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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhdztartasrédl szolé 2011, évi. CXCV. tv., az dllamhéztartésrédl szolo térvény végrehaijtasardl szolé
368/2011. (XI.31.) Korményrendelet alapjén, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtari ellatéasrol
és a kézmivelédésrsl szélé 1997. évi CXL. tdrvény, valamint az azt médosité 2012, évi CLIL t6rvény dltal
meghatdrozott elldtési kdtelezettség teljesitése érdekében Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgyilése
21/2012. (I1.23.) szami hatérozatéval fogadta el a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar Alapité
Okiratéat, mely 2012. mércius 01. napjétél hatélyos, amely 2013, oktéber 31. napjéan a 235/2013. (X.31.)
szaml hatdrozattal médositésra keriilt, mely 2013. november 01-jét8l hatdlyos, mely 2014. februar 20.
napjén a 27/2014, (I1.20.) szamu hatérozattal médositasra keriilt és 2014. marcivs 01. napjétél hatdlyos,
mely 2014. dprilis 24. napjéan a 78/2014. (IV. 24.) szami hatérozattal médositésra kerilt és 2014. majus
20. napjatél hatalyos, mely a 267/2016. (IX.22.) szémd hatérozattal médositasra keriilt és 2016. oktéber
5. napjatél hatélyos, mely 2018. februar 22. napjén a 29/2018. (1.22.) szémi hatérozattal médositésra
keriilt és 2018. februéar 28. napjétédl hatdlyos, mely 2019. december 19. napjén a 193/2019. (XI. 19.)
sz&dmo hatdrozattal médositdsra keriilt és 2019. december 30. napjatdl hatélyos, mely 2020. augusztus 27.
napjdn keriilt médositdsra a 97/2020. (VIIL27.) szdmi hatdrozattal, és 2020. november O1. napjatdl
hatélyos, mely 2023. februdr 16. napjén keriilt médositasra a 15/2023. (I.16.) szémd hatérozattal és
2023. februdr 24. napjéval hatdlyos, mely 2023. szeptember 21. napjén keriilt médositasra a 128/2023.
(IX.21.) szém( hatdrozattal, ami 2023. szeptember 27. napjén lépett hatdlyba és a térzskonyvi bejegyzés
napjétél hatdlyos, mely 2024. j0nius 27. napijén keriilt médositasra a 94/2024. (V1.27.) szdmu hatérozattal,
ami 2024. jilius 02 napjén lépett hatalyba és a torzskdnyvi bejegyzés napjatél hatélyos. Az Alapité Okirat
ielen szabalyzat 1. szamo mellékletét képezi. Az Alapité Okirat szama: KULT/167-3/2024.

2.1 A SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

2.1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megdllapitdsokat / annak érdekében, hogy az intézmény az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatésrdl és o kdzmivelddésrél, valamint az azt médosité 2012, évi
CLII. térvény kulturdlis térvényben régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. / és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatéskérébe.

Tovébbi célia az intézmény jogszeri és zavartalan mikddésének biztositdsa, az olvaséd, a haszndaléi jogok
érvényesiilése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantélésa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kételessége oz
intézmény minden vezetdjének és minden munkavdllaléjanak.

A Szervezeti Miikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a munkavallalékkal
szemben az igazgaté — munkaltatéi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

Az SIMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok és a folyamatok 8sszehangolt mikédését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.1.2 A Szervezeti és Mikadési Szabdalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
a) az intézmény minden munkavdllaldjéra, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra és az
intézményben mikéds kdzdsségekre és civil szervezetekre,
b) az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevékre.



2.2 AZ INTEZMENY ADATAI

2.2.1 Neve, székhelye

Neve: Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtéar
Idegen nyelvii megnevezése
angol nyelven: Zsigmond Méricz County and City Library
német nyelven: Zsigmond Méricz Komitat- und Stadtbibliothek
Roviditett neve: MZSK
Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhdza, Szabadség tér 14.
Telefonszéma: (42) 598-886 Fax: (42) 404-107
E-mail: titkarsag(@mzsk.hu
Web: www.mzsk.hu

2.2.2 Az intézmény telephelyei

Jésavdérosi Fiokkonyvtar: 4400 Nyiregyhdza, Ungvér sétany 3-5. fszt. 40
Kertvérosi Fiékkényvtér: 4400 Nyiregyhdza, Kénydk utca 1/A
Nyirsz&l8si Fidkkonyvtér: 4432 Nyiregyhdza, Kollégium utca 53.

Orosi Fidkkonyvtar: 4551 Nyiregyhdza, F8 utca 60.

Orskssfldi Fidkkanyvtdr: 4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 53 /A.
Séstéhegyi Fidkkényvtar: 4481 Nyiregyhdza, Igrice utca 6.

Vécsey Utcai Fidkkonyvtér: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey Karoly utca 13/A.
Borbényai Kényvtéar Pont 4405 Nyiregyhdza, Margaretta uvtca 50.
Mandabokori Kényvtar Pont 4400 Nyiregyhéza, Mandabokori 0t 23 /A.

2.2.3 Alapitas éve, a koliségvetési szerv kozvetlen jogelddje, roviditett

neve
Alapitds éve: 1952.
Torzskényvi bejegyzés ddtuma: 1979.08.09.
Vérosi Kényvtér 192718l
Megyei Kényvtar 1952-18l

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar  1984-18l
2.2.4 Az iranyité szerv neve és székhelye

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kézgy(lése
Székhelye: 4400, Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

2.2.5 A fenniarté szerv neve és székhelye

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

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

Szerv neve: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormanyzata, Kézgyiilése
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.
Alapité okirat széma: 21/2012. (I.23.)



2.2.7 Az intézmény létrehozdasdarél sz616 hatdrozat

Nyiregyhéza Megyei Jogi Vdros Kézgyilésének 21/2012. (I1.23.) szamd hatarozata
235/2013. (X.31) szédmd kézgy(lési hatdrozat

2.2.8 Az intézmény torzskonyvi azonosité adatai:

Torzskonyvi azonositd szém: 403313
Adészém: 15403313-2-15
KSH statisztikai jelszém: 15403313-9101-322-15

2.2.9 Az intézmény jogadllasa

Jogdllasa: jogi személy, kéltségvetési szery

2.3 AZ INTEZMENY MUKODESI KORE, TIPUSA

2.3.1 Mikédeési kére

Nyiregyhéza Megyei Jogl Vdaros és Szabolcs-Szatmar-Bereg véarmegye kozigazgatdsi terilete. A
73/2003. (V. 28.) Korm. rend. az Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszerrél 3. §-a alapjan az ODR
szolgdltatdsok tekintetében Magyarorszdg kézigazgatdsi terilete.

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

2.4 AZINTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA

A varmegyei hatokéri varosi kényvtér jogszabdalyokban el&irt feladatainak ellatésa a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturdlis szolgdltatés,
kiilonssen a nyilvénos kényvtari ellétdas biztositdsa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényviéri ellatdsrél és a kézmivelddésrdl szolé 1997, évi CXL.
torvény (a tovdabbiakban: Kultv.) 55. § (1) és (1a) bekezdésében meghatdrozott nyilvdnos kdnyvtéri
alapfeladatok, a 65. §. (2) bekezdésben meghatdrozott telepiilési konyvtari feladatok, valamint 66. §.-ban
foglalt allami feladatok, tovabbé a é4. § (6) bekezdésében foglaltak szerint Nyiregyhdza megyei jogd
vdrosi kdnyvtari ellatdsdnak biztositdsa, amely feladatokat a megyei jogl véros varmegyei hatdkéri varosi
konyvtar fenntartéséval biztositja.

Az Orszdgos Dokumentum-ellatési Rendszerrsl szélé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet alapjan
(tovabbiakban: ODR Korm. rend.) az ODR keretében mikddsé szolgdltaté varmegyei hatékdri vérosi
kdnyvtér.

2.4.1 Az intézmény alaptevékenysége

A Kult. tv. 55. § és 64-66. §-dinak megfelelSen nyilvdnos varmegyei hatékorli és vérosi kdnyvtari
szolgdltatdsokat nydjt, az Orszdgos Dokumentum-ellétdsi Rendszer szolgdltaté kdnyvidra. A varmegyei
hatékéri vérosi kényvtar vagyonkezelSje a tevékenységét biztosité vagyonnak. Kulturdlis rendezvényeket
és egyéb kozdsségi programokat szervez, kiadéi tevékenységet és iskolarendszeren kivili feln8ttképzési
tevékenységet folytat.

A KSH dltal kiadott gazdaségi TEAOR 2008-ban meghatdrozott besorolds:
91.01 Koényvtari, levéltéri tevékenység

2.4.2 Szakégazat szdma és megnevezése
910100 Kényvtari, levéltdri tevékenység
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2.5 ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE

013350 Az énkormdanyzati vagyonnal valé gazddalkoddssal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Kényvtari dllomény gyarapitésa, nyilvantartésa

082043 Kdnyvtdari dllomany feltdrdsa, megbrzése, védelme

082044 Kdnyvtdari szolgdltatdsok

082091 Kozmivelddés — kézdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel&dés — hagyomdnyos kézdsségi kulturdlis értékek gondozdasa
082093 Kdzmiivelsdés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
082094 Kozmivel&dés — kulturdlis alapi gazdasagfejlesztés

083020 Kényvkiadds

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatds

095020 Iskolarendszeren kivilli egyéb oktatds, képzés

2.5.1 A feladatok, tevékenységek ellatdsanak bevételi forrasai

- Gllam altal nydjtott tdmogatas

- fenntarté dltal nydjtott tdmogatas

- sajét mikodési bevétel

- atvett pénzeszkdz (adomany, pélydzati bevétel)

- egyéb tdmogatdsi formdk (ajéndékozds, szponzori tdmogatds)

2.6 ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény nem folytat véllalkozési tevékenységet.

2.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO ALAPVETO JOGSZABALYOK

c 0 0O

(o3 o]

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvédnos kdnyvtéri ellatasrdl és a kézmivel&désrél,
39/2013. (V.31) EMMI rendelet a Konyvtérellatdsi Szolgdltaté Rendszer mikodésérsl,

51/2014 (XI.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkdnyvtdr és a megyei
kényvtdr éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatékrol,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartésrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartésrél szélé torvény végrehaitasardl,

a 2020. évi XXXI. torvény o kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyénak atalakulasérél, valamint egyes kulturdlis targyo torvények médositasardl,

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyd rendeletek médositasardl,

2012. évi l. tdrvény a Munka Térvénykényvérél,

2013. évi V. torvény a Polgdri Térvénykdnyvrél,

2000. évi C. térvény a szédmvitelrdl,

717/2020. (Xll. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgaltatdsardl,
megdrzésérdl és haszndlatérsl

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

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kézadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegrdciéra
vonatkozd részletes szabdlyokrdl,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalénos
kévetelményeirdl,

2011. évi CXII. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsdgrdl,

GDPR — rendelet, az Eurépai Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete,
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14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvénos haszonkdlcsonzésért o szerzét megilletd

dijmegdllapitdsdhoz és felosztdsdhoz szikséges adatokrdl, valamint az adatszolgdltatésra

kételezett nyilvénos kényvtarakrdl,

o 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtéri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsdval kapcsolatos szabdlyokral,

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

o 416/2017. (XI.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakértsi tevékenység folytatdsanak feltételeirdl és
o kulturdlis szakértéi nyilvéntartds vezetésérsl,

o 48/2020. (Xll. 23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkdrli varosi kényvtéarak regiondlis
feladatellatasardl és illetékességi teriletérdl,

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

o 3/1975.(VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari dllomény ellenérzésérdl (leltdrozésardl) és

az allomdanybdl torténd torlésrél sz616 szabdlyzat kiadasaral,

o 1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatarozat a megyei mizeumok, kényvtarak és kézmivelSdési
intézmények fenntartasdrol,

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,

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

o 379/2017.(XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl,

o 2011.évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl,

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

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

o 2004. évi CXXXVII. térvény a Nemzeti Audiovizudlis Archivumrél,

o 1999. évi LXXVI. térvény a szerzéi jogrdl,

o 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl,

o 2013. évi LXXVIL torvény a felnstiképzésrdl,

o 2015. évi LVII. térvény az energiahatékonysdagrél,

o 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkcidk és dallamhaztartési szakagazatok
osztalyozdsi rendjérdl

0 a tébbszér médositott 369/2016. (XI1.29.) Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kozgyllésének

hatarozata a Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkorményzaténak beszerzési szabalyzatardl

2.8 A KOLTSEGVETESI SZERV (INTEZMENY) BESOROLASA

a) tevékenység jellege alapjdén: dnkormdanyzati kdltségvetési szery,
b) a feladatelldtashoz kapcsolodé funkcidja alapjén: Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
kdltségvetési szerv, amely sajat elirdnyzatai felett rendelkezni jogosult.

2.9 AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

A koéltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: A kéltségvetési szerv vezetSjét, a vdarmegyei
hatékéri varosi kdnyvtér igazgatéjat Nyiregyhdza Megyei Jogd Vdros Kézgyilése a munka
térvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvény és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlyazat lefolytatdsanak
rendjérél, valamint egyes kulturélis térgyd rendeletek médositésarsl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet alapjdn, nyilvénos pdlydzat Gtjan legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra nevezi ki, illetve
vonja vissza a kinevezését, tovabbé gyakorolja felette a munkdltatéi jogokat.

A Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjdn a varmegyei hatékdri varosi kényvtér igazgatdjanak vezetsi
megbizasahoz és annak visszavondséhoz a kultiraért felelds miniszter elézetes egyetértése szilkséges.
Az egyéb munkdltatédi jogokat Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Polgarmestere gyakorolja.



2.10 AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
MEGJELOLESE

Munkaviszony: Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi . torvény, 2012. évi LXXXVL. t8rvény a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012, évi I, torvény hatdlybalépésével osszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és
térvénymodositésokral.

A 39/2020. (X.30) EMMI rendelet 7. §. 1) alapjén az igazgaté és helyettese a munka torvénykdnyve
szerinti vezetd A&llédst munkavdallalénak mindsiil.

A konyvtarban torténé foglalkoztatéds feltételeit, a munkaksdrokhoz kapcsolédd képesitési kovetelményeket
a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi . tdrvény, valamint a kulturélis  intézményekben
foglalkoztatottak munkakdreirél és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetsi pdlydzat
lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek médositésérél szélé 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet és mellékletei tartalmazzak.

Megbizdsos jogviszony: Polgdri torvénykonyvrél szolé 2013, évi V. térvény

2.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6lé6 2007. évi CLII torvény (a tovdabbiakban Vnyty.)
11.§ (6) bekezdése, valamint a 14.§ (2) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelss
szabdlyzatban koteles megdllapitani o  vagyonnyilatkozat  dtaddsdara, nyilvantartéséra, «
vagyonnyilatkozatba foglalt adatok védelmére vonatkozé tovébbi szabdlyokat, valamint a
vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn o meghallgatdsra vonatkozéd tovdabbi — az érdekképviselettel
egyeztetett — szabdlyokat.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvidr és
telephelyei, mint a Vnytv. 3.§-dban meghatdrozott személyek vonatkozdsdban a vagyonnyilatkozatok
Srzésére kotelezett, A torvényben foglalt kotelezettség végrehaitdsérél kilon szabélyzatban rendelkezik.

2.12 A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az intézmény nevében kételezettségvdllalasi jogkérrel az igazgaté rendelkezik, amelyet a KOZIM
vezetdjének ellenjegyzésével gyakorolhat.

2.13 AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény mindenkori vezet§je.

2.14 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA JOGOSULTAK

Hosszi/fejbélyegzs (5,5 X 2 cm):
»Mbricz Zsigmond”
Megyei és Vdrosi Kényvtar
4400 Nyiregyhdza, Szabadség tér 14. Pf. 2.
Telefon: (42) 598-888; Fax: (42) 404-107
Adészém: 15403313-2-15

Korbélyegzé (3 cm atmérgii):
Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtar, Nyiregyhdza, kézépen Magyarorszdag cimere

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak: igazgatd
igazgatdhelyettes
titkér
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2.15 Az INTEZMENY KIADMANYOZASI JOGA

A Méricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Konyvtér igazgatdjat illeti meg.

2.16 AZ INTEZMENY ALAIRASI RENDJE

Az intézmény hivatalos aldirdsa: az igazgatd vagy helyettesének sajat kezi aldirdsa.
Cégszerii aldirds: az igazgatd — tavolléte esetén az dltala irdsban meghatalmazott személy.

2.17 A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON FELETTI RENDELKEZES

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé8 ingé-, és egyéb vagyon kezelése és
hasznédlata a hatédlyos vagyonrendeletben meghatdarozottak szerint. A vagyoni dllapotot az Onkormdanyzat
és az intézmény mindenkori leltdra, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezd: Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kézgyiilése

A vagyonnal valé gazddlkodds sordn Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormdanyzata vagyondnak
meghatdrozdsarél és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsénak szabdlyozasardl szélé 48/2012 (XI.14.)
énkormdényzati rendelet szerint kell eljérni.

2.18 AZ INTEZMENY LETSZAMA
Az intézmény engedélyezett |étszadma: 59 6.

3 AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBEN VEGZETT FELADATOK

Az Alapitd okiratban meghatdrozott alaptevékenységeket az aldbbiak szerint, szolgdltatdsait az intézmény
stratégiai tervében megfogalmazott killdetésnyilatkozata és mindségpolitika szerint folytatja és szervezi.

3.1.1 Nyilvéanos kényviéar feludatkérében (a Kult. tv. 54, §, 55.§, 65.§
alapijén)

A nyilvénos kényvtdr alapkdvetelményeinek eleget tesz:

o mindenki dltal haszndlhatd és — e t6rvény eltérd rendelkezése hidnydban — megkézelithetd;

o rendelkezik kizdrélagosan a kényvtdri szolgdltatdsok céljaira alkalmas helyiséggel;

o rendszeresen, a felhaszndlok t6bbsége szédmdara megfeleld idépontban, Stezer {6 feletti telepiilésen
mikodd telepilési kdnyvtdr esetében legaldbb heti 25 érdban, tovdbbd legaldbb havonta két
hétvégi napon tart nyitva;
vezetdje a kényvitdrakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és jogviszonydra irdnyado
jogszabdlyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;
kényvtéri szakembert alkalmaz;
helyben nytjtott alapszolgdltatdsai ingyenesek;
statisztikai adatokat szolgdltat;
éves szakmai munkatery alapjén ellatio az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszdmoldt készit;
részt vesz d kulturdlis alapellatés kiterjesztésében;
elnevezésében megjelenik a kdnyvtar kifejezés.

0O 000 o}

O O

A Kult. tv. 54, §. (3) b) pontja alapjdn a varmegyei hatékdri varosi kényvtér nyilvénos kdnyvidr.
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Vdrosi konyvtéri feladatok:

o}

O 0 0 O

o 0

D e

O 000D 00CO

a fenntarté dltal kiadott alapité okiratban és o szervezeti és mikodési szabdlyzatban
meghatérozott f6 céljait killdetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsdtiaq,
téjékoztat a kdnyvtar és a nyilvénos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgdltatdsairdl,
biztositia més kényvtarak alloményénak és szolgdltatasainak elérését,

részt vesz o kényvidrak kozotti dokumentum- és informéciéeserében hazai és nemzetkdzi
viszonylatban egyardnt,

biztositja az elektronikus kényvtéri dokumentumok elérhetéségét,

a kényvtarhaszndlékat segiti a digitélis irastudds, az informdciés miveltség elsajétitdsdban, az
egész életen at tartd tanulds folyamatdban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informacisellatésat, a tudoményos kutatés és az
adatbdzisokbol t6rténd informacidkérés lehetéségét,

segiti az dltalénos és szakmai tdjékozédds irdnti igények felkeltését és az olvasdsi kultira
terjesztését,

kulturdlis, kozdsségi és egyéb konyvtéri programokat szervez,

tudds-, informécié- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzdjdrul az életmindség javitdsahoz, az
orszdg versenyképességének néveléséhez,

a szolgdltatésait a kényviari mindségiranyités szempontjait figyelembe véve szervezi,

a kiskorGak dltal is hasznalhaté, internet-hozzéféréssel rendelkezé szémitégépek hasznélatat o
kiskordak védelmét lehetdvé tevd, kénnyen telepithetd és haszndlhaté, magyar nyelvii szoftverrel
ellatva biztositja a kiskoriak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében,

gyiiteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelelSen alakitja,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydit,

kézhasznd informdciés szolgdltatdst nydit,

tajékozodik a kdnyvtér és szolgdltatdsai irdnti igényekrdl,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbardt szolgaltatasokat nyuit,

teljesiti a fenntarté dltal meghatérozott kiegészits feladatokat.

3.1.2 Allami feladaikérében (a Kult. tv. 55.§ és 65. §. 10l)

Allami feladatként ellétja:

o
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elldtio o varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizaléssal, a gyljteményét feltaré elektronikus
katalégus épitésével kapesolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén mikséds kényviarak egyittmikodését,

végzi és szervezi a vérmegye nemzetiséghez tartozd lakosainak kényvtéri ellatasat,

a telepiilési konyvtérak tevékenységét seqité szolgaltatasokat nyuit,

szervezi a varmegyében mikéds kdnyvtarak statisztikai adatszolgdltatasat,

végzi az iskolén kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikédteti a Kényvtarellatasi Szolgdltatéd Rendszert, szervezi a kdnyvtdri, informécios és kozosségi
helyek részvételét a kulturdlis alapellatés kiterjesztésében,

megdllapodés alapjan biztositia o telepiilési énkorményzatok széméra a Kényvtarellatasi
Szolgdltaté Rendszer mikodésérdl szélé miniszteri rendeletben meghatérozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti kényvtéri, informéciés és kozosségi helyen,

koordindlia a telepiilési kdnyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a varmegyében
mikéds vérosi kényvtdrak és a telepilési nyilvénos kényvtérak fenntartéinak a konyviar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatdrozott szakmai kdvetelmények érvényesitése
érdekében,

koordindlia a telepilési kdnyvtarak mindsitésének elSkészitését,

ellétjia az Orszégos Dokumentum-ellatési Rendszerrdl szélé korményrendeletben o szolgdltaté
kényvtér szaméra meghatérozott feladatokat,

évente két alkalommal o kényvtdri szolgdltatdsok megvalésitdsaval kapesolatos informécios
szakmai mGhelynapot szervez a vérmegyében 1évé varosi kdnyvtdrak kdnyvtérosai szamara,

ellétia o helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetévé tételével kapcesolatos feladatokat,
elekironikus forméban megdrzi és hozzdférhetdvé teszi a telepilési kényvitarak éves szakmai
beszdmolbjat és munkatervét.
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A szakminisztériummal kétott eseti megdllapodds szerint, a 14/2001 (VILS5.) NKOM rendelet 7. §. (2)
bekezdése alapjan a kézkdnyvtéri szakfeliigyelet Szaboles Szatmar Bereg varmegyei bonyolitéja.

Az engedélyezé hatésdg (Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzesi Hivatal) a kényvtdr részére az
E/2021/000251 nyilvantartasba vételi szamon a felndttképzési tevékenységét engedélyezte.
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény Sndlléan miksds jogi személy. Az 6ndlléan mikdds intézményt a fenntarté 6ndllé mikédési
joggal ruhdzta fel. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatésahoz szikséges
pénzeszkozokrél.

Az intézmény belsS szerkezeti egységeinek meghatérozdsandl legfontosabb alapelv, hogy az infézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelel8en, kimagaslé
szinvonalon.

A kényvtér feladatrendszerével &sszhangban, osztdlyszervezetben és funkcidk szerint  bontott
csoportszerkezetben mikédik. Az osztélyok munkdjét az igazgatdhelyettes, o szakmai csoportok
tevékenységét az osztdlyvezetdk iranyitiak.

Egyéb, kilsé munkavallalokkal megbizésos jogviszony létesitése kizardlag az intézmény igazgatédjénak
jogkdrébe tartozik.

Organogram:
Kozintézmeényeket Miikidteto Kzpont ZCATO | Nyiregyhaza MIV Polgdrmesteri I
(KOZIM) IGAZGATO Hivatala Ellenarzési Osztaly
TITKARSAG  |— | ——| MITELNOK
= | DbPo
IGAZGATOHELYETTES

GYUITEMENYSZERVEZESI .
. CSOPORT KSZR CSOPORT
| KOLCSONZESI CSOPORT
| INFORMATIKAI CSOPORT = MODSZERTAN
TAJEKOZTATASI CSOPORT
UZEMFENNTARTASI
CSOPORT KONYVTARBUSZ
GYERMEKKONYVTARI
CSOPORT
MEDIASZOLGALTATASI
CSOPORT
HELYISMERETI CSOPORT
FELNGTTKEPZES
FIGKKONYVTARI
CSOPORT .
— KOTESZETI CSOPORT

4.2 SZERVEZETI FELEPITESE

A kényvtarhdlézat kézponti kdnyvtarbél, hét fidkkényvtarbél és két konyviar pontbdl (telephelyek
felsorolésa az 2.2.2 pontban) all, melyek Nyiregyhéza Megyei Jogi Varos kézigazgatdsi teriletén latjak
el feladataikat, valamint a varmegyei hatékéri feladatellatés miatt a munkavégzés helye: Szabolcs-
Szatmdr-Bereg varmegye.
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4.3 AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésének tagja az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és az osztdlyvezeték, tovabbdé
a dolgozdk d&ltal megvalasztott érdekképviseleti szervek vezetd ftisztségviseldi, akik konzultativ,
véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgaté munkatérsai munkdjukat munkaksri leirdsuk, valamint az igazgaté irényitésa szerint végzik.

4.3.1 Az igazgatd

o Az intézmény vezetését hatdlyos jogszabdly alapjén az igazgaté létia el, aki az intézmeény
egyszemélyi felelds vezetdie,

o0 A vezetd felelés az intézmény szakszeri és tdrvényes mikddéséért, az ésszer(, takarékos és
térvényes gazddlkoddsdért,

o Tevékenysége sorén gondoskodik az intézményi feladatok megvalésitésardl, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositasdrdl,

o Az igazgaté irdnyitja az intézmény munkdjat, felelés az Alapité Okiratban meghatérozott
feladatok szakszer( elvégzéséért.

4.3.2 lgazgatohelyettes

Az igazgaté munkdjat kdzvetleniil az igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes az igazgaté kdzvetlen munkatdrsa, az igazgaténak tartozik felel8sséggel és
beszdmoldsi kdtelezettséggel.

4.3.3 Nem fiiggetlenitett vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitdsat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve « kijelslt
csoport vezetdje ldatja el.

4,3.4 Szakmai vezetés

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

4.3.5 Erdekképviseleti szervek vezetdi

o Uzemi Tandcs elndke
o Szakszervezeti alapszervezet titkéra
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5 AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA ES FELADATRENDSZERE

5.1

0 00000 o]
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IGAZGATO

Kozvetleniil feligyeli és ellendrzi az igazgatéhelyettes munkéjét, folyamatos munkakapcsolatban
van vele, kdlcsénds konzultdciot érvényesit,
Munkdjdat az igazgatési ligyintézs segiti.

5.1.1 Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSjeként gondoskodik a rendeltetésszeri mikodésrél és
gazddlkoddsrél,

Az igazgaté joga az intézmény lgyeiben — az érvényes szabdlyzatokban meghatdrozott keretek
kozott — ondlléan donteni és a szervezet egészére kiterjed8 érvényes utasitdst adni, tovdbba
ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi kételezettségek maradéktalan ellatasat,
a hidnyossagok felszamoldsat szolgdlja,

Felelés az éves beszédmold elkészitéséért és a jovahagyott beszdmoléban foglalt adatok
hitelességéért,

Felel8s az éves munkaterv elkészitéséért és a jdvdhagyott munkaterv és kéltségvetés szakszerl
végrehaijtdsdért,

Felelds oz intézmény kozéptdvi programjdért, stratégidjdért, mindségpolitikai  és
killdetésnyilatkozatdért,

Felel&sséggel tartozik az énkormdanyzati vagyon védelméért,

Megteremti a munkavégzés zavartalan mikédésének feltételeit,

Meghatdrozza a munkatérsak munkakaorét,

Irényitia és ellendrzi a szakmai tevékenységeket, értékeli a munkatdrsak munkdjét,

Megismerteti a belsg-, és kiils& utasitdsokat a munkatérsaklkal és a végrehaijtast ellendrzi,
Gondoskodik o szakmai és az Ssszmunkatdrsi  értekezletek rendszeres, illetve aktudlis
megtartdsardl, végzi ezek levezetését,

Egylttmikédik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

Feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartésa, a parineri kapcsolatok gyarapitdsa hazai
és nemzetkdzi szinten,

Felel8s az intézmény kiilsé kommunikécidjdért, a hagyoményos és elektronikus irott és hangzé média
teriletén, szakmai és egyéb férumokon,

Irényitia az iskolén kiviili kdnyvtari szakképzések és tovabbképzések szervezését,

Feligyeli az adatvédelemmel, az adatfeldolgozdssal és az adatkezeléssel kapcesolatos feladatokat
az adatvédelmi térvényeknek megfeleléen és gondoskodik az Adatvédelmi Tisztviselé (DPO)
kijelolésérsl,

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézkedéseket tesz,

Kialakitja és mikddteti az intézmény belsd kontrollrendszerét,

Gondoskodik az energichatékonysagrél sz6lé 2015. évi LVIL. térvény 11/A.§-ban meghatérozott
feladatok megvaldsitdsérdl, megfeleld hatéridében t6riéné teljesitésérdl,

Az igazgatd tavollétében, illetve akaddlyoztatésa esetén (betegség, szabadsdg) o szakmai
igazgatéhelyettes vagy az igazgatd dltal megbizott személy képviseli.

Az igazgatd az Mt. 208. §. 5 bekezdése alapjdén gondatlan kérokozds esetén a teljes karért felel.

5.1.2 Fobb hataskorei

Gyakorolja a munkdltatéi jogokat, foglalkoztatdsra, élet-, és munkakdrilményekre vonatkozé
kérdések tekintetében ezt a jogkdrt mdésra &t nem ruhézhatia,

Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, melyet jogszabdly, vagy
szabdlyzat nem utal més hatdskérébe.
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5.1.3 Feleléssege

Felelgsséggel tartozik a szakmai munkdaért,

A jogszabdlyban el8irt kényvtari feladatok elvégzéséért,
A munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A kényvtarban kezelt személyes adatok védelméért,

Az intézmény kéltségvetési kereteinek betartasaért,

Az dnkormdnyzati tulajdon védelméért.

(2l o v BIcoN TR ©,

5.1.4 Jogkore

A munkéltatéi jogkér gyakorléja az intézményben,

Képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének ellatasara,
Aldirdsi és kiadmanyozési joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében jogokat szerezhet és kdtelezettséget véllalhat,
Inditvanyozza a fenntarténdl a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositdsat.

00 Q00

5.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. A jogkdr gyakorlasat az igazgatdhelyettesre
ruhdzza at.

5.2 IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatohelyettest hatérozott idére az intézmény igazgatdja bizza meg.
Az igazgaté dltaldnos helyettese. Az intézmény igazgatéjdnak akaddlyoztatdsa, tartés (30 napot
meghaladd) tavolléte esetén teljes jogl helyettese, ide nem értve a munkdltatéi és fegyelmi jogkdrt.

5.2.1 Feladata, hatéskore

o Az igazgaté és kdzte kialakult munkamegosztés alapjén ellétia azokat a feladatokat, melyeket az
igazgaté a hatdskérébe utal,

o Szervezi, irdnyitia és ellatja mindazon adminisztrativ jellegl feladatokat, melyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljdk,

o A szakmai teriiletek (osztalyok) munkdjénak Ssszehangolésa, megszervezése, ellendrzése, o
munkarend- és szolgdlatszervezés ésszedllitasénak ellendrzése,

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

0 Részi vesz az intézmény éves beszamoldjénak és munkatervének, az intézmény stratégidjdnak és
révid tévo feladatainak készitésében,

o Részt vesz az intézmény tevékenységérdl szél6 beszamoldk, jelentések dsszedllitasaban,

o Javaslatot tesz a kényvtér szolgdltatdsi rendszerének médositaséra (fejlesztés, leépités) 0j
szolgdltatdsok bevezetésére,

o Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakéri leirasokban foglaltak betartasdrél.

o Elékésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket,

o Intézményi szinten dsszefogja a palydzatok készitését,

o Koordindlija az intézményi rendezvények, eldadasok, kidllitasok szervezését, feligyeli azok
zokkenémentes lebonyolitésat,

o0 Részt vesz az intézmény gondozdsdban megijelend kiadvényok tervezésében, « kiadatdsaval
egyitt jaré teenddket koordindlja és ellendrzi,

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

o Felel az irdnyitésa ald tartozd szervezeti egységek szakmai munkéjéért,

o Szervezi és feligyeli a kdzponti kényvtér, fidkkdnyvtéarak és kdnyvtdr pontok szolgdltatdsi
tevékenységét,

o Integritési tandcsadéi feladatot lat el,
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A Vdérmegyei Szolgdltatasi Osztdly széméra meghatdrozott feladatok elvégzésének koordindlasa,
az osztdlyvezetdi teenddk elldtasa. Az osztdly szakmai, fejlesztési terveinek, stratégigjanak
kidolgozdsa, megvalésitasa és ellendrzése. Az operativ feladatok szervezése, irdnyitdsa és
feligyelete. (Lasd az 5.3 bekezdés)

5.2.2 Jogkére

Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti, illetve képviseli az intézményt,

Rendszeresen beszdmoltatia az irdnyitasa aléd tartozd dolgozékat, gondoskodik a szabdlyzatban
régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasaral,

Munkakéri leirdsok elékészitése,

Ertékeli és ellendrzi az irényitdsa alé tartozé osztdlyok munkdijét.

5.2.3 Felelgssége

Felelds az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszeri és szinvonalas munkdjdért,

A feligyelete alait dolgozék munkafeltételeinek biztositdsdaért,

A munkakari leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az osztdlyok és egységek vonatkozdsdban az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartésa és
betartatasa.

5.2.4 A helyettesités rendje

Az igazgatdhelyettest tavollétében a Vdrosi Szolgdliatasi Osztdly vezetSje helyettesiti.

5.3 OSzZTALYVEZETO

Felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, csoportok szakmai munkdjdért, valamint a sajat
munkalksri elhatéroldsdban meghatdrozott feladatok végrehajtasaért. Koételes tdjékoztatni az igazgatot a
teriiletéhez tartozé szakmai és személyi kérdésekrél.

O 0 O
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5.3.1 Feladat és hataskor

Ellatja a szakmai feladatok koordinélasat, feladatkiosztast, a munka operativ tervezését.

Az osztaly éves beszdmoléjdnak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlydzatok, projektek elékészitésében, megirdsdban és lebonyolitGsdban.
Meghatdrozza és biztositia a feladat végrehaijtdsahoz szilkséges feltételeket,

Javaslatot tehet az osztdly munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az SZMSZ-hez szikséges, az
osztalyt érinté mdédositdsdra,

Részt vesz o vezetdi értekezletek munkdjdban,

Végzi az osztdlyhoz tartozéd munkakérsk kialakitasét, a funkciondlis feladatokbal kiinduléan,

Részt vesz a munkakérok személyre illesztésében, munkakéri leirds személyre sz46l6 elkészitésében,
aktualizéldsaban, segiti a munkakdri leirds értelmezését, betanulésat,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehaijtdsdt, kiértékeli a végrehaijtast,

Szervezi, koordindlja, ellenérzi a beosztottak munkaidékeret-felhaszndlasat,

Kiértékeli a munkavégzést, kezdeményezheti a jutalmazdst, felelésségre vonast,

Segiti 0] alkalmazas esetén a munkakérre alkalmas személy kivalasztasat,

Feladata a jelenléti ivek ellenérzése,

Helyettesités szervezése,

A tévollét, illetve tilmunka igazoldsa.
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5.3.2 Feleléssége

Az dltala irdnyitott munkatdrsak szakszerd és szinvonalas munkéjaért,

Az osztélyhoz tartozé tevékenységet érintd palydzatok, projektek megirdséért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

A feligyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositdsdért.

5.3.3 Jogkér

Aldirasi joga kiterjed az osztdly feladatkdrébe tartozé, intézményi kételezettség véllaldssal nem
jaré igyiratok szigndlasdra

5.3.4 Helyettesiiés rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az igazgatéhelyettes rendelkezik, az igazgatéval egyeztetve.

5.4 CSOPORTVEZETO

Felel az irényitasa alé tartozé csoport szakmai munkdjéért, valamint a sajat munkakéri elhatérolaséban
meghatérozott feladatok végrehaijtaséért. Kételes tajékoztatni az osztdlyvezetét a teriiletéhez tartozé
szakmai és személyi kérdésekrsl.

0O 00O

5.4.1 Feladat és hataskor

Ellétia a szakmai feladatok koordinélasat, feladatkiosztést, a munka operativ tervezését.

A csoport éves beszdmoldjanak és munkatervének elkészitése,

Részt vesz a pdlyazatok, projektek eldkészitésében, megirdséban és lebonyolitdsdban.
Meghatérozza és biztositja a feladat végrehaijtdsdhoz szilkséges feltételeket,

Részt vesz a vezetdi értekezletek munkdjdaban,

Javaslatot tesz a csoporthoz tartozé munkakérsk kialakitdsara, a funkciondlis feladatokbdl
kiinduléan,

Részt vesz a munkakérsk személyre illesztésében, munkakdri leirds személyre sz6l6 elkészitésében
aktualizaldsaban, segiti a munkakari leirds értelmezését, betanulasat,

Ellendrzi a kiosztott feladatok végrehajtésat, kiértékeli a végrehaijtdst,

Szervezi, koordindlja, ellendrzi a beosztottak munkaidékeret-felhasznaldsat,

Segiti az osztdlyvezetd munkajat.

'

5.4.2 Felelgssége
Az dltala irdnyitott munkatérsak szakszerii és szinvonalas munkdajaért,
A csoporthoz tartozé tevékenységet érintd pdlyézatok, projektek megirdsaért,
A munkakdri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,
A feliigyelete alatt dolgozék munkafeltételeinek biztositaséért.

5.4.3 Jogkor

Aldirdsi joga kiterjed a csoport feladatkdrébe tartozé, intézményi kételezettség véllaldssal nem
jard Ugyiratok szignélaséra

5.4.4 Helyettesités rendje

Helyettesitésérdl minden esetben az osztdlyvezets rendelkezik, az igazgatdhelyettessel egyeztetve.
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5.5 A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTTAK

A kényvtar dolgozdi a csoportvezetd, az osztélyvezetdk és a szakmai igazgatohelyettes irdnyitdsaval
végzik munkdjukat. A feladatok lebontdsa dolgozékra ¢ munkakéri leirasokban taldlhaté.

A dolgozdk feladat-, &s hatésksre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz, és amely képzettségiiknek és végzettségiknek megfelel.

5.6 TITKARSAG
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5.6.1 lgazgatdsi iigyintézé feladata és hataskére

Postai killdemények szdllitésa, az intézményi postafick kezelése,

A beérkezé postai kildemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbadésa az igyintézdéknek,
Az Ugyintézés alatt allé Ggyiratok megfeleld kezelése, killonvélasztésa, megdrzése,

A hivatalos iratok, szémldk, szerzédések, megrendelék 6sszekészitése a KOZIM részére,
Az elintézett Ugyiratok irattérba helyezése, kérés alapijdn visszakeresése,

A hatdridds lgyiratok kiilon kezelése,

Részt vesz a pdlyazatok eldkészitésében, megirdsaban, bonyolitésdban, postdzéséaban,
A Segédkdnyvtdrosi képzéssel kapesolatos adminisztrécié, ligyfélszolgalati teendsk ellatésa,
Hivatalos levelek és az osztdlyokon eléfordulé meghivék, levelek, kézlemények, gépelése,
postdzdsa,

Az éves munkatery, illetve beszamolék szerkesztése,

Munka-, illetve egyéb értekezleteken jegyzékényvvezetés,

Reprezentdciés feladatokban valé kézremiksdés,

Telefonkdzpont kezelése, fax-ok fogaddsa és tovabbitésa,

A szombati munkarendben végzettségének megfelels helyettesitést lat el,

Elvégezi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté és igazgatéhelyettes megbizza,
Intézményi e-mail cim hasznélata,

Az iktatéprogram hasznélata,

Intézményi flottds mobil hivatalos haszndlatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elekironikus pdlydzati feliletéhez felhaszndléi jogosultség a pélydzat
benyiijtdsdhoz és elszdmoldasdhoz.

5.6.2 lgazgatési Ugyintézé feleléssége

Felelés a rébizott feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért,
A munkakéri leirdsban foglaltak szerinti munkavégzésért,

Az elektronikus pdalyézati felillet kezeléséért,
Az Iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv elkészitéséért és betartdsaért.

5.6.3 lgazgatdsi lgyintézd jogksre

Aldirési joga kiterjed a feladatkérébe tartozd, intézményi kételezettség vallaléssal nem jaré
Ugyiratok szigndldsara.

5.6.4 Helyettesités rendje

Helyettesitését a Logisztikai Osztdly meghatalmazott feldolgozé kdnyvtdros kollégdija létja el.
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6 AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Az intézmény szakmai munkdja és a feladatok ellatdsdhoz szitkséges feltételek biztositdsa az egymdst
segité belsé szervezeti egységek &sszehangolt munkédjaval valésithaté meg. A kényvtér valamennyi
szakdolgozdja, szakmédszertani tandesaddssal, technikai segitségnydijtassal hozzdjarul a hatékony
feladatellatéshoz.

6.1 SZAKMAIEGYSEGEK ES FELADATAIK

6.1.1 Varosi Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly &t csoportra tagolédik, vezetSje kdzvetlen kapesolatot tart az igazgatéval  és
igazgatShelyettessel. Az egyes csoportok szakmailag 8ndlléan szervezik munkdjukat egy szakmai vezets
irényitdsa és az osztdlyvezetd feligyelete mellett. A vdros szolgdltaté helyein, beleérive o kézponti
kényvtarat, fidkkdnyvtarakat és kényvtér pontokat, az osztdly felelds az olvassk kiszolgdlasaért, és
elégedettségért, a felhaszndlék Iétszéméért, a rendezvények tervezéséért, szervezéséért, lebonyolitéséért.

6.1.1.1  Kélesonzési Csoport

Tevékenysége:
0 beiratkozdst, gépi kélcsénzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integrdlt
kényvtdri rendszerben,

o o dokumentumdllomdny kélcsénzésének biztositdsa a haszndléi igényeknek megfeleld nyitvatartdsi
rendben,

o

dajanlja és tajékoztat a kdnyvtdri szolgéltatésokrdl, a kdnyvtarhaszndlat rendjérdl és a kényvtarkszi
kolcsonzésrdl,

informacié- és tudaskdzvetits tevékenységet végesz,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

irodalomajénlé munkét 16t el,

alloménygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,

gondozza o kdleséndzhetd dlloményt,

raktéri kérések kiszolgélasa,

részt vesz pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban.
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6.1.1.2 Tdjékoziatdsi Csoport

Tevékenysége:
0 dltalénos és szaktajékoztatds, dokumentdcios feldolgozds,

o informdcidkozvetités, szaktanécsadds, e-tandcsadds,

o irodalomkutatést végez,

o irodalomajdénlé munkat lat el,

0 dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlaténak biztositésa,

o kényvtarkozi kélesénzés, Orszégos Dokumentum-ellétési Rendszer (ODR) mikédtetése,

o dokumentdciés feltaré feladatokat lat el, helyismereti szempontbél figyeli a kényvtarba jard
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdazisban,

o dokumentumok analitikus feldolgozdsa,

o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

0 kapesolatépités, kapcsolattartds az olvasékkal, csoportos kényvtarlatogatasok megszervezése,

0 rendezvények szervezése, részvétel rendezvények, kidllitdsok megvaldsitdsaban,

o szolgdltatasfejlesziés,

o dlloménygondozés, dllomdnyvédelem,

o o raktdri rend biztositdsa,

o kiadvényszerkesztés és grafikai feladatok,

O részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.

21



6.1.1.3 Gyermekkényvtdri Csoport

Tevékenysége:

o

¢ G 0099

célkdzonsége a vdros fiatalkori lakosséga,

o jatéktari szolgdltatds biztositdsa, programok, gyerekfoglalkozdsok szervezése,
konyvtarhaszndlati, kényvtdrbemutatéd érdk szervezése,

olvasévd nevelés dsztonzése,

helyismereti programok szervezése gyermekldtogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdalydzatok elékészitésében és lebonyolitasdban.

6.1.1.4  Helyismereti Csoport

Tevékenysége:
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Nyiregyhdza, a jelenlegi Szabolcs-Szatmér-Bereg varmegye, a volt Szabolcs-Szatmér-Bereg
megye és a toriénelmi Szabolcs, Szatmdar, Bereg, Ung, Ugocsa véarmegyékre vonatkozd
helytérténeti dokumentumdlloménydnak gyiijtése és nyilvénos hozzaférési adatbazisdnak épitése,
ellétia o helyismereti dokumentumok elektronikus hozzéférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat
helyismereti, helytdrténeti anyagok gyiitése, feltérésa,

helyismereti sajtéfigyelés,

digitdlis kdnyvtar tartalmi fejlesztése,

helyismereti gyijteményre épiilé szolgdltatdsok fejlesztésének kezdeményezése, mikddtetése,
helyismereti programok szervezése felntt- és gyermeklatogatéknak,

statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlyézaiok eldkészitésében és lebonyolitdséban.

6.1.1.5  Fidckkényvidri Csoport

Tevékenysége:
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beiratkozdst, gépi kdlcsdnzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit, az integrélt
kényvtdri rendszerben,

dokumentumok helyben haszndlaténak biztositdsa,

ajénlja és tajékoztat a kdnyvtdari szolgdaltatdsokrdl, a kdnyvtérhasznélat rendjérdl és a konyvtarkdzi
kolcsdnzésrél,

informdcié- és tuddaskozvetits tevékenységet végez,

altalénos tajékoztatds,

irodalomajéanlé munkdat lat el,

fidkkonyvtéri/kényvtdr ponton rendezvényeket szervez,

dlloménygondozds,

allomdnyvédelem,

raktdrozds,

szakmai kévetelményeknek megfeleld felndii- és gyermek olvasészolgdlati tevékenység,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban.
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6.1.2 Logisztikai Oszidaly

Az osztaly 6 csoportra tagolddik, vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdoval és
igazgatohelyettessel. Az oszidly felelés a kdnyvidri szolgdltatdsokhoz sziikséges dlloménygyarapitdsi
munkafolyamatokért és a kotészeti mihely miilkddéséért. Felel8s a varosi és a vérmegyei szolgdltatdsokhoz
szilkséges informatikai, logisztikai, felnditképzési munkafolyamatokért, az informatikai biztonsédggal
kapcsolatos feladatokért és az épilet-gépjarmi karbantartési, takaritési feladatokért.

6.1.2.1 Gyijteményszervezési Csoport

Tevékenysége:

o A Gyiijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén a kdzponti kdnyvtér, a fiskkdnyvtérak,
kdnyvtéar pontok mikddéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése, nyilvantartésa,
dlloménygazdalkodds, dlloménygyarapitds, dlloményapasztds,
az alloménygyarapitési keret felhaszndalasénak nyomon kdvetése,
formai és tartalmi feltdrds, bibliogréfiai leirés, osztdlyozés, tadrgyszavas feldolgozads,
az integralt kdnyvtdari rendszer elektronikus katalégusénak épitése, és annak folyamatos revizidja,
javaslatiétel a fejlesztésre,

a kézponti dllomény-nyilvantartésok naprakész vezetése,

informaciétérak épitése,

a dokumentumok tervszer{ selejtezése,

Gllomdanyvédelmi feladatok: kdttetés megszervezése, Gllomdnyellendrzések lebonyolitésa,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz pdlyazatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.2 Informatfikai Csoport

Tevékenysége:
o digitdlis konyvtdri szolgdltatdsok fejlesztése,
o belsd és kiilsé weblapok fejlesztése, tartalommal valé feltsliése, folyamatos karbantartésa,
o koényvtéri adatbdézisok karbantartésa, folyamatos mentése, az Integrélt Kdnyvtari Rendszer
feligyelete,
szamitégépes tartalmak mentése,
a meglévd szdmitégépes hdaldzatok, elekironikus eszkdzok és szamitdogépek ilzemeltetése,
karbantartasa, javitésa,
az informatikai biztonség biztositdsa,
elektronikus levelezd rendszer izemeltetése,
statisztikai tablazatok létrehozdsa,
a kiilonbozé kiadvanyok szkennelése, digitdlis fotézasa,
az informatikai tovabbképzések szervezése,
IT hardver és szoftver beszerzése,
kiegészitd szolgdltatdsok,
AV dokumentumok archivéldsa,
médiatdr, konferenciaterem és a kamaraterem technikai igényeinek kiszolgélésa,
az épiilet hang és videotechnikai berendezéseinek karbantartdsa, javitdsa,
rendezvények hangositdsa, hang és videofelvételek készitése,
sokszorosités (nyomtatds, CD-re irds stb.),
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz palyazatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.3 Uzemfenntartdsi Csoport

Tevékenysége:
o az épiilet vagyon- és tliizvédelmével kapcsolatos feladatok ellatdsa,
a tiiz és balesetvédelmi oktatdsok megszervezése,
a kdzponti épiilet fiitési és klima berendezéseinek iizemeltetése és karbantartasa,
a kdézponti épiilet és a fidkkonyvtéarak karbantartdsi munkdinak elvégzése,
az épiilet gazdasdgos energiagazddlkoddsdanak biztositdsa,
a szikséges logisztikai és szdllitasi feladatok ellatdsa (anyagbeszerzés, vdrosi és a KSZR-es
kiszallasok, kiszdllitésok, konyvet hdzhoz szolgdltatds),
az intézmény tulajdondt képezd gépjarmivek karbantartésa, tisztitdsa,
a gépjarmi biztonsdgos izemeltetését szolgdalé miszaki felilvizsgalatok elvégzése,
Kényvtarbusz vezetése,
Kényvtarbusz miszaki Ugyeinek intézése,
a konyvtarépiilet és kdrnyéke, valamint a kényvtarbusz tisztasdgdnak, rendezettségének, valamint
a helyiségek kulturdlt és célszerl haszndlatdnak biztositésa,
o rendezvények helyszinének program szerinti el8készitése,
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6.1.2.4 Médiaszolgdliatasi Csoport

Tevékenysége:
o szaktéjékoztatds, dokumentdciés feldolgozds,

o informdcidkdzvetités, szaktandcsadds,
o irodalomkutatést végez,
o irodalomajdnlé munkdt lat el,
o dokumentumszolgdltatds, dokumentumok helyben haszndlatdnalk biztositasa,
o zenei kdnyvtéri szolgdéltatdsok biztositdsa,
o NAVA hozzdférés biztositasa,
o KényvtadrMozi szolgdltatds technikai hatterének biztositdsa a megyében,
o avudiovizudlis dokumentumok helyben haszndlatédnak biztositésa,
o informdciokdzvetités,
o audiovizudlis dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, bibliografiai leirdsa,
o audiovizudlis dokumentumok analitikus feldolgozésa,
o o varmegyei digitalis helytdrténeti archivum épitése a Helyismereti Csoport javaslata alapjén és
szakmai feligyelete mellett,
o stididszolgdltatasok biztositdsa, fejlesztése,
o statisztikai méréseket és elemzéseket készit,
részt vesz pdalyézatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
6.1.2.5 Felnsttképzés
Tevékenysége:

o szervezi a konyvtar OKJ-s segédkdnyvtdros képzését,

kidolgozza, a vezetSséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtdr felndttképzési koncepcidjdt,
koordindlja az intézmény felnsttképzéseit, a kdtelezd adatszolgdltatdst és bejelentést elvégzi,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit,

részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.2.3 Kétészeti Csoport

Tevékenysége:
o kényvtéri dokumentumok élloményvédelme,
o kotészeti feladatok ellatésa,
o részt vesz pdalyazatok el8készitésében és lebonyolitdsdban.
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6.1.3 Varmegyei Szolgaltatasi Osztaly

Az osztdly hdrom részre tagolédik, vezetdje az igazgatdhelyettes, aki kézvetlen kapcsolatot tart az
igazgatéval. Az egyes csoportok szakmailag onélléan szervezik munkdjukat az igazgatdhelyettes
irdnyitésa és feligyelete mellett. Az osztdly felel8s a Szabolcs-Szatmér-Bereg vérmegye teriletén miksds
kényvtarak egyittmikédéséért, az dllomdanygyarapitdsi munkafolyamatokért, a nemzetiségi ellatésért, a
kistelepiilések Konyvtdrellatdsi Szolgdltaté Rendszerbe szervezésért és elégedettségéért, a Kényvtarbusz
mikédtetésért, a KSZR ellatdsba bevont telepilések rendezvényeinek tervezéséért és szervezéséért,
valamint szakmai-médszertani feladatokat lat el Szabolcs-Szatmér-Bereg vdrmegyében a Nyilvénos
Koényvtarak Jegyzékén szerepld kényvtérak vonatkozdsdban.

6.1.3.1 KSZR Csoport

Tevékenysége:

o KSZR mikodtetése

o a telepiilési dnkormdnyzatokkal k&tdtt megéllapodés alapjan az aldbbi szolgdltatdsokat biztositja:

1. dokumentumszolgdltatds (kdnyvek, idészaki kiadvényok, audiovizudlis, elektronikus dokumentumok

biztositdsa),

2. a digitdlis irastudds, az informdciés miveltség elsajétitdsanak, az egész életen at tartd tanulds

folyamaténak segitése, konyvtarhaszndlat ismertetése,

3. téjékoztatds az Orszdgos Dokumentumellétési Rendszerrdl, az orszégos lelShely-nyilvéantartds

mikodésérél,

4. koényvtarkdzi kolesonzés keretében az egyedi dokumentumokra vonatkozé kérések teljesitése,

kozvetitése,

5. a szolgdltaté helyre vonatkozé adatok és informdaciok kdzzététele az intézmény kdnyvtér a

telepiilésre és a megyére vonatkozé helyismereti informécidk biztositésa, digitalizalasa,

6. tdjékoztatds a kdnyvidri rendszerben elérheté adatbézisokrol,

7. specidlis kényvtari szolgdltatdsok, dokumentumok, eszkdzdk biztositdsa a fogyatékossaggal élsk

szamdra,

8. a lakossag érdeklédésének megfeleld kulturdlis, kdzdsségi, kényvtari rendezvények és egyéb

programok, kidllitasok szervezése,

9. az olvasdskultira fejlesztését tdmogatdé programok szervezése, az olvasés, a tanulds, a kozdsségi

élet tdmogatdsa, a civil dnszervezddések segitése,

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

11. a kdnyvtéri személyzet rendszeres tovdbblképzése,

12. tdjékoztatds a pdlydzati lehetdségekrdl,

13. szakmai tandcsadds,

14. statisztikai adatszolgéliatés szervezése, Ssszesitése, elemzése,

15. a kényvtdri szolgdltatdsokhoz szitkséges informatikai eszkdzdk, kis értéki térgyi eszkdzdk, szakmai

és egyéb anyagok, nyomtatvanyok beszerzése,

o a csoport kapcsolatot tart a telepiilési kdnyvitdrakat, konyvtdri szolgdltaté helyeket fenntartd

dnkorményzatokkal,

o rendezvények szervezése, koordindlésa, ideérive a KényvtarMozi szolgdltatds rendezvényeit is,

o tdmogatdsok felhaszndldsanak tervezése, koordindldsa, éves munkatery és beszamold elSkészitése

o részvétel a KSZR szolgdltaté helyek szaméra szervezett rendezvények, kidllitdsok

megvaldsitédsaban,

o részt vesz palyézatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.

0 részvétel médszertani levelek szerkesztésében,

o A Gyiijtékéri Szabdlyzatban megfogalmazottak alapjén o Koényvtdrellatasi  Szolgdltatd
Rendszerben ellatott kényvtarak mikddéséhez szikséges dokumentumok beszerzése a telepiilés
igényei alapjén, valamint a dokumentumok nyilvantartasa, formai és tartalmi feltardsa,
dlloménygazdélkodds, dllomdnygyarapitds, dllomanyapaszids,
az dlloméanygyarapitdsi keret felhaszndldsdnak nyomon kdvetése,
az integrdlt kényvtari rendszer elekironikus katalégusénak épitése, és annak folyamatos revizidja,
adatok feltdltése a Magyar Orszégos Kozds Katalégusha,

o dokumentumok tervszeri selejtezése az integralt kdnyvtéri rendszerben,
statisztikai méréseket és elemzéseket készit.
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6.1.3.2 Médszertan

Tevékenysége:
o szervezi a megyében miksédd kényvtarak egyittmikodését,
o szervezi a megyében mikédd kdnyvtdrak statisztikai adatszolgaltatdsat,
o0 tandcsadds, segitd szolgdlat mikddtetése,
o kérésre szakértdi javaslat készitése a nyilvdnos kdnyvidrak alapdokumentumaihoz és
kényviarfejlesztési tervekhez,
koordindlja a telepilési konyvtérak minésitésének elSkészitését,
szakterileti egyiittmikédés szervezése,
végzi és szervezi o vdrmegye nemzetfiséghez tartozé lakosainak konyvtari ellatdsat,
egylttmikodési megdllapodds alapjén a hatéron tili magyarsdg kényvtdri dokumentumokkal vald
ellétasat,
téjékoztatds a kényvtarakat érinté jogszabdlyokrél, azok véaltozasairdl,
tdjékoztatds a konyvtdraknak meghirdetett palydzatokrél,
palydazati figyel8szolgdlat biztositdsa,
infézményi pdalydzatok elSkészitése, lebonyolitdsa, vdarmegyei kozés pdlydzatok szervezése,
lebonyolitdsa,
végzi az iskolén kiviili kdnyviéri tovébbképzést és szakképzést,
rendezvények, kidllitasok, kényvtari napok szervezése a varmegye kényvtdérai szémdra,
részvétel modszertani levelek, szakmai kiadvéanyok szerkesztésében,
jogszabdly szerint kézremikddik a kényvtéari érdekeltségndveld tédmogatés igénylésében,
statisztikai adatszolgdltatds szervezése, dsszesitése, elemzése.
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6.1.3.3 Konyvtdrbusz

Tevékenysége:
o o Kényvtdarbusszal ellatott telepiilésekkel valé kapcsolattartés,
rendezvények szervezése,
dokumentumszolgdltatds, kélcsdénzés és helyben haszndlat biztositdsa,
dltalanos tajékoztatds,
alloménygondozds,
alloményvédelem,
raktarozds,
menetrend tervezése és betartatdsa,
statisztikai adatszolgdltatds szervezése, dsszesitése, elemzése,
részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban.

0000 COQeoOo

7 GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET

A Méricz Zsigmond Megyei és Véarosi Konyvtar gazdasdgi szervezettel, egységgel nem rendelkezik, a
gazdasdgi, pénzigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatokat a Kézintézményeket Mikddtetd Kézpont latja el.

A feladatok pontos ellatdsdnak médjat, feleldsoket, hatéridéket a Munkamegosztési megdllapodds régziti,
mely az SZMSZ mellékletét képezi. A munkamegosztdsi megdllapodds az irdnyitészerv, Nyiregyhdza
Megyei Jogl Véaros Onkormdanyzatdnak irdnyitéi jogkdrében tartozéan kerilt aldirdsra.
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8 AZINTEZMENY MOKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A Moéricz Zsigmond Megyei és Vdrosi Kényvtarban foglalkoztatottak korét, alkalmazésuk feltételeit,
jogviszonyuk, munkarendijik, munkavégzésik és dijazdsuk szabdlyait a Munka t6rvénykdnyve és a
vonatkozé jogszabdlyok rendelkezései, az SZMSZ vonatkozd fejezetei, valamint a Kollektiv Szerz8dés
tartalmazzék.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak meghatérozdsat o munkaksri leirdsok
tartalmazzdk. A munkakdri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatottak jogdllasét, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széldéan,

Minden dolgozét személyes felel&sség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizéldsdért az igazgatd felelss.

8.1.1 Munkakorok
Kulturélis szakmai munkakorok

Segédkényvtéros [ Olvasészolgalati kényvidros
o0 beiratkozést, gépi kolcsonzést végez, olvasdi igény szerint eldjegyez és hosszabbit az integralt
kényvtdri rendszerben,
a kényvkolesénzé automatéi kezeli,
pénztargépet kezel és elszdmol a forgalommal a KOZIM felé,
felszdlitdsok fizetési meghagydsok elé és utd munkdlatait végzi,
eléjegyzés értesitéket kild ki,
megvdlaszolja az olvaséi leveleket,
olvaséjegyet nyomtat és lamindl,
dokumentumokat szolgdliat,
segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatdsat,
részt vesz az dlloményellenérzésben,
eldkésziti a napilapokat, valamint a folydiratokat kétészetre,
gondozza a bekststt folydiratokat,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitsi munkajat,
elemzé és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
a feladata elldtdsdhoz kapesolodéd anyagok, eszkézok megrendelését elékésziti,
ajdnlia és tajékoztat a kényvtari szolgdltatasokrdl, a kényvtarhaszndlat rendjérdl és a kdnyvtarkozi
kdlcsénzésrél,
informdcié- és tuddaskdzvetité tevékenységet végez,
irodalomajénlé munkét |at el,
dglloménygondozéi feladatokat lat el a gyljteményben,
gondozza a kdlcsondzhetd dlloményt,
raktdri kérések kiszolgélésa,
segiti a kényvtédrhasznaldk képzését,
részt vesz kotelezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitdsdban,
koézremiikddik kiéllitdsok és rendezvények és lebonyolitdsdban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Vdrosi Szolgdltatdsi Osztéaly — Kélesénzési Csoport
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koztaté kényvidros

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdijat,

elemzé és mérd tevékenységet végez (konyvtérhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
ajénlia és tajékoztat a kdnyvtdari szolgdltatdsokrdl, a kényvtarhasznélat rendjérél és a kényvtarkdzi
kolcsonzésrél,

informéicié- és tuddskszvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdliat,

javaslatot tesz 0 dokumentumok beszerzésére,

irodalomajénlé munkat lat el,

irodalomkutatdst végez,

kényvtarbemutatéd és kdnyvtdarhasznélati csoportos foglalkozdsokat tart,

dlloménygondozéi feladatokat lat el a gylijteményben,

gondozza a kdlcsénzési dlloményt konyvtarkszi kélesonzést végez,

kapcsolatot tart Nyiregyhéza kézépiskoldival,

segiti a kényvtdrhasznélék képzését,

segiti a konyvtérhaszndlati rend betartatésat,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovdbbképzéseken,

kézremiksdik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdséban,

pénztargépet kezel és elszédmol a forgalommal a KOZIM felé,

olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

részt vesz pdlyazatok el8készitésében és lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgéltatési Osztély — Tajékoztatdsi Csoport

Szaktajékoztaté konyvidaros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitdi munkajét,

elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhasznalati szokdasok és igények teriiletén),
didnlja és tajékoztat a kdnyvidri szolgdltatdsokrél és a kdnyvtarkszi kélcsénzésrél,
informdcié- és tudaskdzvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgéltat,

javaslatot tesz 0] dokumentumok beszerzésére,

tandcsadd tevékenységet végez,

irodalomkutatdst végez,

irodalomajénlé munkét lat el,

dokumentdciés feltéréd feladatokat 14t el, helyismereti szempontbdl figyeli a kényvtérba jaré
kurrens heti és havilapokat, és a taldlt cikkeket régziti a JaDoX adatbdzisban,

adott témdban témafigyelést végez,

élloménygondozéi feladatokat 1t el a gyljteményben, melynek keretében gondozza az
olvasétermi allomanyt,

dlloményvédelmi feladatokat 1at el az olvaséi jogosultsdg és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellenérzésével,

e-tandcsadéi feladatokat lét el,

pénztdrgépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felé,

segiti a kényvtarhaszndlok képzését,

részt vesz pdlydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kdnyvtdr dltal szervezett képzések lebonyolitdsdban,

kényvtdrbemutatd csoportos foglalkozdsokat vezet.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatdsi Osztaly — Tajékoztatdsi Csoport
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tajékoztatdst nydjt a kdnyvtari szolgdltatdasokral,

részt vesz a kdnyvtdri rendezvények, szakmai tovdbbképzések elSkészitésében, lebonyolitdsdban
részt vesz a meghivok készitésében, szétkiildésében,

naprakészen aktualizdlia a rendezvény-naptért, az intézmény vonatkozdsaban eldkésziti az éves
rendezvény tervet,

figyeli a pélyazati lehetéségeket, részt vesz azok eldkészitésében, lebonyolitasaban,

kiils6s rendezvények befogaddsdnak intézése, szerzédések kétése, szédmlazassal kapcsolatos
gazdasdgi Ugyintézés,

a kiilsé - belsé rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,

kigllitasok felrakdséban és leszedésében valé segités, folyamatos jelenlét, hogy a kamaraterem
falainak allagat megévidk,

tarlék és paravénok kidllitasénak felrakésa, kdlesdnadés esetén errdl feliegyzést készit és az
Vérosi Szolgaltatasi Osztalyvezetdvel engedélyezteti,

technikai kisegitéket tdjékoztatia a rendezvényekrdl,

s

részt vesz a rendezvények eldtti népszerisitési feladatok elldtésaban,

havi és éves beszamolét készit a rendezvényekrdl teljes kdrien,

figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a cimlistét,

vezetdi vtasitds és engedélyezés alapjdn kapesolattartds a médidval, egyéb szervezeti
egységekkel,

rendezvények sajtéfigyelése,

részt vesz palydzatok elékészitésében és lebonyolitdséban,

a szakmai tovébbképzésekre, kényvtari rendezvényekre sz6l6 informaciés anyagok el8készitése
tajékoztaté kiadvényok eldkészitése,

nem intézményi szérélapok, plakédtok kihelyezésének feligyelete,

a kényvtar kiilss és belss feliletein elhelyezett feliratok, tablék rendszeres ellendrzése,
karbantartésa, igény esetén Gj tabldk, feliratok elkészitése és kihelyezése,

részt vesz a kényvtér Ugyeleti feladatainak ellatdsaban,

utasitas alapjdn raktéri feladatokat ellat,

utasitds alapjén Jatéktari feladatokat 14t el,

a hatasksrébe vtalt feladatok teljes adminiszirdcios teenddinek ellatésa,

a feladat ellatésdhoz kapcsolédd anyagok, eszkézék megrendelésének eldkészitése,
feladatokhoz kapcsolédéan keletkezett dokumentumok irattérba térténé elhelyezése,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatdhelyettes, illetve az osztalyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Vérosi Szolgdltatési Osztély — Tajékoztatds

Segédkonyvtdros / Kiadvéanyszerkeszié, grafikai munkatérs
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nyomtatésban megijelend, illetve online kiadvanyok grafikai tervezése és tordelése, tobbféle
stilusban,

emblémdk, szimbélumok, piktogramok készitése,

kiadvényok, hirdetések, plakdatok, szérélapok grafikai tervezése, elkészitése,
arculattervezés,

reklamkampényokban valéd munkavégzés,

reklém anyagok nyomdai el8készitése, kapesolattartés a nyomdai kivitelezdkkel,
web grafikai feladatok (facebook, instagram, honlap)

online megjelenések grafikai tervezése,

szkennelés

sziiletésnapi Ojsdg szerkesztésének segitése,

professziondlis grafikai programok és eszk6zok kezelése,

kép és szévegszerkesztési munkdk végzése,

prezentdcidk készitése,

multimédids és latvanytervek létrehozdsa,

munkdja sorén sziikség szerint alkalmazza idegen nyelv (angol) ismeretét

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztély — Tajékoztaté Csoport
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Helyismereti knyviéros
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segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elSkészitdi munkajat,

elemzd és mérd tevékenységet végez (kényvtarhasznélati szokésok és igények teriletén),
ajanlia és tajékoztat a kényvtari szolgdltatésokrdl és a konyvtarkszi kélesénzésrél,

informdcio- és tuddskozvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

tandcsado tevékenységet végez,

irodalomkutatds végez és javaslatot tesz a hidnyzé dokumentumok lehet8ség szerinti beszerzésére,
figyelemmel kiséri a kdtelespélddny szolgdltatést és bekéri a kotelespéldéanyokat,

szervezi a kényvtarak kozotti dokumentumeserét a helyismereti dokumentumok vonatkozdasdaban,
kapcsolatot tart a megyénkben mikdds helyi értékeket, hagyomanyokat, stb. apolé szervezetekkel,
intézményekkel,

megvdélaszolja a LIBINFO-ban érkezd helyismereti témaiji kérdéseket,

segiti a kényvtérhasznélék képzését,

segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatésat,

szakmai feleldse a JaDoX helyismereti adatbézisnak, koordindlia, és végzi az adatbevitelt,
koordindlia és végzi a folyamatos reviziét, 8sszegyiiti és tovabbitia a felmeriil§ problémdakat és
szakmai kapcsolatot tart a fejlesztékkel,

figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranydt, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovabbképzéseken,

kézremiksdik kidllitésok és rendezvények szervezésében és lebonyolitéséaban,

részt vesz pdlyazatok eldkészitésében, megirdséban, lebonyolitdsaban,

pénztérgépet kezel és elszamol a forgalommal a KOZIM felg,

irodalomajénlé munkét lat el,

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

dalloménygondozéi feladatokat lat el a Helyismereti gyGjteményben,

dlloményvédelmi feladatokat Iat el az olvaséi jogosultsdg és az olvasé dltal behozott
dokumentumok ellendrzésével,

figyelemmel kiséri és felkutatja, @ Magyarorszéagon és killféldén megjelend, valamint felbukkané,
helyismereti gyiijteményiink gyiijtékérébe tartozé dokumentumokat,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté, igazgatéhelyettes, illetve az osztalyvezetd
meghizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgéltatési Osztaly — Helyismereti Csoport

Gyermekkdnyviéros
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segiti az osztdlyvezets tervezési és dontés eldkészitsi munkajdt,

elemz8 és mérd tevékenységet végez (kdnyvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),
djénlia és tdjékoztat a kényvtdri szolgdltatdsokrdl és a kdnyvtarkszi kélesdnzésrdl,
informdicié- és tuddaskszvetitd tevékenységet végez,

dokumentumokat szolgdltat,

javaslatot tesz Uj dokumentumok beszerzésére,

irodalomkutatdst végez,

irodalomajénlé munkat lét el,

dokumentéaciés feltaré feladatokat 16t el,

dlloménygondozéi feladatokat lat el a gyijteményben,

segiti o kényvtérhaszndlok képzését,

biblioterapids foglalkozésokat tart gyermekek szémdra

kényvtérbemutaté, kényvtarhaszndlati és tematikus csoportos foglalkozasokat vezet,
segiti a kényvtérhaszndlati rend betartatasdt,

kapcsolatot tart a vérosi, varmegyei évodakkal, iskolakkal &s iskolai kényvtarakkal,

a hataskdrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teend8inek ellatasa, a keletkezett
dokumentumok irattérba tdrténé elhelyezése,

a feladat ellétdsahoz kapesolédé anyagok, eszkdzok megrendelésének eldkészitése,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnydt, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kételezé szakmai tovabbképzéseken,

kézremiksdik kiallitésok és rendezvények szervezésében és lebonyolitaséban,
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O részt vesz pdlydzatok eldkészitésében, megirdsdban, lebonyolitdsaban,
0 elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatohelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatdsi Osztaly — Gyermekkényvtari Csoport

Segédkdnyvtaros/Jatékiari munkatérs
O segiti az osztalyvezet tervezési és dontés elékészitsi munkdjat,
o dlloméanyvédelmi feladatokat lat el,
o dlloménygondozéi feladatokat lét el, gondoskodik o helyben hasznélhaté jatékok rendjének
megtartasarél,
segiti a Jatéktar haszndlati rendjének betartatdsat,
tajékoztatast nyljt a jatéktari szolgdltatdsokrél, bemutatéd foglakozésokat tart,
egyéni és csoportos manudlis foglalkozdsokat tart,
kidllitdsok rendezését végzi,
nydri jatékfoglalkozésokat vezet,
koordindlia a kézdsségi szolgdlatos didkokat,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyat, megismeri a legijabb eredményeket, részt vesz
kotelezd szakmai tovébbképzéseken,
javaslatot tesz a beszerzendsd jatékok kérére,
javaslatot tesz a jatéktari szolgalat fejlesztésére, miksdtetésére,
statisztikat vezet, beszdmoldt készit,
részt vesz pdlyézatok eldkészitésében és lebonyolitdsédban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatohelyettes, illetve az osztdlyvezeté
megbizza.

Szervezeti egység: Varosi Szolgdltatési Osztdly — Gyermekkényvtari Csoport
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Fékonyvtéros/fiokkényviaros, kényviér ponti munkatérs
0  mikédteti a gondozéséra bizott fidkkdnyvtérat, kényvtar pontot,
o beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtat dllit ki, @ betelt nyugtatémb adatait excel
tablaban régziti, amit a bevétellel egyiitt dtad a KOZIM munkatdrsanak,

0  biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kdlcsdnzést és helyben haszndlatot,

0 eldjegyzés értesitéket kiild ki,

0 megvdlaszolia az olvasdi leveleket,

o olvaséjegyet nyomtat és lamindl,

o dokumentumcokat szolgdltat,

o segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatdsat,

0 eldkésziti a feladata elldtasahoz kapesolédéd anyagok, eszkézsk megrendelését,

o ellatja a tajékoztatdsban, az dlloménygondozésban, az dllomdanyvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkez8 feladatokat,

o dlloményellendrzési feladatokat lat el a fickkdnyviari, a kényviar pont gyiljteményben,

o javaslatot tesz 6j dokumentumok beszerzésére,

o kézremikddik az ellatéssal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

o szervezi és/vagy kdzremiksdik a fikkdnyvtari, o kényvtar ponton lévé rendezvényekben,

o kényvtérhaszndlati foglalkozdsokat tart,

0 o kényvtarhaszndlati szokdsok és igények teriiletén elemz8 és méré tevékenységet végez,

O segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkdijat,

o munkdjardl rendszeresen beszamol és beszamolét készit,

O részt vesz a kotelezd kényvtarszakmai tovébbképzéseken,

O részt vesz pdlyazatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,

o elldtia a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat

elhelyezi az irattdrban,

o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgats, igazgatéhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza.

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgaltatdsi Osztély — Fidkkonyvtari Csoport
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Konyvtéros/fiokksnyvidros
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mikddteti a gondozdsdra bizott fidkkényvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtét dallit ki, a betelt nyugtatomb adatait excel
tabléban rdgziti, amit a bevétellel egyitt dtad o KOZIM munkatarsanak,

biztositja a dokumentumszolgdltatast, kdlcsonzést és helyben haszndlatot,

eldjegyzés értesitéket kild ki,

megvdlaszolja az olvasdi leveleket,

olvasdéjegyet nyomtat és lamindl,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kényvtérhaszndlati rend betartatasat,

el8késziti a feladata ellataséhoz kapesolédéd anyagok, eszkézok megrendelését,

ellétia o tajékoztatdsban, az dlloménygondozdasban, az dlloményvédelemben, és a raktdrozdsban
jelentkezé feladatokat,

alloményellendrzési feladatokat lat el a fidkksnyvtari gyljteményben,

javaslatot tesz U dokumentumok beszerzésére,

kézremiksdik az ellatassal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremikddik a fickkdnyvtari rendezvényekben,

kényvtarhaszndlati foglalkozdasokat tart,

a kényvtarhaszndlati szokésok és igények teriiletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjdt,

munkajardl rendszeresen beszémol és beszémolot készit,

részt vesz a pélydzatok elékészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtdrszakmai tovdbbképzéseken,

ellétja a hatésksrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattérban,

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

Szervezeti egység: Vdarosi Szolgaltatési Osztély — Fidkkdnyvtdri Csoport
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mikadteti a gondozdsdra bizott fiskkényvtarat,

beiratkozdsi és késedelmi dijat szed, arrél nyugtét dllit ki, a betelt nyugtatémb adatait excel
tabldban régziti, amit a bevétellel egyiitt atad a KOZIM munkatarsénal,

biztositja a dokumentumszolgdltatdast, kélesénzést és helyben hasznélatot,

el8jegyzés értesitdket kild ki,

megvdlaszolia az olvaséi leveleket,

olvaséjegyet nyomtat és lamindil,

dokumentumokat szolgdltat,

segiti a kdnyvtérhasznélati rend betartatésat,

ellatja az daltaldnos és szaktdjékoztatdsban, az allomanygondozdsban, az élloméanyvédelemben, és
o raktarozdsban jelentkez8 feladatokat,

Glloményellendrzési feladatokat lét el a fidkkanyvtari gyljteményben,

javaslatot tesz 0j dokumentumok beszerzésére,

kézremiksdik az elldtéssal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

szervezi és/vagy kdzremlkddik a fidkkdnyvtari rendezvényekben,

kényvtarhasznélati foglalkozdsokat tart,

a kényvtérhasznélati szokdsok és igények teriiletén elemz8 és mérs tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elékészitési munkdijdt,

munkdjérél rendszeresen beszdmol és beszdmoldt készit,

részt vesz a palydzatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban,

részt vesz a kotelezd kényvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellétja a hatasksrébe utalt feladatok telies adminisztréciés teendSit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

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

Szervezeti egység: Vdrosi Szolgéltatési Osztaly — Fidkkdnyvtéri Csoport
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Bibliografus / Feldolgozé konyvtéros
o dllomanygyarapitas munkafolyamatdnak végzése (kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés - dontés
a bizottséggal, rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartds, ajandékok, kotelespélddanyok,
cserepélddnyok fogaddasa),
o katalégusépités, Uj anyag feldolgozésa: formai és tartalmi feltarasa, analitikus feltardsa (kiemelten
ajandékok, kstelespéldanyok, helyismereti kiadvanyok),
o kataldgus térzsek karbantartdsa (szerzd és cimadatok, targyszo, raktéri jelzetek), kiegészitések,
javitasok a katalégusban, visszamendleges analitikus feltérés,
a gy(ijtékari, a gyarapitési, a dokumentumleltarozasi és dllomanyellendrzési, az dtosztdsi és
Glloményapasztési szabdlyzatok szerint végzik a munkajukat,
statisztika-készités,
beszdmoldk készitése,
kapcsolattartds a Monguz-zal a Huntékarél,
allomdanyellendrzés problémdas tételeinek tisztdzasa,
leltdrozasi feladatokat 1t el,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitéi munkdijdf,
a feladata ellatésahoz kapesolédé anyagok, eszkézdk megrendelését eldkésziti,
feladata a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisziréciés teenddinek ellatésa, o keletkezett
dokumentumok irattérba torténd elhelyezése,
dokumentéciés feltaré feladatokat lat el,
katalégus fejlesztési- és karbantartési feladatokat lat el,
alloménygondozéi feladatokat lat el a gyijteményben,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési irdnyat, megismeri a legtjabb eredményeket, részt vesz
kotelezé szakmai tovabbképzéseken,
kézremikadik kidllitasok &s rendezvények szervezésében és lebonyolitdséban,
részt vesz palyazatok elskészitésében és lebonyolitésdban,
o elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatodhelyettes, illetve az osztdlyvezets
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztély - Gyijteményszervezési Csoport
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Konyvtéri kényvkité
o A kényvkétd a nyomdai sokszorositéssal elééllitott oldalakon konyvkotészeti feladatokat végez,
kényvboritékat készit,
o « megnyomott ivek hajtogatését géppel, kiillénleges esetekben kézzel végzi,
az ellendrzést, préselést kdvetden kialakitia a kényvtestet drét-, vagy cérnafizéssel, enyvezéssel,
gerincgdmbalyitéssel,
elkésziti a kdnyvidblat, amelybe kézzel vagy géppel beakasztja a kényvtestet,
ragasztékstéssel az egyes lapokbél vagy ivekbdl kdnyvtestet képez,
egyes kdnyvek kdtését kézzel is végezheti,
a kényv gerincének, tablajénak diszitésére kézi vagy gépi aranyozdst haszndl,
a kiilénleges kiadvdanyok metszéseit aranyfisttel vonja be,
a kényveken kiviil folyéiratokat, mappdkat, szakdolgozatokat, albumokat, cimkéket,
bélyegrendezdket készit,
a “sziiletésnapi Ujsdg” kotését végzi,
o munkéja sordn sokféle gépet haszndl: ivvégé-, hajtogats-, fliz6-, korvdgd-, lemez- és
vészonszabé-, sorlyukaszté-, prés- gépeket, dlombetiket stb.,
fogadja a megrendeldt, és megbeszélik a kétés médijat, ardt,
a kdnyvkstd anyagokat és a kdrnyezetét kdteles rendben tartani,
a kdnyvksté anyagok nyilvantartésa, megrendeld és munkalap irdsa,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdijdt,
munkdjarél rendszeresen beszamol,
részt vesz kételezd szakmai tovabbképzéseken,
részt vesz pdalydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatéhelyettes, illetve az osztalyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Kotészeti Csoport
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Zenei kdnyvidaros
o irodalomkutatést végez, feladata a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztréciés teend8inek
ellatésa, a keletkezett dokumentumok irattérba torténd elhelyezése,
ajanlja és tajékoztat a konyvtdri szolgdltatdsokrol és a kdnyvtarkszi kdlesonzésrdl,
informécio- és tuddaskdzvetitd tevékenységet végez,
tandcsadé tevékenységet végez,
dlloménygondozéi feladatokat 1at el a gyljteményben,
segiti a kényvtarhaszndldk képzését,
segiti a kényvtdrhaszndlati rend betartatasat,
figyelemmel kiséri a szakma fejlédési iranyét, megismeri a legljabb eredményeket, részt vesz
kotelez8 szakmai tovabbképzéseken,
kdzremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitdséban,
részt vesz pdalydzatok elékészitésben, megirasaban, lebonyolitdsdban,
irodalom és zenei ajénlé munkat lat el,
dokumentéciés feltérsd feladatokat lat el,
katalégus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat lat el,
audio- és video anyagokat digitalizdl,
audio- és video anyagokat készit, vag és mdsol,
kiszolgdlia a kényvtér audio- és videotechnikai igényeit,
dokumentumokat szolgaltat,
elemzd és méré tevékenységet végez (kdnyvtarhasznélati szokdsok és igények teriiletén),
részt vesz palydzatok el8készitésében és lebonyolitdsaban,
a feladata ellétésdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzok megrendelését elékésziti,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztdlyvezetd
megbizza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Médiaszolgdltatasi Csoport
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Digitalis tartalomfejlesztd /| Médiatari munkatérs

o a digitalizalds, digitdlis archivumok technikai mikédését irdnyitja,

o helyismereti konyvtdros javaslatanak figyelembevételével digitalizélési terv készitése,

O részt vesz, a varmegye gylijteményét feltdré elektronikus katalégus épitésével, digitalizaldsaval
kapcsolatos technikai feladatok ellataséban o Helyismereti Csoport munkatdrsainak szakmai
irdnyitasa mellett,
audio- és video anyagokat digitalizdl,
audio- és video anyagokat készit, vdg és mésol,
kiszolgdlia a kényvtér audio- és videotechnikai igényeit,
audio- videotechnikai eszkdzok lizemeltetése, karbantartésa, javitasa,
zenei ajdnlé feladatot 14t el,
dokumentécids feltaréd feladatokat lat el,
katalogus fejlesztési- és karbantartdsi feladatokat lat el,
elkésziti a digitalizdlési program munkatervét és beszadmoloit,
ellatia a digitalizalési program adminisztréciés feladatait,
segiti az osztalyvezetd tervezési és dontés eldkészitéi munkdjat,
elemzd és mérd tevékenységet végez (kdnyvidrhaszndlati szokdsok és igények teriiletén),

a feladata ellatéasdhoz kapesolédd anyagok, eszkdzék megrendelését elékésziti,

feladata o hatasksrébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddinek ellétdsa, a keletkezett
dokumentumok irattdrba térténd elhelyezése,

ajénlja és tajékoztat a kdnyvtari szolgdaltatdsokrdl és a kényvtérkszi kdlesonzésrdl,

informdcio- és tuddaskdzvetits tevékenységet végez,

segiti a kényvtérhaszndalék képzését,

segiti a kényvtarhaszndlati rend betartatdsat,

segiti a kényvtdr kommunikdciés tevékenységét,

részt vesz kdtelezd szakmai tovdbbképzéseken,

kézremikodik kidllitdsok és rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz pdlydzatok elékészitésben, megirdsdban, lebonyolitdsdban,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztély — Médiaszolgdltatdsi Csoport
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Konyvtaros [ felnéitképzésért felelés munkatdrs
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szervezi a kényvtér OKJ-s segédkdnyvtaros képzését,

az intézmény képzési programjainak koordindldsa,

a jelentkezés és beiskoldzds koordindlasa, szervezési feladatok,

dltalénos adminisztrativ és szakmai feladatok ellatésa,

pénziigyi és szakmai tervezési feladatok ellatésa,

szerzédések, megbizdasok elékészitése, oktatok koordindaldsa,

kommunikéciés feladatok ellatasa,

regiszirdciés és akkreditacios feladatok ellatésa,

a felnsttképzés kiilénbszs szinterein kdzvetlen tervezd, szervezs, értékels, irdnyits, illetve
animdtori, tandcsaddi munkaksrsk ellatésa,

kidolgozza, a vezetéséggel egyezteti és fejleszti a kdnyvtér felnsttképzési koncepciodjat,
nyomon kéveti a felnsttoktatds jogi szabdlyozdsat, valamint a felndttoktatasi programok
akkreditaciéjat,

nyomon kéveti a felndttoktatés formdlis, nem formdlis és informalis kereteit, jellemzd sajdtosségait,
a felndttoktatdsi piac tendencidit,

a palyézati lehet&ségeket figyelemmel kdveti,

részt vesz pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a szakterileti egyittmiksédések szervezésében,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Felndttképzés

Konyviaros [ KSZR referens
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rendezvényeket szervez és koordindl a feladatkdréhez tartozéd szolgaltatéhelyek szémara, ideérive
a KényvtédrMozi rendezvényeit is, valamint a kényvtarbusz rendezvényeit is,

részt vesz a rendezvények eltti népszerisitési feladatok ellatasaban,

részt vesz a KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentdcidjanak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatasi Osztély /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltéltésében,
részt vesz a KSZR szolgdltatohelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyek egyittmikodésében, kapcsolattartdsaban,

részt vesz a KSZR szolgdltatéhelyekre térténé kiszdlldsokban.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly — KSZR Csoport

Kényvtéaros [ KSZR referens
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koordindlja a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkdijat,
egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjaval,
végzi a feladatkérébe rendelt szolgdltatdhelyek bejérasat, felméri a konyviarhelyiség, a meglévd
kényvéllomény, a bitorzat dllapotat, errdl feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek
az 0j bitorzat, dokumentuméllomény kialakitdséhoz, melyet a KSZR ajanlés szerint végez,
gyiijti a feladatkérébe rendelt szolgdltatéhelyek, telepilések lakéinak dokumentum- és informécios
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
alloménygyarapités munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartés, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozdsa,
katalogizdldsa,
a szolgdliaté helyek esetében o gyiijtékéri, a gyarapitasi, a dokumentumleltarozési és
dllomanyellendrzési, az Gtosztasi és alloményapasztdsi szabdlyzatok szerint végzik a munkdjukat,
kiszallitja az Uj dokumentumokat, segiti a szolgdltatéhely dokumentuméllomdnyénak kialakitdsét,
katalégus-fejlesztési és karbantartési feladatok lat el az osztélyhoz tartozé adatbdzisokban,
allomanygondozési feladatokat lét el az osztélyhoz tartozéd gyijteményekben
dllomanyellendrzési feladatokat It el az osztélyhoz tartozé gyijteményekben,
részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsadéi és palydazati segitségnyuijtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozé
szolgdltaidhelyek szamdra,
részt vesz a Varmegyei Szolgéltatési Osztéaly /KSZR honlapjénak tartalommal valé feltdltésében,
részt vesz a hozzé tartozé KSZR szolgdltatéhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,
statisztikai adatokat gyiijt és elemez,
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adatbézisokat, tadbldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakteriileti egyiittmikédések szervezésében,

beszamolokat készit az osztdly feladatellatasdhoz kapesoléds targyksrskben,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés el8készitési munkdijat,

munkdjdarél rendszeresen beszdmol és beszdmoldt készit,

részt vesz a pdlydzatok el8készitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kételezé konyvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellatia a hataskérébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teendsit, o keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

eldkésziti a feladatellatdsdhoz kapesolédd anyagok és eszkézok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatési Osztaly — KSZR Csoport

Informatikus kdnyviaros / KSZR referens
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koordindlia a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkéijat,

egyeztet a feladatkérébe rendelt telepiilések fenntartdjdval,

végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltathelyek bejarasat, felméri a kényvtarhelyiség, a meglévé
konyvéllomény, a bitorzat dllapotét, errdl feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztdlyvezetének
az Uj bitorzat, dokumentuméllomény kialakitédséhoz, melyet a KSZR ajénlés szerint végez,

gy(iti a feladatkérébe rendelt szolgdltatohelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és informéiciés
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,

dlloménygyarapités munkafolyamaténak végzése: kindlat figyelése, behasonlitds, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvantartés, katalégusépités, Uj dokumentumok feldolgozésa,
kiszéllitja az G dokumentumokat, segiti a szolgéltatdhely dokumentumdlloményénak kialakitésat,
katalégus-fejlesztési és karbantartasi feladatok It el az osztdlyhoz tartozéd adatbdzisokban,
dlloménygondozési feladatokat lat el az osztdlyhoz tartozé gyijteményekben

allomanyellenérzési feladatokat 1at el az osztalyhoz tartozé gyilijteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozé szolgdltatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandesaddi és palyazati segitségnyojtasi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozé
szolgdltatéhelyek szémara,

részt vesz a rendezvények el8tti népszerisitési feladatok ellatasdban,

részt vesz a hozzdtartozé KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentéciéjdnak begylijtésében,
rendszerezésében,

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

statisztikai adatokat gy(ijt és elemez,

adatbazisokat, tadblazatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakterileti egyittmikddések szervezésében,

beszdmoldkat készit az oszidly feladatelldtasdhoz kapesolédé targykdrdkben,

segiti az osztdlyvezets tervezési és dontés eldkészitési munkdjat,

munkdajdroél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elSkészitésében és lebonyolitasédban,

részt vesz a kdtelezd kdnyvtdrszakmai tovabbképzéseken,

ellédtia a hataskdrébe vtalt feladatok teljes adminisztréciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

elékésziti a feladatellatésdhoz kapesolédé anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Vérmegyei Szolgdltatasi Osztaly — KSZR Csoport

Segédkdnyvtaros / KSZR referens
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koordindilja a KSZR-ben ellatott szolgdltatéhelyek szakmai, médszertani munkdijét,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartédjdval,

végzi a feladatkdrébe rendelt szolgdltathelyek bejarasat, felméri a kdnyvtarhelyiség, a meglévd
konyvdllomany, a bitorzat dllapotét, errdl feliegyzést készit, javaslatot tesz az osztélyvezetének
az Uj bitorzat, dokumentumdllomény kialakitdséhoz, melyet a KSZR ajanlds szerint végez,

gyiijti o feladatkdrébe rendelt szolgdltatéhelyek, telepiilések lakéinak dokumentum- és informdciés
igényeit, e szerint végzi a dokumentum beszerzési tevékenységet,
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dlloménygyarapitds munkafolyamatdnak végzése: kindlat figyelése, behasonlitas, rendelés,
rendelésfeladds, rendelés-nyilvéantartés, katalégusépités, uj dokumentumok feldolgozésa,
kiszdllitja az 0j dokumentumokat, segiti a szolgdltatohely dokumentumdlloményénak kialakitdsét,
katalégus-fejlesztési és karbantartdasi feladatok lat el az osztdlyhoz tartozéd adatbézisokban,
dlloménygondozdési feladatokat 14t el az osztélyhoz tartozéd gylijteményekben
dlloményellendrzési feladatokat |t el az osztdlyhoz tartozd gyilijteményekben,

részt vesz a feladatkdréhez tartozéd szolgdliatd helyek fejlesztési terveinek elkészitésében,
tandcsadoi és pdalydzati segitségnyiitdsi feladatokat lat el a feladatkdréhez tartozéd
szolgaltatéhelyek szédmara,

részt vesz a rendezvények eldtti népszerisitési feladatok ellatésdban,

részt vesz a hozzdtartozd KSZR telepiilések rendezvények fotédokumentécidjdnak begyiijtésében,
rendszerezésében,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdasi Osztaly /KSZR honlapjanak tartalommal valé feltsltésében,
részt vesz a hozzd tartozéd KSZR szolgdltatdhelyek, rendezvények sajtéfigyelésében,

statisztikai adatokat gyijt és elemez,

adatbdzisokat, tdbldzatokat, webtartalmakat készit és fejleszt,

részt vesz a szakteriileti egyUttmikodések szervezésében,

beszdmoldkat készit az osztdly feladatellatdsdhoz kapcsolédé targykérdkben,

seqiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elSkészitési munkdjdt,

munkdjérél rendszeresen beszdmol és beszdmolét készit,

részt vesz a palydzatok elékészitésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtarszakmai tovébbképzéseken,

ellatia o hataskérébe utalt feladatok teljes adminiszirdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

elékésziti a feladatellatdsdhoz kapesolédd anyagok és eszkdzok megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatdsi Osztély — KSZR Csoport

Informatikus kényvtéros / médszertani referens
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szakmai-médszertani feladatokat 14t el Szabolcs-Szatmdar-Bereg vérmegyében a Nyilvénos
Kényvtarak Jegyzékén szerepld kdnyvtéarak vonatkozéséban,

a szakmai feladatokat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrdl és a
kézmiivelddésrdl sz6l6 1997, évi CXL. tdrvény rendelkezései szerint 1&tja el,

a varmegyei Nyilvéanos Kényvtdarak Jegyzékének (tovabbiakban: NYK)) vezetése,

segitséget nyljt a NYKJ-én szereplé konyvtarak éves statisztikai jelentésében,

segitséget nydjt a NYKJ-én szereplé kdnyvtéarak alapdokumentumainak elkészitéséhez,

segitséget nyljt a NYKJ-én szerepld kdnyvtarak mindségfejlesztésében, koordindlja a telepiilési
kényvtarak mindsitésének el8készitését,

dsszefogja és biztositia a szakmai informécidk dramldsét a NYKJ-én szereplé kdnyvtérak felé,
kérésre felméréseket, elemzéseket készit, illetve 8sszegylijti ezekhez az adatokat a Kényvtari
Intézet szaméra,

részt vesz a NYKJ-én szereplé kényvtdrak kézdsségi, kdzmiivel&dési tevékenységek szervezésében,
részt vesz a kézésségi, kdzmivel6dési tevékenységekkel dsszefliggd kutatdsok és elemzések,
valamint a fejleszt8 programok készitésében és hasznositdséban,

koordindld, szervezd tevékenységet végez legaldbb az aldbbi terileteken: élethosszig tarté
tanulds, tandran kivili nevelés, kozosségfejlesztés, kozmivelddési informdcids szolgdltatas,

letéti dlloményok gondozdsa, idészaki cseréje: Szlovdkiai Kassai Gyermekkdnyviér, Szepsi Vdrosi
Konyvtér,

médszertani anyagokat (médszertani lap, szakmai kiadvdanyok stb.) készit, figyelemmel kiséri a
megjelend médszertani anyagokat,

a pdlyézati lehetéségek figyelemmel kdvetése,

a szakterileti egyiittmikddések szervezésében vald részvétel,

munkdjérél rendszeresen beszdmol és beszamoldt készit,

részt vesz a pdalydazatok elékészitésében, megirdsdban, lebonyolitésdban,

részt vesz kotelezé kényvtérszakmai tovabbképzéseken,

elldtia a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztracids teendsit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,
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elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve az osztélyvezets
megbizza.

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgdltatési Osztaly — Médszertan

Kényvtéaros (kényvtarbusz)
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mikédteti o gondozdsdara bizott Kényvtarbusz szolgaltatasi ponfot,

egyeztet a feladatkdrébe rendelt telepiilések fenntartéjaval,

rendezvényeket szervez a feladatkdréhez tartozé szolgdltatéhelyek szamdra,
kézremiikddik a Kenyvtarbusszal kapcsolatos rendezvényekben,

iavaslataival segiti a Kényvtéarbusz gylijteményszervezését,

elkésziti a Kényvtarbusz fejlesztési tervét,

szervezi a Kényvtarbusz menetrendjét és a kdnyvtdarbuszos ellatést,

biztositia a dokumentumszolgdltatdst, kélcsénzést és helyben hasznélatot,

gyliti az olvaséi igényeket és tovébbitja a gyarapitasért felelss munkatdarsnak,

elldtia a Kényvtarbuszon az éltaldnos téjékoztatésban, az dlloménygondozashan, az
dllomdnyvédelemben, és a raktdrozdsban jelentkezé feladatokat,

naprakészen vezeti az olvaséi nyilvantartdsokat és o kdlcsdnzési adminiszirdciét,
dlloményellendrzési feladatokat lat el a Kényviérbusz gyljteményben,

kézremikodik az ellatassal kapcsolatos logisztikai feladatokban,

a kényvtarhasznalati szokdsok és igények teriiletén elemzé és mérd tevékenységet végez,
segiti az osztdlyvezetd tervezési és déntés elékészitési munkdjat,

munkéjardl rendszeresen beszamol és beszamolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a kotelezd kdnyvtdarszakmai tovabbképzéseken,

ellétia a hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdciés teenddit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattarban,

eldkésziti a feladatellétaséhoz kapesolédéd anyagok és eszkdzsk megrendelését,

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

Szervezeti egység: Varmegyei Szolgéltatasi Osztaly — Kényvtdarbusz

Kulturélis mikodéstamogaté munkaksrsk

lgazgatési igyintézé
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Postai killdemények szdllitdsa, az intézményi postafick kezelése.

A beérkezd postai killdemények érkeztetése, iktatdsa, tovabbaddasa az Ugyintéz8knek.

Az Ugyintézés alatt allé Ugyiratok megfelels kezelése, kilonvélasztésa, megdrzése.

A hivatalos iratok, szamldk, szerz8dések, megrendelsk dsszekészitése a KOZIM részére.

Az elintézett Ugyiratok irattdrba helyezése, kérés alapjdn visszakeresése.

A hatérid8s tigyiratok killén kezelése.

Részt vesz a pdlydzatok eldkészitésében, megirdsdban, bonyolitasaban, postdzdasdban,

A segédkdnyvtdrosi képzéssel kapcsolatos adminisztracié, Ugyfélszolgdlati teendék ellatdsa
Hivatalos levelek és az osztalyokon eléfordulé meghivék, levelek, kozlemények, gépelése,
postdzdsa.

Munkaiigyi, illetve egyéb értekezleteken jegyzékényvvezetés

Reprezentdcids feladatokban valé kdzremiksdés.

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

A szombati munkarendben végzettségének megfeleld helyettesitést 1ét el.

Intézményi e-mail cim haszndlata,

Az iktatéprogram haszndlata,

Intézményi flottds mobil hivatalos hasznélatra,

A Nemzeti Kulturdlis Alap elektronikus palydazati feliletéhez felhaszndldi jogosultsag a pdlyézat
benyijtdsdhoz és elszamoldaséhoz.

Szervezeti egység: Titkdarség
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Informatikus
Részt vesz az informatikai feladatellatds mikodtetésében:
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a szdmitégépes halozat izemeltetésében, karbantartasdban, és javitasdban,

a weblapok tartalomfejlesztésében és feltoltésében,

elektronikus levelezd rendszer iizemeltetésében,

az Integralt kényvtdri rendszer (HunTéka) izemeltetésében, karbantartdsdban és mentésében,
adathéazisok és tablézatok létrehozdsdban, karbantartdsdban, és mentésében,

a virtudlis gépek Gzemeltetésében, és karbantartésdban,

szamitégépes tartalmak mentésében,

az informatikai biztonsdg biztositdsdban,

a kézponti, a fickkényvtar és a kényvidr pont hardver és szoftver eszkdzdknek a mikddését
ellendrzi és arrdl irdsos jelentést készit,

részt vesz a Varmegyei Szolgdltatdsi Osztaly mindennapos informatikai feladatainak elldtaséban,
feladata a ,sziletésnapi djsagok” szkennelése és grafikai eldkészitése,

részt vesz pdlyazatok elSkészitésében és lebonyolitasdban,

a szolgdltatési rendszer Gzemeltetésének biztositdsa,

kiemelt fontossdgu, hataridés feladatok,

a feladata elldtdséhoz kapcsolddd anyagok, eszkozok megrendelését elékésziti,

feladata o hatdskorébe utalt feladatok teljes adminisztraciés teenddinek ellatésa, a keletkezett
dokumentumok irattérba torténd elhelyezése,

fovdabbé minden olyan képzetiségének és végzettségének megfeleld feladatot, amellyel a
munkdltatd vagy a kézvetlen felettese megbizza. Az dltala hasznalt eszkdzokért, anyagokért teljes
erkdlesi és anyagi feleldsséggel tartozik,

segiti az osztdlyvezetd tervezési és dontés elékészitési munkajat,

munkdjérél rendszeresen beszédmol és beszdmolét készit,

részt vesz a pdlydzatok elékészitésében, megirasdban, lebonyolitdsdban,

részt vesz kotelezd kdnyvitdrszakmai tovdbbképzéseken,

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

Szervezeti egység: Logisztikai Osztaly — Informatikai Csoport

Informatikai biztonségi felelds
A kényvtdar Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglalt el8irdsok betartdsét feligyel8 Informatikai
biztonsdgi felelés tevékenységet az igazgaté dltal kijeldlt munkatérs latja el.
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Feladatai:

© gondoskodds az informatikai mentések biztonsdgos taroldsardl,

o az informatikai biztonségi szabdlyzat évenkénti felilvizsgélata, szikséges médositdsok
elvégzésének irényitésa, naplézésa,

o az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ajdénldsok figyelemmel kisérése,

o az informatikai biztonsdgot érinté jogosultsdgok, felhaszndléi adminiszirdcié folyamatos
figyelemmel kisérése,

o az informatikai biztonségi rendszer dnvédelmének, kritikus elemei védelmének zdartsdgdnak
ellenérzése,

o gondoskodds a rendszer biztonségi kockdzattal arényos virusvédelmérél, az adathordozdk
biztonsdgos kezelésérdl, a tavadatatvitel bizalmassdgardl, sértetlenségérél és hitelességérdl,

o gondoskodds a kritikus folyamatok eseményeinek naplézdsardl, értékelésérdl.

Részletes feladatleirdsét a munkakori leirés és az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.
Szervezeti egység: Logisztikai Osztdaly

Konyvtarbuszvezeté
o az el&irt munkaid8kezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve koteles
olyan éllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja,
o koziti forgalomba lépés elétt koteles meggydzddni a gépjdrmi Uzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elirt dllapotdardl, valamint sajét és a gépjdrmi okmdényainak érvényességérdl,
o o kéziti forgalomban kételes a KRESZ és o Kézlekedési Torvény szabdlyainak betartédséval

kézlekedni,
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kételes a gépjarmi iizemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

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

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapijdn koteles a gépjarmiveket fiszta,
izemképes dllapotban, teli tankkal az 8rzétt helyen elhelyezni,

a gépjdrmi meghibdasoddsat a legrévidebb idén belil jeleznie kell a felettes vezetdinek,

a gépjarmivet kizérdlag intézményi célra hasznélhatia, a menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kételes a menetokmdnyt érielem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csak szabdlyszer(en, a szamviteli el8irdsoknak megfeleléen végezhet,
ellatia kényvtarbuszba, illetve onnan a tapraktarba torténd kényvek rakodési munkdlatait felettes
munkahelyi vezetSinek utasitdsai alapjéan.

Szervezeti egység: Logisztikai Osztdly - Uzemfenntartasi Csoport

Miszaki ligyintézé, karbantarté, gépjarmivezetd

Munkaideje egyik felében karbantartdsi, miszaki igyintézéi feladatokat, masik felében gépjarmi vezetdi
feladatokat 14t el.

Péros héten: karbantartd, miiszaki tigyintézé

Paratlan héten: gépjarmi vezetd

or

Karbantartdssal, feljitdssal kapcsolatos teendéi:
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az épilet, épiletgépészeti berendezések, targyi eszkdézok folyamatos karbantartésénak
biztositdsa, ennek érdekében felmérések és egyéb miszaki elirdsok alapjén a végzends felljitasi
és karbantartdsi munkdk elvégzésérdl javaslatot készit,

a bérelt ingatlanok (fidkkdnyvtarak, kényviar pontok) esetén a konyvtarat terheld karbantartési
feladatokat felméri, azokat irdsban rogziti,

felvjitds esetén megpdlydzhatia a kivitelezés elvégeztetését, a fenntarté bevondsaval gondoskodik
o munka miszaki ellendrrel t6rténd ellendriztetésérdl,

nyilvéntartja a karbantartési szerzédéseket, javaslatot tesz azok megkdtésére, felbontdsara,

a szerzédésekben foglalt kételezettségek teljesitését ellendrzi, és igazolja,

az izemképtelen és gazdasdgtalan vagy egydltaldn nem javithaté eszkézok munkahelyrél torténd
kivondséara javaslatot tesz és ezen eszkdzdket az erre kijeldlt tarolé helyen gyditi, elSkésziti
selejtezésre,

az intézmény két gépjarmivének dllapotdért, tisztasGgdért, munka uténi rendben fartaséért,
parkoléasdaért felel.

Gépijarmi igyintézéssel kapcsolatos teenddi (az intézmény tulajdondban lévé gépjarmivek mindegyikére

kiterjed&en):

o a leadott gépjérmi igény alapjdn szervezi és irdnyitia a gépkocsivezeté munkdijat, kulcsos autédk
esetén is,

o oz Uzemanyag felhasznélésarél havonta elszédmoltatia o gépkocsivezetst és elkésziti az
elszémoldst,

o gondoskodik o gépjarmi biztonsdgos lzemeltetését szolgdalé miszaki felilvizsgdlatok idSbeni
megtartdsardl,

o folyamatosan vezeti a gépjarmiivezetd teliesitmény adatait és havonta értékeli o feljesitett
éraszdmokat,

O a gépjarmivek biztositési igyeit intézi,

A kényvtérbusz miiszaki Ugyeinek intézése

(0]

javitassal, karbantartdssal, garancidval kapcsolatos ligyek intézése, kapcsolattartas a kivitelezd
céggel.

Gépjarmivezetéssel kapcsolatos feladatok:
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az el8irt munkaidékezdésre a KRESZ és a Kozlekedési Torvény elirdsait is figyelembe véve koteles
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatdt maradéktalanul teljesiteni tudja.

kézoti forgalomba 1épés elétt kdteles meggydzddni a gépjarmi lzemképes és KRESZ szabdlyai
szerint eldirt dllapotars|, valamint sajat és a gépjarmi okmdnyainak érvényességérdl.

a koziti forgalomban koteles a KRESZ és a Kdzlekedési Torvény szabdlyainak betartasaval
kézlekedni,

kételes a gépjarmi iizemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi eléirdsokat betartani,
illetve o szdllitott személyekkel betartatni,
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minden munkanap befejezésekor kételes az dltala vezetett gépkocsit az eldirt biztonsagi
intézkedéseket betartva a gardzsban elhelyezni,

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapijén kdteles a gépijdrmiiveket tiszta,
izemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi taroldkban elhelyezni,

a gépjarmi meghibdsoddsat a legrévidebb idén beliil jeleznie kell a felettes vezetSinek,

a gépjarmivet kizérélag intézményi célra hasznélhatia, o menetlevélen feltintetett és
engedélyezett Gtvonalon,

kételes a menetokmdnyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltamni,

o menetlevélen javitést csak szabdlyszerien, a szédmviteli el8irdsoknak megfelelden végezhet,

a felvett izemanyag eléleggel havonta kételes elszédmolni,

ellétia a fickkdnyvtarakba, a konyvtar pontokba, illetve onnan a tdpraktérba torténd kényvek,
valamint a KSZR-ben elldtott telepilések feladatelldtdsdhoz szikséges szdllitdsi, kiszdallasi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és aruszdllitassal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitésai alapijdn,

gépjarmiivezetéssel nem téltétt munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi munkdt is
végez,

munkéjdarél rendszeresen beszamol,

elldtio o hatdskérébe utalt feladatok teljes adminisztrdcids teendsit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,
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Gépjarmivezetd
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az el&irt munkaiddkezdésre a KRESZ és a Kézlekedési Torvény elSirdsait is figyelembe véve kételes
olyan dllapotban munkdra jelentkezni, hogy feladatét maradéktalanul teljesiteni tudia,

kéziti forgalomba 1épés elsit kdteles meggydz8dni a gépjarmi izemképes és KRESZ szabdlyai
szerint elgirt allapotérél, valamint sajét és a gépjdrmi okmanyainak érvényességérél,

a kéziti forgalomban kételes a KRESZ és o Kézlekedési Torvény szabdlyainak betartdséval
kozlekedni,

koteles a gépjarmi izemeltetésével kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi elSirdsokat betartani,
illetve a szdllitott személyekkel betartatni,

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

szabadnap, illetve pihenénap, valamint a hé utolsé munkanapjén kételes a gépjdarmiiveket tiszta,
izemképes dllapotban, teli tankkal a gépkocsi tarolékban elhelyezni,

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

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

kételes a menetokmdnyt értelem- és eseményszeriien vezetni, a fuvarteljesitményt igazoltatni,

a menetlevélen javitast csak szabdlyszerlGen, a szamviteli el8irasoknak megfeleléen végezhet,

a felvett Uzemanyag eléleggel havonta kételes elszédmolni,

ellatia a fickkdnyvtérakba, a kényvtar pontokba, illetve onnan a tépraktarba térténd konyvek,
valamint o KSZR-ben elldtott telepiilések feladatellatdsdhoz szikséges szdllitdsi, kiszalldsi
feladatokat, illetve az intézményi beszerzések anyag- és druszdllitassal kapcsolatos rakoddsi
munkdlatait felettes munkahelyi vezet8inek utasitdsai alapijén,

gépjdrmivezetéssel nem t6ltott munkaideje alatt a szikséges rakoddsi, anyagmozgatdsi, igény
szerint karbantartdsi munkdt is végez,

munkd&jarél rendszeresen beszamol,

elldtia o hatéskérébe utalt feladatok teljes adminisztrécids teendsit, a keletkezett dokumentumokat
elhelyezi az irattdrban,

az intézmény két gépjdrmivének dllapotdért, tisztasdgdért, munka utdni rendben tartdsaért,
parkoldsGért felel.
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Fenntartéasi kisegité alkalmazott
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a kényvtar egész alapteriiletének takaritdsa teriileti megosztés szerint,

porszivézds, hideg burkolatok tisztitdsa, fertétlenitése,

pokhdldk leszedése, radidtorok portalanitasa, lemosdsa,

papirkosarak kiiiritése, azok tartalmdnak konténerbe t6rténd elhelyezése,

asztalok, szekrények, il8 bitorok portalanitdsa, szikség szerinti lemosésa,
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a karpitozott rész porszivézasa, szikség szerint a karpit tisztitdsa,

kényvdallvanyok torlése, a dokumentumok folyamatos portalanitésa,

a terijleti megosztds alapjdn a takaritands teriilethez tartozé ablakok megtisztitasa,
mellékhelyiségek fertStlenitése, tordlkszék hetenkénti, ill. szilkség szerinti cseréje,

Ugyeleti id8szakokban — az igyeleti beosztés szerint — gondoskodik az intézményben a takaritasi
feladatok ellatéasérél,

az oktatéterem, konferenciaterem, kamaraterem és egyéb termek bérleti igénybevétele eltti és
uténi takaritdsa, igény szerinti berendezése,

igény szerinti ruhatdri feladatok ellatdsa,

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve az osztélyvezetd
megbizza,
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8.2 A KONYVTAR DOLGOZOINAK JOGALLASA, KOTELEZETTSEGEI

Az intézmény dolgozéi az intézménnyel munkajogviszonyt létesitenek. A jogviszony a vonatkozd
jogszabdlyi rendelkezések alapjén létesitheté hatarozatlan és hatdrozott idére. Az intézmény
munkaszerz8désben hatdrozza meg a munkavdllalé munkakdrét, munkaidejét, havi munkabérét a
munkaszerz8dés id&tartamdt,

A munkaviszony létesitése az igazgaté hataskérébe tartozik. A munkaviszony létrejdttekor az
igazgaté koteles meghatérozni a dolgozé munkakérét, munkabérét, a dolgozét ki kell oktatni o ré
bizott feladatok végrehaijtdsardl, a baleseti-, és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabdlyokrdl,
A dolgozé lakcimét és annak véltozasat kateles az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teliesitése az igazgatéd dltal kijeldlt helyen, az ott érvényben Iévé szabdlyok és a
munkaszerz8désben leirtak szerint torténik. A dolgozék kdtelesek munkdjukat az aldirdsukkal
igazoltan megismert és elfogadott munkakdri leirasnak, az igazgaté, illetve kozvetlen felettesik
vtasitésainak megfeleléen, képességeik maximdlis kifejtésével, elvarhaté szakértelemmel és
pontossdggal végezni,

Az intézményben folyé munkdt o munkavdllalé ideiglenes, vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja. Az egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok, valamint o helyettesitések
lehetdségei a munkakéri leirasban vannak meghatérozva. Ezen kivil a helyettesités rendiét az
igazgatd belsd utasitdsban szabdlyozhatja,

A dolgozé kdteles ismerni és betartani a kdnyvtdri és kapcsolédsé teriileteket érinté (pl. szerzdi jogi
és adatvédelmi) jogszabdlyokat, valamint az intézményi szabdlyzatokat,

Az intézmény dolgozdi az intézményen beliil politikai nézeteiket nem propagdlhatidk, munkéijuk
sordn nem helyezhetik elétérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi tomorilés érdekeit sem,

Az intézmény dolgozdja kételes a munkdltatéra és tevékenységére vonatkozd informdcidkat
megdrizni,

A dolgozé kdteles munkatdrsaival emberileg és szakmailag egyiittm{kddni,

A dolgozé kételes minden intézményt érinté kérdésrdl az igazgatét tdjékoztatni.

8.3 AZINTEZMENNYEL MUNKA JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA

(0]

A munkavallalé bérét munkaszerz8dése tartalmazza,

A munkabért a térgyhét kévetd hé 3. napjdig, de legkésébb a targyhét kévetd 10-ig kell kifizetni,
A munkavdllalét rendszeres személyi juttatds illeti meg, de részesilhet nem rendszeres és egyéb
juttatasban is.

8.3.1 Rendszeres személyi jultatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a munkavdllalok alapbére, bérpdtléka és
mindazon juttatésok, amelyek rendszeresen ismétl8dve keriilnek kifizetésre,

A munkavallalé a betdlistt munkakdr figgvényében bérpétiékra lehet jogosult. A potlékok korét és
mértékét a hatdlyos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédés szabdlyozza.
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8.3.2 Nem rendszeres személyi juitatdasok

o Konkrét feladatra vonatkozd, elézetesen kotdtt megbizési szerz8dés alapjan a meghbizé dltal
igazolt teljesités utdn keriilhet sor nem rendszeres személyi juttatds kifizetésére,

o Sajat dolgozénak meghbizdsi dij, szerzédéssel dijazdas, a munkakdrébe tartozé, munkakdri lefrdsa
szerint szdmdra eldirhaté feladaira nem fizethets,

o A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz8dés (szémla ellenében,
kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feligyeleti szerv dltal szabdlyozott
feladatok ellatdsara kothetd.

8.3.3 Egyéb juitatasok

o A munkdliaté megtériti a munkdba jéras kéltségeinek meghatdrozott szdzalékat a vonatkozéd
rendelkezések értelmében. A dolgozé kételes azonnal irdsban bejelenteni, ha a munkdba jards
kérilményeiben valtozés allt be,

o Sajét gépkocsit hivatali célra az igazgatd elzetes engedélyével lehet igénybe venni. Ennek
szabdlyait a Gépjarmihasznélati Szabdlyzat tartalmazza,

o A sajat tulajdony gépjdrmivek haszndlaténak téritési dijat az érvényes jogszabdlyok szerint kell
Iialakitani,

o A dolgozéknak munkakériikkel dsszefiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatuk ellatéséhoz az
intézmény utazdsi jegyet, vagy indokolt esetben helyi bérletet biztosit az utazdsi kdliségeik
megtéritésére,

o Az intézmény dolgozéi étkezési hozzdjdruldsban részesilhetnek az érvényes addjogszabdlyok és a
kdltségvetés lehetéségei alapijdn,

o Az intézmény a munkavdllaléi jogviszonyban dllé dolgozéi részére iskolakezdési tdmogatast
biztosithat, melynek mértéke nem lehet tdbb mint a személyi jovedelemadérdl szoélé tobbszér
médositott 1995, &vi CXVIL tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott adémentes természetbeni
juttatasként adhatéd Ssszeg,

o A rendszeresen szamitégépet hasznélék esetében véddszemiveg adhaté az érvényes rendelet
alapijan (50/1999. (I1X.3.) EUM rendelet es médositésai),

o A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak kdrét évente felil kell vizsgdlni. A beszélgetések utdn jard
téritési dijak befizetésére vonatkozéd szabdlyok kilén szabdlyzatban keriiltek megéllapitasra a
vonatkozé addjogszabdlyok figyelembevételével.

8.4 MUNKAREND

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

o A hivatali munkarend 8,00-16,00 érdig tart, mely munkarend vonatkozik az igazgatds, o
feldolgozé, kétészeti, KSZR és médszertani csoport dolgozéira. A nyitvatartas alatt, a szolgdltatas
folyamatos biztositdsa miatt a beosztds ennek megfelelden torténik. Ettdl eltérni csak igazgatéi
utasitésra és engedéllyel lehet,

o A kényvtar dolgozéi munkdba lépésikrél, jelenlétikrél eldirds szerinti jelenléti nyilvantartasban
kotelesek szdmot adni, melyet az osztdlyvezetdk ellendriznek,

o Az intézmény dolgozdja a munkébél valé rendkiviili tévolmaraddésat, annak okdt lehetbleg eléz8
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 6rdig kdteles jelenteni feletteseinek és
egyidejileg kételes tdjékoztatast adni aktudlis munkéjérél, a helyettesitése alatt elvégzendd
hatérid8s feladatokrol,

o Nyitvatartési idén kivill az intézmény dolgozéi csak az igazgaté engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak a kényvtérban. Az intézménnyel munkavéllaléi jogviszonyban nem dlldk csak vis
maior esetben tartézkodhatnak az intézményben az igazgatdé engedélyével és tudtdval,

o A hivatali munkarend utén a kényvtari szolgélat rendjéért és biztonsdgdért intézkedési joggal a
szolgdlatban 1évé vezetdk felelnek. Az intézmény esti és szombati zdrdsdért a szolgalatban lévé
vezetdk és a portaszolgdlat kozdsen feleldsek,

o A kényvtér vezetsi és az osztalyvezetdk kotetlen munkarendben dolgoznak,

o Az intézmény munkavéllaléinak munkarendijét az osztdlyvezetSk dllitik ossze. Az igazgatd az
osztélyvezetd véleményezése alapjén munkaszervezési okokbél eltéré munkarendet dllapithat meg.
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8.5 SZABADSAGOLAS RENDJE

O

A munkavéllalénak a munkdban t8lt6tt id8 alapjan minden naptéri évben szabadsdg jar, amely
alap- és pétszabadsagbél dll. Az alap-, és pétszabadsag mértékét a Munka Térvényksnyve
hatdrozza meg,

A szabadséag kiaddsa a munkdltaté joga és kotelezettsége, melyet a vonatkozé jogszabdlyoknak
megfelelen kell elvégezni.

A helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte vagy akaddlyoztatdsa eseten — azonnali dontést nem igénylé kizérdlagos
hatésksrben — dltaldnos helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el,

Az igazgaté legaldbb egy hénapot meghaladé tartds tavolléte esetén, amennyiben a fenntartd
masként nem rendelkezik, az igazgatéhelyettes gyakorolia a kizérélagos jogkérként fenntartott
hatéskdréket is, a helyettesités teljes kord,

Az igazgatéhelyettes jogkére a munkakéri leirdsban keriil részletezésre,

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideiji tavolléte esetén a helyettesitést az azzal megbizott
osztalyvezetd létja el,

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartdsi idében o vezetd/vezeték helyettesitésében
kézremikddnek a munkarend szerint ebben az id8ben munkdt végzé kényvtdrosok, akik
intézkedésre jogosultak minden olyan iigyben, mely az intézmény mikodésével, a
kényvtarhaszndlok és az intézményben munkavégzés céliGbédl tartézkodd munkavallaldk
biztonsdgdnak megévasdaval sszefiggésben azonnali dontést igényel,

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tartéds tavolléte nem akaddlyozhatia,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat o munkakéri
leirdsokban kell régziteni,

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakari leirds szabdlyozza.

8.6 MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezetd dlldsi dolgozéi, valamint az igazgaté dltal kijelslt dolgozék munkakdrének
Gtaddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozdas esetén jegyzskényvet kell felvenni,

Az atadés-atvételi eljarast a munkakdrydltozast kéveten legkésbb 30 napon beliil be kell fejezni,
A munkakdr atadas-divételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardél a munkaksr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8.7 KEPVISELETI JOG

o}

Az intézmény dolgozéi kizdrélag az igazgatéd felhatalmazéséaval képviselhetik az intézményt kiilsé
partnereknél, szakmai és tarsadalmi szervezetekben. A képviseleti jogosultsdgot a munkakéri leirés
tartalmazza.
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8.8 A KOMMUNIKACIO SZABALYAI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

8.8.1 Kilsé kapesolattartas rendje

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

O Az intézmény és kiilsé partner kézétti képvisel8 az igazgatd éltal azzal megbizott személy,

o Az eredményesebb mikddés érdekében az intézmény parinereivel egyiittmikédési megallapodast
kéthet,

0 Az intézmény mikddése sordn part és politika semleges magatartast kévet, azoktél elhatdrolja
magat.

8.8.2 Tomegtajékoztatas

A tomegtdjékoztatd eszkézok munkatérsainak adott mindennem( felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil, mely
sordn be kell tartani a kdvetkezdket:

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

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tUggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elstti
nyilvénossédgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrsl, amelyeknél a déntés nem o nyilatkozéd
hatésksrébe tartozik,

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

8.8.3 Reklamtevékenység

o Az intézményben rekldmhordozé idegen informdcidés anyag, szérdlap, plakat csak oz igazgaté
engedélyével az arra kijeldlt helyen helyezhetd ki,

o Tilos kézzétenni olyan rekldmot, reklémhordozét, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet,
kegyeleti jogokat sért, erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositdséra 6sztondz.

8.9 ADATVEDELEM

A Kényvtar az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl szélo — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet alapjén védi és kezeli a személyes adatokat.

8.9.1 Adatvédelemmel, adatkezelési feladatokkal, felelésakkel
kapcsolatos eljardsrend az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatban talalhaté meg.

A Kényvtdr, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céliat meghatérozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé déntéseket meghozni és azokat végrehaijtani.
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8.9.2 Az adaivédelmi tisztviselé (DPO)

Az adatvédelmi tisztviseldt az lgazgaté bizza meg, a sajat dolgozéja kdzil.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladatai:

(¢]

Az adatvédelmi tisztvisels ellatia a GDPR édltal nevesitett adatvédelmi tisztviseld feladatait, e
tekintetben kételes szorosan egyittmikédni az Igazgatéval;

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé, tovabbé az adatkezelést
végz8 munkavéllalék részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi @ GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Kényvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrdk kijeldléset, az adatkezelési miveletekben
résztvevé személyzet tudatossdg-novelését és képzését;

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

kézremikadik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel osszefiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek o
megtartdsat;

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

elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonségi szabdlyzatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasdérdl;

egyittmikadik o feligyeleti hatésaggal;

adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a feliigyeleti hatésdg irénydaba, és

az adatkezeléssel sszefliggd Uigyekben — ideértve a GDPR 36. cilkében emlitett elézetes
konzultéciét is — kapesolattarté pontként szolgdl a feligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultéciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisels feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz8dé kockézat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatéksrére, kérilményére és céliéra is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisziviseld a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:

(0]

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

bels8 adatvédelmi oktatdsok nyilvéntartdsa,

kézérdeki adatigénylésekrél.
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8.9.3 Adatokhoz valoé hozzéaférés jogosulisaga

A munkavdllalék adatkérékre vonatkozé hozzdférésének jogosultsdgdt a munkakére, valamint «
jogosultsdgkezelési nyilvéntartds részletesen tartalmazza.

8.9.4 Informatikai biztonsdagi kévetelmények oktatasi rendje
Az informatikai eszkdzdkkel dsszefiiggé technikai adatvédelemért Logisztikai Osztdly osztdlyvezetdje és az

Informatikai Csoport munkatérsai az Informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatérozottak szerint
felelések.

Az adatvédelmi tisztségvisels feladata a munkavallalék informatikai biztonsagi kovetelményekre vald
felkészités bevonva a Kényvtar informatikai munkakérben dolgozé munkatérsakat.

Az informatikai biztonsdgi felelés az oktatds itemezését minden év mércivs 31-ig az Igazgaténak megkiildi.

Az adatvédelmi tisztviseld a munkavdllaldk adatvédelmi tudatossdgdnak fejlesztése érdekében szervezett
oktatas iitemezését minden év mércius 31-ig az Igazgaténak megkiildi.

8.9.5 Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével,
biztonsagaval kapesolatos feladatok, felelésak

A szervezeti egységek vezet8i, az osztdlyvezetdk és a szabdlyzatokban, munkakdrdkben megijeldlt
munkavéllalék kételesek gondoskodni a Kényvtar adatvédelemmel kapcesolatos valamennyi szabdlyzatban
foglaltak betartdsardl és betartatdsarol.

8.9.6 Egyéb adatvédelmi intézkedések, szabélyok, amelyek a
szervezeti sajdtosségok miait szilkségesek.

0] adatvédelmi szabdlyzatok elkészitése,

adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése,

meglévé szabdlyzatok kiegészitése az adaibiztonsdgi elSirdsokkal,
adatvédelmi nyilvdntartdsok vezetésének feleléseinek kijeldlése,
hozzdférési jogosultsdgok szabdlyozdsa.

o 0 0 O 0

8.10 ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK, HIVATALI TITOK

o A munkéltaté a munkavéllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjén kételes figyelembe venni, a
teljesités modjanak egyoldali meghatérozésa a munkavéllalénak arénytalan sérelmet nem
okozhat,

o A munkavdallalé a munkaviszony fenndlldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia - nem
tandsithat olyan magatartdast, amellyel munkéltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetng,

o A munkavallalé munkaidején kivill sem tandsithat olyan magatartést, amely - kiilondsen a
munkavdllalé munkaksrének jellege, a munkdltaté szervezetében elfoglalt helye alapjén -
kézvetleniil és ténylegesen alkalmas munkdltatéja j6 himevének, jogos gazdaségi érdekének vagy
a munkaviszony célianak veszélyeztetésére,

o A munkavdllalé véleménynyilvénitdshoz valé jogét a munkéliaté j6 hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy veszélyezteid médon nem gyakorolhatja,

o A munkavéllalé kételes a munkdja sordn tudomaéséra jutott Uzleti titkot megdrizni. Ezen tiimenden
sem kézélhet illetékielen személlyel olyan adatot, amely munkakére betltésével osszefiiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kdzlése o munkdltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kévetkezménnyel jGrhat. A titoktartas nem terjed ki a kézérdeki adatok nyilvénosségara és a
kézérdekbdl nyilvénos adatra vonatkozd, térvényben meghatérozott adatszolgdltatasi  és
téjékoztatdsi kételezettségre,
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o Amennyiben jogszabdlyban elSirt adatszolgdliatési kotelezetiség nem all fenn, nem adhatoé
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek
nyilvénossdagra kerilése az intézmény érdekeit sértik,

o Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

° az intézmény gazdasdagi helyzete, mutatéinak alakulésa,
® o beiratkozott olvasék nyilvantartott személyi adatai,
® az olvasdk kolesdnzési adatai,

a dolgozdk személyi adatai, bériik és egyéb juttatdsaik,

a dolgozok egészségi dllapotéra vonatkozé adatok,

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

az épiilet biztonségi berendezéseinek mijkddésére vonatkozd adatok,

az eléfizetéses szolgdltatdkkal, a szdmitégépes hdlézattal kapesolatos, annak miksdési,
adatbiztonsdgdt tdmogatdé adatok, jelszavak, jogosultsdgok,

® ®© @ ©

e az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban all6é személyek, cégek adatai.

8.11 ANYAGI FELELOSSEG

o Anyagi felelsség nem terheli az intézményt az olvaséi terekben elhelyezett vagy itt tdrolt, felejtett
személyes dolgokért,

o A dolgozd koteles a személyi hasznélatd térgyait a zérhaté irodai szekrényekben, asztalokban,
illetve az oltozészekrényekben tdrolni. A szokdsos személyi hasznédlati tdrgyakat meghaladd

mértékli és értéki haszndlati targyakat csak sajat felelésségére hozhat be a dolgozéd
munkahelyére,

o Az intézmény a munkavégzés folyamdan bekdvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiil felel,
ha a kér a dolgozé munkahelyén tértént, kivéve, ha a kart elhdrithatatlan ok vagy kizarélag o
kérosult magatartdsa okozta,

o A kilsé személyek részére kélcsén adott eszkdzdket csak az intézmény dltal szabdlyozott médon
lehet haszndlni, az intézmény tulajdondt képezé, nem kélcsénzésre széant dokumentumok, valamint
technikai és egyéb eszkozok csak a konyvtér vezetSjének engedélyével vihetsk ki az intézménybdl.

8.12 OsSZEFERHETETLENSEG

A Munka Térvénykédnyve alapelvei kdzétt nevesiti, hogy a munkavéllalé a munkaviszony fenndllasa alatt —
kivéve, ha erre jogszabdly feljogositia — nem tandsithat olyan magatartést, amellyel munkdltatéja jogos
gazdasdagi érdekeit veszélyeztetné. A munkdltaté jogos gazdaségi érdekeinek védelme meril fel akkor,
amikor valamilyen munkavdllaléi magatartés, tevékenység osszeférhetetlennek bizonyul. A kdnyvtdar az
osszeférhetetlenség vizsgdalatara az Osszeférhetetlenségi szabdlyzatban foglaltakat alkalmazza.

8.13 INTEZMENYI 6VO, VEDO ELJIARASOK

Az intézmény minden dolgozéjdnak alapveté feladata, hogy az egészsége és testi épsége megdrzéséhez
szikséges ismereteket elsajdtitsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi Szabdlyzatot,
valamint a tiiz esetére el8irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.

48



9 AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

o}

Az intézménybe érkez8 postat és egyéb killdeményeket az igazgaté dltal kijeldlt személyek veszik
at. Az atvett killdeményeket felbontds nélkill az igazgaténak kell dtadni, aki megtekintés vtan az
igyintézdnek tovdbbitja,

A hivatalos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos hasznélat céliagbdl lehet
mésolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgaté aldirdsdval lehet elkildeni és minden esetben be
kell iktatni,

Hivatalos aldirasndl bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzét elzért helyen kell tarolni és csak arra
felhatalmazott személy haszndlhatia. A haszndlatban 1évé kulcsokat aldirés ellenében lehet
felvenni, melyrél nyilvantartdast kell vezetni,

A pénzmozgdssal kapcsolatos gazdaségi folyamatokat a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehaijtani,

Részletes szabdlyokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

10 AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

Az intézmény sokoldali és killonbsz8 szinti kapcsolatokat alakit ki és tart fenn o vdros teriletén és
vonzdskérzetében. Sikeres mikodése érdekében egyittmikddik o helyi énkorményzattal, més szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, varmegyei, regiondlis és orszagos hatéskori — alkalmankeént a
hatéron toli — tarsadalmi és civil egyesiletekkel, kiilonb5zé gazdasdgi egységekkel, kulturdlis és oktatdsi
intézményekkel, melyekkel egyiittmikddési megdllapodast kéthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellatasa
érdekében.

10.1 KAPCSOLATTARTAS

Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

o O

o000 o0oo o0

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkorményzatéval,

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Polgérmesteri Hivatala, Koznevelési, Kulturdlis és Ifidsagi
Bizottsdgdval,

Szabolcs — Szatmér — Bereg Varmegye Onkorményzattal,

Szaboles — Szatmdr — Bereg Varmegyei Kormdnyhivataléval,

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Véarmegyei Korményhivatal Munkatigyi Kézpontijéval,

Magyar Kényvtdrosok Egyesiletével,

Informatikai és Kdnyvtari Szévetséggel,

Nyiregyhazi Véarosiizemeltetd és Vagyonkezelé Nonprofit Kft-vel,

Helyi és orszdgos médidval, hirkszlé szervekkel.

10.2 EGYUTTMUKODES

Egyittmikodik:

]

(0]
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A véros és a varmegye kulturélis intézményeivel, civil szervezeteivel, kulturdlis tarsasdgokkal,
egyesiiletekkel, kisebbségi dnkorményzatokkal,

Oktatési és szocidlis intézményekkel, killonss figyelemmel az intézmények iskoldn kivili kulturdlis
tevékenységére,

Torténelmi egyhdzakkal,

Kényvtari, informdciés és kulturdlis, tevékenységet is végzé gazdasdgi tarsasédgokkal,
véallalkozdkkal.
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10.3 AZ INTEZMENY BANKSZAMLAJA FELETTI RENDELKEZES

A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyviar koltségvetési folyészamlaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény folyészémlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Szdmlaszédm: 11744003-15403313

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

10.4 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATANAK ES SZAKMAI EGYENSULYANAK BIZTOSITASA

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensilyénak biztositésa érdekében ellenérzs feladatokat
lat el, mely sordn

o Gondoskodik o feldjitdsok, karbantartdsok tervszeri lebonyolitésardl, a berendezés és fejlesztési
targyak beszerzésérdl,
o Jovahagyott éves koltségvetési terv alapjdn dolgozik.

11 AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE,
KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

11.1 KIADMANYOZASI JOGOK GYAKORLASA
Az igazgaté kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozé lgyiratok:

Féhatésagnak kiildatt levelek,

Fenntarténak killdstt levelek, beszamolék, feljegyzések,

Pénziigyi kdtelezettséget véllalé lgyiratok, szerzédések,

Orszdagos hatdskdri szervezetek részére killdstt levelek,

Személyi igyek iratai,

Az intézményt érinté birdsagi, igyészségi kérdésekben adandé igy,

Az intézmény egészét érinté panasziigyekre adott vélaszok,

Az intézmény tevékenységének egészét érinté kérdésekben adandé irdsos téjékoztato,
Kiadvdnyok megjelentetése,

Az igazgaté tavollétében az intézmény nevében az igazgatéhelyettes, valamint az arra megbizott
személy jogosultak a fenti Ugyiratok aldirdséaban.

0000000000

11.2 A MUNKAVALLALOK ONALLO ALAIRASI JOGKORE

o A munkavéllalék 6néllé aldirdsi jogkdrrel csak o mindennapos hivatali Gigyintézésben (olvasdi
felszélitas, kényvtéarkdzi kdlesonzés, dokumentumreklamalés) van, melyet a munkakdri leirasban
régziteni kell.
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12 AZ INTEZMENY SZAKMAI PROGRAMJA, A MUNKA TERVEZESE

Az intézmény szakmai programja az Alapité Okiratban foglalt feladatok megvalésitasanak fazisait

foglalja magdban, az éves munkatery szerint:

Helyi sajatossagok feltarasa, bemutatdsa,

Célok kitizése,

Déntések el8készitése, konzultacié a megvaldsitasban érdekeltekkel,
Anyagi és eszkdzszikséglet szamba vétele,

A koncepcid idérend szerinfi megvaldsitdsa,

Az ellendrzés megszervezése.

o0 o0QCO0O0

12.1 AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

o Az intézmény éves munkaterve naptari évre késziil. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséért

az igazgatd a felelds,

rr_ r

o A munkatery tartalmazza az eléz8 év intézmeényi munkéjdnak értékelését, az egyes szervezeti

egységek beszémoléi alapjén. A beszémolok elkészitéséért az igazgatéhelyettes, valamint az

osztalyvezetdk a feleldsek,

o Az éves munka tervezése szakteriletenkent torténik, az adott év legfontosabb célkitizéseinek

ismeretében,

o A munkavdllalék altal elkészitett részmunkatervek Ssszesitésével és a koltségvetés tényadatainak

figyelembevételével dll 8ssze az éves munkaterv,

o A munkatervet dsszdolgozéi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és koltségvetését

a fenntarté dnkormanyzat hagyja jova.

12.2 MINOSEGIRANYITAS

A mindségiranyitas a mindségfejlesztés- &s biztositds szervezetiink mindségpolitikajdan keresztiil valésul meg,

£6 érvényességi teriiletei a szolgdltatds és a partnerkapcsolatok.
Kényvtarunk mindségpolitikdja meghatdrozza:
o azok kérét, akiknek szolgaltatést nydjt a kényvtar,
a jelenlegi és kialakitando szolgdltatasok szinvonaldt,
a szolgdltatdssal elérendd mindségi célokat,
a célok megvalésitasénak médszereit,
a megvalositasért felel8s munkatérsakat.

o 0 00

12.2.1Minéségiranyitasi Tanécs

A Mingségiranyitasi Tandcs (MIT) a kényvtdri mindségmenedzsment tevékenységet '_rc’:mogoic’: szervezet.
Vezetéjét az lgazgatd nevezi ki. A MIT tevékenységét a Mindségiranyitasi Tandcs Ugyrendje tartalmazza.

A MIT négy munkacsoportban mikodik, a dolgozékat az igazgatéd bizza meg:
1. Primer Csoport

2. Partnerkapcsolatok Csoport

3. Folyamatszabélyzo Csoport

4. Miokddést fejleszté Csoport

51



13 AZ INTEZMENY MUNKASZERVEZESE ES INFORMACIOS RENDSZERE

13.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

0 Az intézmény belsé szervezeti egységei a feladatkdrikbe tartozo, de més szervezeti egység
feladatait is érinté kérdésekben o hatékonyabb feladatelldtas érdekében egymdssal szoros
kapcsolatot tartanalk fenn,

o A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositasa megkoveteli o
részlegek kdzotti folyamatos informdcidcserét,

o0 Az szervezeti egységeknek elSzetes egyeztetési kdtelezettségilk van minden olyan intézkedésnél,
amely a masik szervezeti egység mikodési teriletet érinti.

13.2 INTEZMENYI BELS® KOMMUNIKACIO

o Az intézményi belsd kommunikdcié eszkdzei: az intranetes portédl, belsd elektronikus levelezés,
melyet kételesek naponta legaldbb kétszer (munkakezdés utén és munkavégzes elétt) megnézni,
valamint az értekezletek, munkamegbeszélések, valamint a papir alapd levelezés,

o A hagyoményos belsé hivatalos levelezés sordén a cimzettnek postakdnyvben igazolnia kell a levél
atvételét,

0 A bejové leveleket a titkarsag munkatérsa postakényvben dokumentédltan juttatia el o cimzettnek,

o A munkatérsak egymas kézti kommunikéciéjuk soran koételesek egymds kolesonds tiszteletét szem
el8tt tartani és az altaldnos etikai szabélyokat betartani.

13.3 SZAKMAI MEGBESZELESEK RENDJE

A munka optimalis megszervezése, a bels8 koordindcié, a munkahelyi érdekvédelem érvényesitése
érdekében az aldbbi testiiletek mikddnek:

13.3.1 Vezetdi értekezlet

Legmagasabb szinti dontés-elékészité szerv. Ulésezik havonta, illetve sziikség szerint. Tandcskozik a
folyamatos munkavégzést, a miksédést biztosité szakmai, személyzeti, szervezési igyekben, valamint az
intézmény egészét érintd pénziigyi-gazdasdgi kérdésekben.

Tagjai: igazgatsé, igazgatshelyettes, osztdlyvezetdk, iizemi tandics képviseldie, a szakszervezet képviselje.
13.3.2 A konyvtar dolgozéinak értekezlete

Negyedévente, illetve szikség szerint az igazgaté beszdmoléja alapjén megvitatia a kényvtar
tevékenységét és legfontosabb feladatait.

Tagjai: az intézmény dolgozoi
13.3.3 Osztalyériekezlet

Szilkség szerint hivhaté dssze. Osztdlyértekezlet keretében keril sor a szakmai feladatoknak a tervezésére,
értékelésére, a célkitiizések megvitatasara.

Tagjai: az osztdlyok munkatéarsai
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13.3.4 Alloméanygyarapité Bizottsag:

Dént a dokumentumbdzis gyarapitdsarél a vezeték és a munkatérsak javaslatai alapjén.
Tagjai: osztdlyonként egy kdnyvtdros, gyermekkonyvtéros.

13.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUOKODTETESE
A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mikddtetnie kell a belsé kontroll &t elemét a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérsl szélé 370/2011. (XI. 31.)
Korményrendelet 3-10. § alapjén, valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium (Pénziigyminisztérium) dltal
kodzzétett médszertani Gtmutaték megfeleld alkalmazdsdval:

- d kontrollkérnyezetet,

- az integrdlt kockdzatkezelési rendszert,

- a kontrolltevékenységet,

- oz informécids és kommunikdcids rendszert,

- d nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogi Véros Kézgy(lésének 311/2016. (XI. 24.) szédmd hatdrozata alapjén a Nyiregyhdza Megyei
Jogu Polgdarmesteri Hivatalanak Ellen8rzési Osztdlya latja el.

A bels ellendr a 370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet 1-63 §. figyelembevételével, és az intézmény Belsé
Ellendrzési Kézikényve alapjén latia el feladatat. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belsé
ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mikoditetéséhez szikséges szabdlyzatok elkészitése a koliségvetési szerv
vezetSjének feladata (kényvtdr igazgatédja):

- Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat,

- Szervezeti integritést sérté események kezelésének eljardsrendije,

- Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzata,

- ellendrzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezet8jének a beszamold készitésével egyidsben az irdnyitdé szerv részére meg kell
kildeni a ,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikodésérsl 370/2011. (XI.31.)
Kormdnyrendelet 11.§ (') bekezdése alapijdn.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kétévente részt venni kotelez8 tovabbképzésen o belsd
kontrollrendszer témakdrben (370/2011. (XI.31.) Korméanyrendelet 12. § alapijén.)

13.4.1 Vezetoi ellenérzés eszkozei

® o vezetSi dontések és jogszabdlyok végrehajtdséval kapcsolatos szakmai, gazdaségi és mdas
informdcidk, rendszeres vagy eseti adatszolgdltatasok elemzése, értékelése,

o kotelezettségvdllaldsi, aldirdsi, vtalvdnyozasi, szigndzdsi és érvényesitési elSirdsok gyakorlatdnak
vizsgdlata,

® o dolgozék munkahelyén végzett helyszini ellen8rzés,

® a beosztott munkavallaldk rendszeres és esetenkénti beszdmoltatdsa munkakdri feladataik
teljesitésérdl, a belss intézkedések végrehaijtésardl.
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14 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

A kézdsségi tulajdon védelméért, adllagdnak megérzéséért,
Az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdSrzéséért,

Az energidval valé takarékoskoddsért,

A 10z és balesetvédelmi szabdlyok betartdsdért.

0 O 0O

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

15 AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

o Az intézménynek és a telephelyeknek Hézirendet kell késziteni és azt j6l lathatd helyre ki kell
figgeszteni,

o Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk az intézményben latogaték jogait és kételességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, életének belsé szabdlyozdsat,

o A rendszabélyok betartdsa kételezé, erre elsésorban minden ldtogaté maga, mdasodsorban az
intfézmény dolgozéi (igyeletes) Ugyelnek,

o A héazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SIMSZ 2. szdmi melléklete tartalmazza.

16 AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES RENDJE

Az intézményben mikddik Uzemi Tandcs és szakszervezeti alapszervezet.

16.1 SZAKSZERVEZET

o A KKDSZ Méricz Zsigmond Megyei és Véarosi Konyvtari Alapszervezete,

o Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezet8it széban és irasban tajékoztatia
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozék munkaviszonydval Ssszefliggé gazdasagi-, és
szocidlis érdekeit érinti,

0 Ha a szakszervezet az igazgaté intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyeztets Férumot kell
dsszehivni,

o A szakszervezetnek dontés el&tti véleményezési joga van az igazgatd és az igazgatd-helyettes
pélydzatéval kapcsolatban.

16.2 Az Uzemi TANACS

Az iizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok megtartdsdnak figyelemmel kisérése. Az
Mt. szerint az lzemi tandcs jogosult téjékoztatdst kérni és az ok megjeldlésével targyaldst kezdeményezni,
amit a munkéltaté nem utasithat el. A munkéltatdé dontése eldtt legaldbb tizendt nappal kikéri az izemi
tandcs véleményét a munkavdéllalék nagyobb csoportiét érint8 munkdltatéi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérdl és az Mt. 264. §. bekezdéseinek megfelelden.
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17 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az alaptevékenységben, illetve tdrvényi szabdlyozdasban, valamint a munkaszervezet felépitésében
bekdvetkezé véltozdsok esetén az alapdokumentum médositasat kezdeményezheti a fenntartd, az
igazgatd, valamint a munkaviszonyban éllé dolgozék csoportia (legalabb 50 %).

18 ZARO RENDELKEZESEK

A Figgelékben taldlhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ véltoztatésa nélkil is médosithaték, amennyiben a
jogszabalyi el&irdsok, belss intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetSjének megitélése
ezt szikségessé teszi.

18.1 A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

szédmo melléklet: Alapité Okirat hitelesitett mdsolata és o Médosité Okiratok

szam0 melléklet: Hazirend

szédmi melléklet: Munkamegosztdsi megdllapodas

szdm( melléklet: Min&ségiranyitds dokumentumai, Mindségfejlesztési terv

szédm0 melléklet: Stratégiai tery

szaml melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

szamy melléklet: Gydijteksri szabdlyzat

szémi melléklet: Gyarapitdsi szabalyzat

. szamg melléklet: Katalogizdldsi szabalyzat

10. szémd melléklet: Dokumentum leltérozési és dlloményellendrzési szabdlyzat

11. szédmd melléklet: Dokumentum &tosztasi szabdlyzat

12. szémi melléklet: Alloményapasztési szabdlyzat

13. szémi melléklet: Kényvtdari statisztikai adatgyditési és —szolgaltatési szabdlyzat

14. szémi melléklet: Kényvkiadé és visszavevs automata (Locker) kezelésével kapcsolatos eljarésrend

15. szémd melléklet: Konyvtarbusz mikédésével, izemeltetésével kapcsolatos eljérésrend

16.szémG  melléklet:  Kdnyvtdrellatési  Szolgdltaté  Rendszer  (KSZR) keretében  miksds
szolgdltatéhelyeken |évé telepilési kényvtéri dllomdny retrospektiv feldolgozésanak médjarsl és
szabdalyairdl

17. Szabdlyzat Kényvtdrellatési Szolgédltaté Rendszer (KSZR) keretében miksds szolgaltaté helyeken o
sajét dolgozé dltal tartott kényvtari programok médjarél és szabdlyairdl

18. széimU melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

19. szamy melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzat

20. szam( melléklet: Adatkezelési-tajékoztaték

21. szdmd melléklet: Adatkezelési-nyilatkozat

22. szémi melléklet: Tajékoztatsd elekironikus megfigyelérendszer alkalmazésarsl

23. szdml melléklet: Kameraszabalyzat

24. szami melléklet: Allésra jelentkezdk adatkezelési téjékoztatdja

25. sz&mi melléklet: Tajékoztaté a munkavdllalék részére személyes adataik kezelésével kapcsolatban

26. szaml melléklet: Feln8ttképzési tevékenység adatkezelési tajékoztatd

27. szému melléklet: Honlap mikddtetésének rendije

28. szaml melléklet: Kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének tovabbé a
kdtelezSen kézzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjét régzité szabalyzat

29. szédmi melléklet: Kézérdeki adatok bejelentésének, panaszok kivizsgdlasanak eliarésrendje

30. szém( melléklet: Belsd és kiilsé kommunikéciéval kapesolatos szabalyozék

31. szémy melléklet: Integralt kockazatkezelési szabdlyzat

32. szému melléklet: Belsd Kontroll Kézikényy

33. szdmU melléklet: Cafetéria szabdlyzat

34. szédmU melléklet: Vezetékes és radisdtelefonok haszndlaténak szabélyzata

35. szamo melléklet: Munkakér Gtadas-atvételi szabdlyzat

36. szami melléklet: Munkéba jérds kéltségtéritésének elszamolasa

37. szami melléklet: Munka- és védéruha szabdlyzat

38. szami melléklet: Reprezentéciés kiaddasok szabdlyzata

.
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39. szamG melléklet: Otthoni munkavégzés szabdlyozdsa

40, szaml melléklet: Kollektiv szerzédés

41. szaml melléklet: Esélyegyenldségi terv

42, szaml melléklet: Gépjérmi izemeltetési szabdlyzat

43. szami melléklet: Kikiildetési szabalyzat

44, szdml melléklet: Beszerzési szabdlyzat

45. szami melléklet: Kézbeszerzési szabdlyzat

46. szami melléklet: Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

47. szami melléklet: Vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvéntartédséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat

48. szami melléklet: Ajandékok, és egyéb elénysk elfogaddsanak szabdlyzata

49. szami melléklet: Szervezeti integritést sérté események kezelésének eljdrdsrendje

50. szamd melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

51. szémg melléklet: Ertékrend, etikai kédex

52. szaml melléklet: Szamviteli Politika

53. szdmi melléklet: Szdmlarend

54. szdmi melléklet: Pénzkezelési szabdlyzat

55. szaml melléklet: Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata

56. szaml melléklet: Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

57. széaml melléklet: Felesleges vagyontérgyak hasznositdsénak és selejtezésének szabdlyzata

58. szaml melléklet: Bizonylati rend, bizonylati album

59. szami melléklet: Onksltségszamitdsi szabdlyzat és kalkulaciok

60. szami melléklet: Kételezettségvdllalds, utalvényozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

61. szamo melléklet: Tiz- és munkavédelmi szabdlyzat

62. szaml melléklet: Informatikai biztonsdgi szabélyzat

63. szamU melléklet: Utasitds a nemdohdnyzék védelmérdl, valamint a dohdnyzasi rend kialakitdsérdl

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

1. A Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodesi Szabdlyzata 2024, jolivs 01.
napjén lép hatalyba.

2. A Szervezeti és Miksdési Szabdlyzat médositasat a fenntarté szerv, valamint az igazgaté kérheti. A
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien megvéltoznak, ha a mikddési rendre
vonatkozé Gjabb jogszabélyok lépnek &letbe. Barmilyen szervezeti véltozést irésban kell régziteni és a
szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat az intézmény igazgatoja késziti el és Nyiregyhdaza
Megyei Jogu Varos Kézgyilése hagyia jové.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény Uzemi Tandcséval jovahagyés eldtt egyeztetni
szilkséges.

A Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatot az intézményi Uzemi Tandcs megtéargyalta és véleményezte.

Nyiregyhéza, 2024, jinius hé../.‘.ﬁ..nap

/Um,% MM&Q (DQQJOrlq

Uray Melinda Debéra
Uzemi Tandcs elndk

/

Nyiregyhdza, 2024. j0nius ho.......nap

— N
(e (Mramourés
Tomasovszki

igazgato
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