8s munkatdrsakat.

O 0 00

12.2.1Min8ségiranyitasi Tandcs

A Min8ségirdnyitdsi Tandcs {MIT) a kdnyvtéri min8ségmenedzsment tevékenységet tdmogatd szervezet.
Vezetdiét az Igozgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mindségirdnyitdsi Tandes Ugyrendje tartalmazza.
A MIT négy munkacsoportban miksdik, a dolgozdkat az igazgaté bizza meg:

1. Primer Csoport

2. Partnerkapesolatok Csoport

3. Folyamatszabdlyzé Csoport

4. Miksdést fejlesztd 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 szervezeli egység
feladatait is érintd kérdésekben a hatékonyabb feladatelldtds érdekében egymdssal szoros
kapesolatot tartanak fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkdveteli o
részlegek kdzbtt folyamatos informdcideserét,

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

13.2 INTEZMENYI BELSO KOMMUNIKACIO

o Az intézményi belsd kommunikdcié eszkézei: az intranetes portdl, belsd elekironikus levelezés,
melyet kételesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utdn és munkavégzés el6it) megnézni,
valamint az ériekezletek, munkamegbeszélések, valamint a papir alapid levelezés,

o A hagyoményos belsd hivatalos levelezés sordn a cimzetinek postakényvben igazolnia kell o levél
aivételét,

o0 A bejtvd leveleket a titkdrsdg munkatdrsa postakdnyvben dokumentdltan juttatja el o dmzettnek,

o A munkatdrsak egymdés kdzti kommunikdaciéjuk sordn kotelesek egymds kolcsonds tiszteletét szem
elétt tartani és az dltaldnos etikai szabdlyokat betartani.

13.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimélis megszervezése, a bels8 koordinécid, o munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az cldbbi testiletek mikddnek:

13.3.1 Vezetdi ériekezlet

Legmagasabb szintl dontés-eldkészitd szerv. Ulésezik havonta, illetve szikség szerint. Tandcskozik o
folyamatos munkavégzést, a miksdést biziositd szakmai, személyzeti, szervezési Ugyekben, valamint az
intézmény egészét érinté pénzigyi-gazdasdgi kérdésekben.

Tagiai: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztdlyvezetdk, lizemi tandcs képviselSie, a szakszervezet képviseldie.
13.3.2 A konyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illeive szikség szerint az igazgaté beszdmoldja alapjdn megvitatia a konyvidr
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagijci: az intézmény dolgozéi
13.3.3 Osztalyériekezlet

Szikség szerint hivhaté dssze. Osztélyériekezlet keretében kerll sor a szakmai feladatoknak o tervezésére,
értékelésére, o célkitizések megvitatdsara.

Tagijai: az osztdlyok munkatdrsai
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13.3.4 Allomanygyarapité Bizottsag:

Dént a dokumentumbdzis gyarapitasardl a vezet8k és a munkatdrsak javaslatai alapjan.
Tagjai: osztdlyonként egy konyvidros, gyermekkdnyvtdros.

13.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUOKODTETESE

A kdliségvetési szerv vezet8jének ki kell alakitani és mikddtetnie kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési szervek bels8 kontrollrendszerér8l és bels8 ellendrzésérsl szélé 370/2011. (Xll. 31.)
Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valomint a Nemzetgazdasdgi Minisziérium {Pénziigyminisztérium) dltal
kizzétett mddszertani Gtmutatdk megfeleld alkalmazasaval:

- o kontrollkérnyezetet,

- oz integrdlt kockdzatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- az informdcids és kommunikdcids rendszert,

- o nyomon kdvetési {monitoring) rendszert.

A nyomon kévetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsd ellen8rzést biztositani kell, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogi Varos Kézgy(lésének 311/2016. (XL 24.) szdmo hatdrozata alapjdn a Nyiregyhdza Megyei
Jogl Polgdrmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztdlya latja el.

A bels8 ellen8r a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 1-63 §. figyelembevételével, és az intézmény Belss
Ellendrzési Kézikényve alapjén idtja el feladatdt. A Bels Ellendrzési Kézikdnyv elkészitése a belsd
ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jéva.

A belsé kontrollrendszer mikddietéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a kdltségvetési szerv
vezetdjének feladata (kdnyvtér igozgatdja):

- Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritGst sértd események kezelésének eljdrdsrendie,

- Bels& Konirollrendszer Szabdlyzata,

- ellendrzési nyomvonal.

A kéltségvetési szerv vezetSiének o beszémold készitésével egyidBben oz irdnyitd szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” o bels8 kontroll rendszer mikddésérdl 370/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet 11.§ ('} bekezdése alapijdn.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kétévente részt venni kbtelezd tovdbbképzésen a belss
kontrollrendszer témakdrben (370/2011. {XI1.31.} Kormdnyrendelet 12. § alapjdn.)

re

13.4.1 Vezetdi ellendrzés eszkozei

e o vezetSi dontések és jogszabdlyok végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai, gozdaségi és mas
informdcidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatdsok elemzése, ériékelése,

¢ kotelezettségvdllalasi, aldirdsi, utalvényozdsi, szigndzdsi és érvényesitési elirdsok gyakorlaténak
vizsgdlata,

* o dolgozdk munkahelyén végzett helyszini ellendrzés,

* o beosztott munkavdllalék rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkokori feladataik
teljesitésérdl, a belsd intézkedések végrehaijtasardl.
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14 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az imtézmény minden dolgozdja felelds:

A kdz8sségi tulajdon védelméért, dllagdnak megérzéséért,
Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megSrzéséért,

Az energidval valé takarékoskoddasért,

A 10z és balesetvédelmi szabdlyck betartdséért.

OO0 00

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

15 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

0 Az intézménynek és a telephelyeknek Hdzirendet kell késziteni és ozt 6l lathatd helyre ki kell
foggeszteni,

o Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk az intézményben ldtogatdk jogait és kdtelességeit,
valamint az intézmény belsd rendjének, életének belsd szabdlyozdsdt,

o A rendszabdlyok betartdsa kételez8, erre elsdsorban minden ldtogoté maga, mdasodsorban az
intézmény dolgozdi (Ugyeletes) tgyelnek,

0 A hézirendet — melyet az intézmény vezetSje készit el — az SZMSZ 2. szdml melléklete tartalmazza.

16 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikédik Uzemi Tandes és szakszervezeti alapszervezet.

16.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kdnyvtéri Alapszervezete,

o Az intdzmény igazgatdjo az érdekképviseleti szervek vezetSit széban és irdsban tdjékoztatia
minden olyan intézkedésrél, mely o dolgozdk munkaviszonydval &sszefiggé gozdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

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

0 A szakszervezetnek dontés el8tti véleményezési joga van oz igazgatd és az igazgotd-helyeties
pélyé&zataval kapesolatban.

16.2 Az Uzemi TANACS

Az lizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozéd szabdlyok megtartdsénak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az izemi tandcs jogosult téjékoztatdst kéri és az ok megjeldlésével targyaldst kezdeményezni,
amit a munkd&ltaté nem utasithat el. A munkéltaté dontése elétt legaldbb tizendt nappal kikéri az Uzemi
tandcs véleményét a munkavdllalék nagyobb csoportiét érintd munkdhatdi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérdl és az Mt 264. §. bekezdéseinek megfelelben.
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17 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az dlaptevékenységben, illetve 18rvényi szabdlyozdasban, valamint o munkaszervezet felépitésében
bekdvetkezd vdaltozdsok esetén az alapdokumentum modositasdt kezdeményezheti a fenntartsd, az
igazgatd, valamint a munkaviszonyban &lié dolgozdk csoportja {legaldbb 50 %).

18 ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben taldlhatd szabdlyzatok jelen SZIMSZ véltoztotdsa nélkil is modosithatdk, amennyiben o

jogszabdlyi elbirdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felels vezetSjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

18.1 A SZERVEZETI £ MUOKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

WERNO OB WD

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

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

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

sz&amy melléklet:

szam( melléklet:

szamo melléklet:

sz&dm§ melléklet:

szdm( melléklet:
sz&md melléklet:

szami melléklet:
szAmuU melléklet:
szamd melléklet:

. szadmd melléklet:

sz&mi melléklet:
szami melléklet:

Alapité Okirot hitelesitett mésolata és a Médosité Okiratok
Hézirend

Munkamegosztasi megdéllapodas

Stratégiai terv

Kényvtarhaszndlati szabdlyzat

Gylijtékori szabdlyzat

Gyarapitdsi szabdlyzat

Katalogizdlasi szabdlyzat

Dokumentum leltdrozdsi és dllomdnyellenrzési szabdlyzat
Dokumentum dtoszidsi szaobdlyzat

Allomanyapasztasi szabalyzat

szamy melléklet: Kdnyvtari statisztikai adatgy(ijtési és —szolgdltatdsi szabdlyzat

szém( melléklet:
szAdmO melléklet:
sZAmy

szabdlyairél

melléklet:
szolgaltatdhelyeken 1évE

Koényvkiadd és visszavevd automata (Locker) kezelésével kapcsolatos eljarasrend
Konyvidrbusz mikédésével, izemeltetésével kapesolatos eljdrésrend
Konyvtarelldtasi - Szolgdltatd  Rendszer  (KSZR)  keretében  miksds
svE telepilési konyvtdri dllomény retrospektiv feldolgozdsanok médjardl és

Szabdlyzat Kényvidrelldtasi Szolgdlhtatd Rendszer (KSZR) keretében miksdd szolgdhatd helyeken a
sajét dolgozé dlial tartott kdnyvtéri programok médjérdl és szabdlyairdl

szam( melléklet:
sz&mi melléklet:
szdm( melléklet:

. szamu melléklet:

szamd melléklet:
szamu melléklet:
szamd melléklet:
szamO melléklet:
szamd melléklet:
sz&dmd melléklet:

lratkezelési szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

Adatkezelési-tdjékoztatdk

Adatkezelési-nyilatkozat

Tdjékoztaté elektronikus megfigyelérendszer alkalmazdsérdl

Kameraszabdlyzat

Allasra jelentkez8k adatkezelési tdjékoztatéia

Tdjékoztatd a munkavdllaldk részére személyes adataik kezelésével kapesolatban
Feln&tiképzési tevékenység adatkezelési tdjékoziatd

Honlap mikédtetésének rendje

szamy melléklet: Kézérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének tovdbbd a
kételez8en kdzzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjét régzité szabdlyzat

szam0 melléklet:
szam( melléklet:
szaml melléklet:
szamo mellékdet:

szamo melléklet:
szamu melléklet:
szamd melléklet:
szami melléldet:
szamo melléklet:
. szamd meliéklet:

Kézérdekl adatok bejelentésének, panaszok kivizsgdlasanak eljardsrendie
Belsé és kils& kommunikaciéval kapesolatos szabdlyozok

Integrélt kockdzatkezelési szabdlyzat

Belsé Kontroll Kézikényv

Cafetéria szabdlyzat

Vezetékes és radidtelefonok hasznélaténak szabdlyzata

Munkaksr dtaddas-atvételi szabdlyzat

Munkéaba jarés koltségtéritésének elszdmoldsa

Munka- és védéruha szabdlyzat

Reprezentdcids kiaddsok szabdlyzata
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39. szémi melléklet: Otthoni munkavégzés szabdlyozdsa

40. sz&dmi melléklet: Kollektiv szerz8dés

41, szém0 melléklet: Esélyegyenl8ségi terv

42, szémG melléklet: Gépjarml Uzemelietési szabdlyzat

43, sz&mU melléklet: Kikildetési szabdlyzat

44, szami melléklet: Beszerzési szabdlyzat

45, sz6m0 melléklet: Kézbeszerzési szabdlyzat

46. 52am0 melléklet: Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

47. szému melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddséra, nyilvéntartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozéd szabdlyzat

48. szam0 meliéklet: Ajdndékok, és egyéb elénydk elfogaddsanak szabélyzata

49. sz&m( melléklet: Szervezeti integrit@st sértd események kezelésének eljdrésrendie

50. szdml melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

51. szam0 melléklet: Ertékrend, etikai kédex

52. szam0G melléklet: Szdmviteli Politika

53. 524m0 melléklet: Szédmlarend

54. sz&m0 melléklet: Pénzkezelési szabdlyzat

55. szdmG melléklet: Eszkdzdk és forrdsok értékelési szabdlyzata

56. szamd melléklet: Leltarozési és leltarkészitési szabdlyzat

57. sz&mG melléklet: Felesleges vagyontargyak hasznositdsénak és selejtezésének szabdlyzata

58. sz&mG meliéklet: Bizonylati rend, bizonylati album

59. sz&mi melléklet: Onksltségszdmitasi szabdlyzat és kalkulaciok

60. szamd melléklet: Kotelezettségvdllalds, utalvényozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

61. sz&m( melléklet: Tlz- és munkavédelmi szabdlyzat

62. sz&m0 melléklet: iInformatikai biztonsdgi szabdlyzat

63. szamG melléklet: Utasitds a nemdohdnyzék védelmérdl, valomint o dohdnyzdsi rend kiolakitésdardl

Az SZMSZ és mellékletei megtaldlhatdak az intézmény igazgatdi iroddjdban, és az intraneten.
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ZARADEK

1. A Méricz Zsugmond Megyea és Vdérosi Kényvidr Szervezeti és MOkédési Szabdlyzata 2023.
........ NOVEEEL 30 . napidn Iép hatdlyba.

2. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositdsat a fenntartd szerv, valamint az igazgatd kérheti, A
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat rendelkezései értelemszerlen megvdéltoznak, ha o miksdési rendre
vonatkozé Gjabb jogszabdlyok lépnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozdst irdsban kell rdgziteni és a
szabdlyzathoz mellékelni,

Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt az intézmény igazgotbjo késziti el és Nyiregyhdza
Megyei Jogu Véros Kézgyllése hagyjo jova.

A Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatot az intézmény Uzemi Tandcséval jévéhagyéas elétt egyeztetni
szikséges.

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatot az intézményi Uzemi Tandcs megtargyalta és véleményezte,

Nyiregyhdza, 2023. oot hs.. }L‘f ...nap

Doy Jdndes Ddsora
Uray Melinda Debéra
Uzemi Tandcs elnsk

Nyiregyhdza, 2023. QNS Ths. ’J{L{‘ .nap

g .
(D Loyt
Tomasovszki Anit
igazgotd
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