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Tisztelt Bizottsag!

A Katona Lajos Varosi Konyvtar igazgatoja kérelmezte a Szetvezeti és Milkédési Szabalyzatinak
modositasat. ‘

A sziikséges valtoztatasok kilon kiemelésre keriltek, illetve azok az egységes szetvezeti és
mikodeési szabalyzatba is atvezetésre kertltek.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a mellékelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen.

Vac, 2015. november 03.

Mohicsiné Dim Rita s.k.
osztalyvezet6

Hatarozati javaslat:
Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testilet Mivel6dési- Oktatasi és Ifjusagi- Sport Bizottsiga a
Viac Varos Onkormanyzat Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

jovahagyja.
Hataridd: azonnal FelelSs: osztalyvezetd
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Viac Véros Onkorményzat
Intézményfeliigyeleti és Human Osztaly
Mohécsiné Dim Rita Osztalyvezet6 Asszony

Tisztelt Osztalyvezet6 Asszony!

Azzal a kéréssel fordulok Onhéz, hogy Véc Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete és
a Miivelddési-Oktatasi s Ifjusag-Sport Bizottsdg kovetkezd iilésére terjessze elé a
Katona Lajos Varosi Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatiban a kovetkezd
véltozasokat:

Katona Lajos Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

II. A koltségvetési szerv tevékenysége

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

b/ Szakfeladat rendje:

Kiegészitd tevékenységek: .

910501 Kézmiivel6dési tevékenységek egészil ki

4. A koltségvetési szerv feladatellatashoz rendelt foglalkoztatasi létszamadatok,

statuszok:
Szakmai munkakorék:
Konyvtaros /13/ kistéréségi mozgokodnyvtari ellatd 16 t6r6lni

Egyéb kozalkalmazotti munkakorok:
Miiszaki szakalkalmazott / szamitastehnikai rendszergazda/ 0,5 {6 t6r6lni

Osszesen: 27,56 torolni
Osszesen 26 6

III. A kéltségvetési szerv vezetodi és munkatarsai

2.Beosztott munkatarsak

2/1. Szakalkalmazottak:

2.1.2.Konyvtaros /13/ - kistérségi mozgdkonyvtari ellaté  t6rdlni
a/ jogéllasa tordini
b/ feladatai t6r6Ini

2.2. Egyéb kozalkalmazotti munkakorben foglalkoztatottak feladatai

2.2.9. Miiszaki szakalkalmazott /0,5/- szamitastechnikai rendszergazda t6rélni
a/ jogallasa t6r6lni
b/ feladatai t6r6lni




IV. A koltségvetési szerv szervezete
1. Akoltségvetési szerv szervezeti felépitése

i Alloménygyarapité és feldolgoz6 csoport
Kényvtaros 13 —Kistérségi mozgokonyvtari ellaté  torélni

Technikai csoport
Miiszaki szakalkalmazott szamitastechnikai rendszergazda tordéini

V. A koltségvetési szerv mitkodése
9. A koltségvetési szerv nyitvatartasi rendje
- Szolgaltatasi id6

- - A koltségvetési szerv altalanos szabalyként az a1abb1 rend szerlnt tart nyitva .

-Olvasoszolgalat — Hang és videotar- Gyermekkonyvtar

Szombat 11-16.45 oraig tordlni
Szombat 8-13.45 oraig egészil ki

Koszonom segitségedet !

(\f\a;’_a/dﬁ C‘&?S“:C e
Cserkaszky Gyorgyl
igazgatd

t6r6lni
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a)

L. .
A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA, ALAPADATAI

A Kkoltségvetési szerv jogallasa: A vaci Katona Lajos Varosi Konyvtar 6nallé jogi
személy. . Onalléan miikodd koltségvetési szerv, melynek koltségvetését Viac Varos
Onkormanyzata Kepv1selo-testulete hagyja j6va. Gazdalkodasat Vac Varos Képvisels-
testiilete 186/2008 (XI1.18.) szamu. hatérozata alapjan és az AHT rendelkezései szetint -

|  megkotott feladatellatasi megallapodas keretében a Madach Imre Miivel6dési Kozpont'

- b)

(2600 Véc, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 63.) 1atja el. Az koltségvetési szerv alapitja Véc
Varos Onkormanyzata A koltsegvetCSI szerv szakmai felligyeleti szerve az Oktatdsi és

..Kulturahs Mlmsztenum

A koltsegvetes1 szerv alapadatal

— Hivatalos megnevezese Katona Lajos Varosi Konyvtar
—  Réviditett megnevezése: KLVK

~ Alapit6 okiratanak kelte, szama: 83/a—b/2009 (V.21)

—  Székhelye: 2600 Vac, ‘Budapestl fouat 37.

— - Postacim: 2600 Vic, Pf. 246
—  Adobszam: 16793545-1-13
—  Altalanos forgalmi ad6 alanylsaganak tenye alanyl adomentes

" — TB szam: 222250-1 .

1.

- Koltségvetési eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma:- ,
OTP Vac: 11742094-15395632 Madach Imre Miivel6dési Kozpont
— Kozponti telefonszama: 27-311-335; 27-316-335; 27- 319 262
— Kozponti faxszama: 27-311-335
— E-mail cime(i): klvk@konyvtar.vac.hu; konvvtark021@konyvtar vac.hu,
~ kolcsonzo@konyvtar.vac.hu, hangtar@konyvtar.hu,-
gyermekkonyvtar@konyvtar.hu, feldolgozo@konyvtar.hu,helytortenet@konyvtar.hu

— Internet cime: www.klvk.vac.hu

1L
A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv alaptevékenysége
a) Szakfeladat szerinti besorolisa............... cenreane 91012 Konyvtarl tevékenység

Kotelezéen eldirt, ellitandé feladata: Az 1997. évi CXL torvény vonatkozo
paragrafusai alapjan - végzi nyilvanos konyvtari tevékenységét. Gylijteményét
folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.
Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol, - biztositja mdas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak
elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.
Kiegészité tevékenységek: Hatranyos helyzetiiek szaméra nyujtott szolgaltatasok;
Mozgdékonyvtari  ellatérendszer mikodtetése szerz6dés alapjan a Kistérségben; -
- Kiallitasok, rendezvények szervezése

b) Szakfeladat rendje:

Alaptevékenység:
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa
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910122 Konyvtari alloméany feltardsa, megorzése, védelme
910123 Kényvtari szolgaltatasok '
Kiegészito tevékenységek:
910501 =~ Kozmiivelddési tevékenységek
581100  Konyvkiadas
581200  Cimtarak, levelezd jegyzékek kiaddsa
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvanyok kladasa
581900 Egyéb kiado6i tevekenyseg
591411  Filmvetités
620300 . Szamitdgép lizemeltetés
631100 Adatfeldolgozas

- 639910 . Sajtéfigyelés
821900 Fénymaésolas, egyéb 1roda1 szolgaltatas
855937 ~ Mashova nem sorolt egy¢b felndttoktatas

A rendelkezesre allé eszkoze1ve1 — szabad kapacitisa terhére — a felsorolt
tevékenységeket végezheti. Az ezekbdl szdrmazé bevételt a koltségvetési szerv
alapfeladatanak ellatasara, vagy az e tevékenységben résztvevok dijazasara kell
felhasznalni,

2. A koltségvetési szerv vé'llalkozési tevékenysége:
A koltségvetési szerv Véllalkozési tevékenységet nem folytat.

3. A koltségvetési szerv feladatellatdsahoz rendelkezésre bocsatott onkormanyzatl

‘vagyon: :
A Viac, Budapesti fout 37. sz. alattl 3645/4 hrsz. 1ngatlan (Vérosi Konyvtér epulete a
hozz4 tartozo udvarral) Teriilet: 1099 m?
A Kkoltségvetési szervi leltdr - szerinti targyi eszk6zok - (gépek, berendezesek
felszerelések) A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles
meg6vni, s alapfeladata jo szinvonalu elldtasa érdekében miikodtetni. Feleslegessé valt,
illetve elhasznalodott eszkozein kiviil nem jogosult vagyontargyai ehdegemtesere
biztositékként térténd felhasznalasara

4. A koltségvetési szerv feladatellatasahoz rendelt foglalkoztatasi létszimadatok,
statuszok: ' :
Szakmai munkakorok

Konyvtéros (1) (igazgatd) - ' ' 116
Konyvtaros (2) (igazgatéhelyettes) 116
Konyvtaros (3) V(élloménygyarapitési csop.vez, helyismereti kdnyvtaros) 16
Konyvtaros (4) (olvasészolgélati csop. vez) 18
Konyvtaros (5) (gyermekkdnyvtari, hang- és videotari csop.vez.) , 1£6
Konyvtaros (6) (gyermekkonyvtar) : 116
Ktinyvtéfds (7) (Hang- és videotar) o 116
Konyvtaros (8) (olvasészolgélat) v 116
Konyvtaros (9) (olvasészolgélat) - 118
Konyvtaros (10) (olvasoszolgalat) 16
Konyvtaros (11), (olvasdszolgéalat) 1£6
Konyvtéaros (12), (dllomanygyarapité és feldolgozo csoport) 1 6
Konyvtaros asszisztens (1) (alloméanygyarapito és feldolgozd csoport) 1 {6
Konyvtaros asszisztens (2) (dllomanygyarapito és feldolgozé csoport) 1 {6
Konyvtaros asszisztens (3) (olvasészolgélat) 116



Konyvtaros asszisztens (4) (olvasoszolgélat) 118
Konyvtaros assziszténs (5) (olvasészolgélat) 16
_ Kdnyvtéros asszisztens (6) (hang-és videotar) 1 6
Egyéb kozalkalmazottl munkakérok: _
Gazdasag1 tigyintézd (Igazgatosag) 1 fo
Miiszaki ligyintéz6 116

B Uzemviteli alkalmazott (gkv) 116
Miiszaki szakmunkas (fiit6) 116

~ Kisegitd alkalmazott (1-2) (takarito) 216

o KlSCgltO alkalmazott (3- 4) (portas) 216

Osszesesen - 26f6

III.

A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOI ES MUNKATARSAI

. VEZETOK
11 Igazgato (konyvtaros 1)

a) Jogallasa: A koltségvetési - szerv Alaplto Okiratdban meghatérozottak szermt

kozalkalmazott, akit Vac Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a vonatkozé
jogszabalyok €s rendeletek szerint palyazat alapjan hatarozott id6re (5 €v) biz meg
vezet6i feladatokkal, illetve vonja vissza megbizasat. Felette a munkaltatdi Jogokat
a polgérmester gyakorolja.

Az igazgaté munkaviszonyaval 6sszefiiggé sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitas kérdések elddntése érdekében — egyeztetés lefolytatisa utan — panaszival
kozvetleniil a birésaghoz fordulhat. ,
Felel6s a feladatai ellatasahoz. a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszna-
latiba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapit6 okiratban eldirt
tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi,
informacidszolgaltatisi  kotelezettség  teljesitéséért, annak - teljességéért és
‘hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, a
koltségvetési szerv szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
~miik6déséért. : :

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel képviseli a koltsegvete31 szervet az allam1
tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek el6tt. Képviseleti Jogat - esetenkent
vagy meghatarozott tigyekben — atruhazhatja.

b) Feladatai:

— A koltségvetési szerv feladatainak ellataséra legalkalmasabb szervezeti és
iranyitasi hataskorok és mikodési szabalyok kialakitasa, kiaddsa. '

— A koltségvetési szerv miikddésének biztositasa annak érdekében, hogy az
Alapité Okiratban meghatdrozott feladatait ellathassa. -

— . Gondoskodik a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasarol

— A gazdasagi igazgat6 ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot



Munkaltatoi jogokat gyakorol a koltségvetési szerv részére b1ztos1tott statuszok

» betoltésekor

Elkésziti a mindsitésre kotelezett kozalkalmazottak alap- és kiegészitd minSsitését
Miikodteti a munkaltat6 €s a munkavallalok kozotti érdekegyeztetés forumait
Meghatirozza a koltségvetési szerv elszamola51 és anyagi erdekeltseg1
rendszerét :

Szabalyozza az 1gazgatohelyettes a csoportvezetok feladat- és hataskorét -
Biztositja a koltségvetési tervek (pénziigyi, gazdasagi stb.) idébeni kidolgoz-
tatasahoz és azok végrehajtasihoz sziikkséges (személyi, targyi) feltételeket

- Gondoskodik a koltségvetési szerv anyagi és humén eréforrdsainak hatékony

felhasznalasarol gyarapitasarol :
Biztositja a koltsegvete51 szerv tulajdonanak vedelmehez szitkséges feltételeket
Kialakitja és mikodteti a koltségvetési szerv belsé ellendrzési rendszerét

~ Kialakitja és miikodteti a munkatirsak tajekoztatasat, felke521teset szolgalo

bels6 informécios és tdj€koztatasi rendszert

Irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakdrilményekkel, munkafeltetelekkel kap-
csolatos tevékenyseget, a fegyelmi jogkor gyakorlSja

Felelss a koltségvetési szerven belilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgan

védelmi, katasztréfavédelmi - eldirdsok betartasaert a koltsegvetes1 szerv
vagyonanak megovasaért ’

Kozvetleniil feliigyeli az allomanygyaraplto és feldolgozo csoportot, -a hely-
ismereti gylijteményt, valamint a konyvtar szamitastechnikai rendszerét

Hataskore:
Dontés-elkészités:

A koliségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kozéptavi stratégiai tervek
elokészitése

Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok,
onkormanyzati beszamoldk el6terjesztések megtétele, elokészitése.

Munkaer6 foglalkoztataséara, dtcsoportositasara, 1étszamvaltozasra vonatkozo
jelentés dontések eldkészitése.

Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas és az onkormanyzat altal Jovahagyott
pénzmaradvany, a felhasznalhatd bermegtakantas elosztasanak elveire.

Javaslatot tehet a konyvtar Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzatanak mOdOSI-
tasara :

Dont: (a hatilyos jogszab;ilyok keretei kﬁziitt)

A koltségvetési szerv fejlesztési koncepci6jarol

A koltségvetési szerv stratégia tervének el‘fogadésérc’)l‘

A koltségvetési szerv humaén erdforras gazdalkodasarol

Jogosult intézményi ligyekben igazgatoi utasitas kiadaséra

Jogosult intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével) atruhazni helyettesére vagy az egyéb vezet6i munkakort bet6itd

munkatérsaira. Az intézkedési jogkér atruhazasar6l igazgatdi utasitdsban
intézkedik.

A koltségvetési szerven beliili munkakérokre palyadzatot ir ki, a palyazatok
elbiralasanal dont a nyertes palyazo(k)rol



1.2 Igazgatéhelyettes (konyvtaros 2):

a)

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott- a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez fels6foku szakmai szakiranya végzettség,
vagy nem szakiranyt felséfoki végzettség és a szakképzésben szerzett felsfokt
konyvtarosi szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonalii szakmai gyakorlat
szukseges Munkéjat kozvetleniil az igazgat6 irdnyitdsa alatt végzi, a koltsegvete51
szerv felelds szakmal vezetdje. Mindsitésre kotelezett munkakér.

b) Feladatai:

Az igazgatd tavollétében a konyvtar felelés vezetdje, a koltsegvete31 szerv
szakmai irdnyitasaval és mitkodésével kapcsolatban az igazgato helyettese.

_Atruhazott jogkorben képviseli- a koltségvetési szerv igazgatojat szakmai
értekezleteken, valamint kiilonboz testiiletek elott

Kozvetleniil felel8s az aldbbi szervezeti egyse sgek munkajaert
- Olvasészolgidlat,
— - Gyermekkdnyvtar, hang- és vide6tar
— Miiszaki, tizemviteli, kisegito alkalmazottak
Vezetl a jogszabalyokban eldirt intézményi nyllvantartasokat

Felelés a jogszabalyokban és a konyvtar belsd szabélyzataiban elsirt, a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos rendelkezések betartasaert és
betartatasaért

Részt vesz a belso ellenorzeseben

Karbantartja a kényvtarban foglalkoztatottak személyi dokumentacidjat, eloké-
sziti a sziikséges modositasokat, Jovahagyasra a koltsegvete51 szerv igazgatoja
elé terjeszti :

Felelos a koltségvetési szerv altal szervezett rehdezvények (el6adodi estek,
konferencidk, forumok, kiéllitasok) megszervezéséért és lebonyolitasaért
Szervezi és iranyitja a Konyvtar Galéria mitkodtetését

Részt vesz a koltségvetés tervezésében és végrehajtasaban

Vezeti a palyazati programok Osszesitett nyilvantartasat, gondoskodik az
elszdmolasi hataridék betartasardl _
Kozvetleniil iranyitja a koltségvetési szerv adminisztraciés munkajat

Elldtja a munkavédelmi szabalyzatban és a tizvédelmi utasitdsban foglaltak
alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s munkajanak ellendrzését, vezeti
a sziikséges nyilvantartasokat :

Gondoskodik a kényvtar gépkocsijéanak iizemszer(i miikodtetésérdl
Ellatja a statisztikai jelentésekkel kapcsolatos feladatokat '

Kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetowel koordmalja a koz6s felada-
tok végzésének _folyamatat

Kozremiikodik a kényvtar allomanygyarapité munkajaban

Javaslatot tesz a megiiresedett munkakorok betéltésére, a munkavallalok jutal-
mazisara, fegyelmi felel6sségre vonasra

Elokésziti a koltségvetési szerv képzési és tovabbképzési tervét

Osszedllitja a koltségvetési szerv szabadsigolasi iitemtervét, figyelemmel
kiséri a szabadsagok kiadasat, gondoskodik a nyilvantartasok pontos
vezetésérol



— Rendszeresen tajékozodik a konyvtari szakirodalomrol, esetenként publikélast
végez

— Kozremiikodik a kényvtar és az irodalom nepszeru51teseben a helyi medlumo—
kon keresztiil

: c) HatéSkﬁre .
- A koltsegvetem szerv vezetdjétol kapott atruhdzott jogkorben kepv1selet1 2
utalvanyozasi és kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezik.

' — Utasitast adhat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek tigyeiben

1.3 Allomanygyaraplto és feldolgozo csoport vezetOJe (konyvtaros 3)- helylsmeretl |
‘konyvtaros

a) Jogalldsa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv:
igazgat6ja nevezi ki. Kinevezéséhez felséfokui szakmai szakirdnyl végzettség,

- vagy nem szakirdnyu felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoki
konyvtarosi szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonalu . szakmai gyakorlat -
sziikséges. - Munkdjat kozvetlenill az igazgatd iranyitdsa ‘alatt. végzi, az
alloménygyarapité és feldolgozé szervezeti egyseg felelds szakmal vezetoje.
Feladatellatdsa  alapjan = munkakdre szamitégépes -munkakornek - minésiil.
Mindsitésre kotelezett munkakor. ‘

b) Feladatai:

— Az élloménygyarapité és feldolgozo csoport munka]anak tervezése, szerve- -
zése, iranyitasa és ellendrzése

— Felelds a csoport munkéjaért, az eldirt nyilvantartasok szabalyszeru vezetésért,
a jogszabalyokban és a konyvtir belsd. szabélyzataiban az é4lloménygyara-
pitassal és feldolgozassal kapcsolatos rendelkezések betartasaért és betarta-
tasaert :

— Elkésziti az éves stat1szt1ka1 jelentéshez az allomanygyarapodast és feldolgo-
zast érintd kimutatést :

.— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo munkavallalok kmevezesere jutalmaza-
séra, sziikség esetén felelosségre vonast kezdemenyez :

— El6késziti az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakdri leirasat, felter_lesztl a
koltségvetési szerv vezetdjéhez, részt vesz annak elfogadasaban ‘

— Részt vesz a szabadsagolési iitemterv elkészitésében, javaslatot tesz az allo-
manyggyarapito és feldolgozé csoport dolgozdi szabadsaganak kiadaséra

— - Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzeményezést, felel a koltsegvetesben
allomanygyarapitasra biztositott pénzeszk6zok idéaranyos felhasznéldséért.
Err6l rendszeresen tajékoztatja a koltségvetési szerv igazgatojat

- — Irényitja az allomanygyarapitds folyamatat, javaslatot tesz a dokumentumok
beszerzésére, esetenként részt vesz a vasarlokorutakon

— Irényitja a tervszeri 4lloményapasztast, gondoskodik a f616s példanyok, avult,
megrongalodott és elveszett dokumentumok kivonasardl, torlésérol, ebben
egylittmiikodik az olvasdszolgilat és a gyermekkonyvtéri, hang- és videdtari
szervezeti egység vezetbjével

— Részt vesz az allomanygyarapitd és feldolgoz6 munka fejlesztését szolgalo
palyazatok elkészitésében és lebonyolitisdban



A kozds feladatok végrehajtisa erdekeben kapcsolatot tart a tobb1 intézmény-
egység vezetdjével | - v - .
Fogadja és iranyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezett felséfoka képzésben
résztvevd hallgatok munkdjat, elkésziti a hallgatd munkdjat értékels véle-
- ményezést az dlloménygyarapito és feldolgozd munkéra vonatkozo6an ‘
Vezet6i feladatain til végzi a helytorténeti gqutemeny szamitogépes felta-

rasat, adatba21sénak eplteset anahtlkus feltarasat, ‘az allomany tervszer(i gyara-
pitasat : o

Gytjti, feltarja és az olvasok rendelkezésére bocsatja a Vac Varos Onkor-
‘ményzat Kepv1selo-testulete altal a konyvtar részére atadott dokumentumokat "

Részt vesza konyvtar kladvanyalnak eloke521teseben

Rendszeresen tajekozodlk a konyvtan szakirodalomrol, esetenként publikal,
kézremiikodik a kényvtar és az irodalom nepszeru51teseben a helyi medlumo—
kon keresztiil

Részt vesz a konyvtdri rendezvények szervezésében és lebonyolitdsidban
A szombati nyitva tarts szerlnt tulmunkara kotelezett

c) J ogkore

A koltsegvete51 szerv keretében fo glalkoztatott munkatarsak 1rany1tasa .
A feladatellatasbol ad6dé dontés el6készitd és dontési jogkorok gyakorlasa

Az igazgato altal biztositott dtruhazott jogkérben képviseli a kltségvetesi
szervet

1.4 Olvasészolgéléﬁ szervezeti egység vezetﬁjé (kdnyvtaros 4)

a)

b)

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési- szerv
igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez felséfokd szakmai szakirinyu végzettség;
vagy nem szakiranyu felséfokt végzettség és a szakkepzesben szerzett fels6foku
kényvtarosi szakképesités, valamint kiemelked6 szinvonali szakmai gyakorlat
sziikséges. Munkéjat kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitdsa alatt végzi, az
olvasészolgalati szervezeti egység felelds szakmai vezetdje. Feladatellatisa
alapjan munkakéore szam1togepes munkakdrnek mmosul M1nos1tesre kotelezett
munkakor.

Felad’afai

- Az olvasoszolgalat1 szervezetl egyseg munkajanak tervezése, szervezese, ira-
nyitasa €s ellendrzése

~ Gondoskodik arrél, hogy az irdnyitasa alatt dolgozo munkatarsak a konyvtar
latogatmt minden. szolgaltatisban - udvariasan, készségesen, gyorsan és

- szakszeriien kiszolgaljak, informacios igényeiket kielégitsék
— Felel6s az eloirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért, a jogszabalyokban

és a konyvtar belsd szabalyzataiban az olvasoszolgalattal kapcsolatos rendel-
kezések betartasaért és betartatdsaért

— Elkésziti az éves statisztikai jelentéshez az olvasdszolgalatot érintd kimu-
tatast

— Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 munkavallalok kinevezésére, jutalma-
z4sdra, sziikség esetén feleldsségre vonast kezdeményez

— Elkésziti a hataskérébe tartozé munkavallalok heti munkaid8beosztasat,
elrendeli a szombati munkabeosztast
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A koz0s feladatok végrehajtasa érdekében kapcesolatot tart a tobbi intézmeny-
egység vezetdjével

Kozremiikodik az allomanygyarapitasban, javaslatot tesz a dokumentumok
beszerzésére

Irdnyitja és-ellenérzi az olvasdszolgalati munkaval kapcsolatos felméréseket,
belsé felhasznalds céljara adatgytlijtést, elemzést készit, készittet

Iranyitja és ellendrzi a konyvtarkozi kolcsénzések teljesitését

Iranyltja és ellen6rzi a késedelmes olvasok felszolitasat

Felel a késedelmes olvasokkal szembeni peres ligyek meg1nd1tasaert a
biréségi hatarozatok alapjan a dokumentumok allomanybol torteno kivonasat
kezdeményezi - :

Részt -vesz ‘a szabadsagolasi fitemterv elkészitésében, Javaslatot tesz az
olvasészolgéalathoz tartozé dolgozok szabadsaganak kiad4sara

Részt vesz az olvasdszolgalati munka fejleszteset szolgal6 palyazatok elke—
szitésében és lebonyohtasaban

Részt vesz a havi sajtéfigyels elke521teseben meghatarozza a ﬁgyelendo
periodikumok korét

Feladata a nap1 tajekoztatd munka ellitdsaban valo részvétel

Tanulocsoportok fogadasa, tdjékoztato eldadas me gtartasa

Fogadja és 1rany1tja a szakmai gyakorlatra jelentkezett fels6foka képzésben
résztvevd hallgatok munkajat, elkésziti a hallgaté munkajat értékel6 véle-
ményezést az olvasdszolgalati munkéara vonatkozéan

Vezet6i feladatain tal feliigyeli a szakirodalmi alloméany (800-939) raktari
rendjét, folyamatos karbantartdsat a konyvkivalaszt6 térben és a tapraktarban
egyarant :

Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvas6i igényeket, rendszeresen
tajékozodik a tudomanyagak fejlodésérdl, azokat hasznositja napi munka- -
jaban :

Részt vesz a szamitogépes tajékoztatasban

Az olvasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése sordn az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jar el

Rendszeresen tajékozodik a kényvtari szakirodalomrol, esetenként publikal,
kozremiikodik a konyvtar és az irodalom népszeriisitésében a helyi -
médiumokon keresztiil

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban
A szombati nyitva tartds szerint tGlmunkara kételezett

Jogkore

A kéltségvete’si szerv keretében foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa
A feladatellatasbél adodo6 dontés elokészitd és dontési jogkorok gyakorldsa

Az igazgato altal biztositott dtruhazott jogkdrben képviseli a koltségvetési
szervet

11



1.5 Gyermekktinyvtéri, hang- és videotari szervezeti egység vezetdje (kiinyvtéros 5)

a)

b)

Jogéllasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez felséfoku szakmai szakirdnyl végzettseg,
vagy nem szakiranyu felséfokt végzettség és a szakképzésben szerzett felstfoka

- konyvtarosi szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonal(l szakmai gyakorlat

szitkséges. Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes irdnyitdsa alatt végzi, a
gyermekkonyvtarl hang- és videdtdri szervezeti egység felelds szakmai
vezetdje. ~Feladatelltasa alapjan munkakore szamltogepes munkakornek
mindsiil. Mindsitésre kotelezett munkakor. :

Feladatai:

- A gyermekkdnyvtar munkajanak tervezese szervézéS_e, iranyitdsa és
. ellenérzése ' : ‘
—  Gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitasa alatt dolgozo munkatarsak a konyvtar '

latogat6it minden szolgéltatasban udvariasan, készségesen, gyorsan és -
szakszertien kiszolgaljak, informacids igényeiket klelegltsek :

— FelelSs az el6irt nyilvantartdsok szabdlyszerd vezetéséért, a Jogszabalyokban
és a konyvtar belsd szabalyzataiban a gyermekkonyvtéri, hang- és videotari
“szervezeti egységgel kapesolatos rendelkezések betartasaért és betartatisaért

— Elkésziti az ¢éves statisztikai - Jelenteshez a gyermekkonyvtari, hang— és
V1deotar1 szervezeti egyseget érintd kimutatést

— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd munkavallalok kinevezésére, Jutal-
mazasara, szukseg esetén felel6sségre vonast kezdemenyez

— . Elkésziti a hataskorebe tartoz6 munkavallalék heti munkaldo beosztasat,
elrendeli a szombati munkabeosztast

- — A kozos feladatok végrehajtasa erdekeben kapcsolatot tart a tobbi intézmény-

egység vezetdjével

— Kozremiikodik az allomanygyarapitasban, javaslatot tesz a. dokumentumok
beszerzésére '

— Iranyitja és ellenérzi a gyermekkonyvtari, hang- és videdtari szervezeti

egység munkéjaval kapcsolatos felméréseket, bels6 felhaszndlas céljara
adatgyujtest elemzést készit, készittet :

- Iranyl‘ga és ellendrzi a késedelmes olvasok felszolitdsat

- — Felel a késedelmes olvasokkal szembeni peres tigyek meginditisaért, a

birdséagi hatarozatok alapjan a dokumentumok allomanybol torténd kivonasat
kezdeményezi

— Részt vesz a szabadsagolasi iitemterv elkeszrteseben javaslatot - tesz a
gyermekkonyvtari, hang- és videotari szervezeti egyseghez tartozo dolgozok
szabadsdganak kiadasara

— Részt vesz a gyermekkonyvtari, hang és v1deotar1 munka fejleszteset
szolgal6 palyazatok elkészitésében és lebonyolitisiban

— Feladata a napi tdjékoztaté munka elldtasaban valé részvétel
— - Tanulécsoportok fogadasa, tajékoztatd eléadds megtartasa

— Fogadja és irdnyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezett felséfoku képzésben
résztvevd hallgaték munkdjat, elkésziti a hallgaté munkajat értékeld
véleményezést a gyermekkonyvtari, hang- €s vide6tari munkara vonatkozoan
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Szakteriiletén rendszeresen 'ﬁgy'éli az olvaséi igényeket, rendszeresen
- tajékozddik a tudomanyagak fejlodeserol azokat hasznositja nap1 munka-
jaban

Részt vesz a szamltogepes tajékoztatdsban

Az olvasokkal kapcsolatos nyﬂvantartasok vezetese soran az adatvedelm1
torveny rendelkezései szerint j4r el

Rendszeresen tajékozodik a konyvtarl szaklrodalomrol esetenként publikal,
kozremukodlk a konyvtar és az irodalom nepszerusrteseben a hely1
médiumokon keresztiil

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitéséban
‘Szervezi a gyermekkonyvtari, hang- es videotéri rendezvenyeket konyvtan
_ foglalkozasokat :

A szombati’ nyitva tartas szerint tulmunkara kotelezett. Szombat1 szolgalatat
alapesetben a gyermekkonyvtarban végzi, szukseg eseten hang- és v1deotar1
szolgalatra is kételezhetd. :

¢) Jogkdre

A koltségvetési szerv kcreteben foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa
A feladatellatasbol adodo6 dontés eldkészitd és dontési Jogkorok gyakorlasa

Az igazgat6 altal biztositott 4truhdzott jogkorben kepv1se11 a koltsegvete51 ,
szervet

2. BEOSZTOTT MUNKATARSAK

2.1 Szakalkalmazottak:

~ Allomanygyarapité és feldolgozé csoport

2.1.1. Kényvtaros (12) — formai, targyi feldolgozs,

a)

b)

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koéltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az &llomanygyarapité és feldolgozé csoportvezetd
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez fels6foki szakmai
szakirany végzettség, vagy nem - szakirdnyu felséfoki végzettség és a
szakképzésben szerzett fels6foku konyvtarosi szakképesités sziikséges.
Munkajat kozvetleniil az allomanygyarapité és feldolgozé csoportvezetd
iranyitasa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan munka-kore szamitégépes
munkakdrnek mindsiil. Mindsitésre kételezett munkakor.

Feladatai:

Folyamatos ¢és tervszerii élloménygyarapités. A beszerzési jaﬁzaslatok Ossze-
gyljtése, rendszerezése, Osszehasonlitisa az 4lloménnyal, javaslattétel a
beszerzésre , _ o .
Kapcsolattartas a konyvtarellato cégekkel, rendelések, reklamaciok intézése
Rendszeresen figyeli a konyvterjeszt6i irodalmat, az antikvér jegyzékeket, az
MNB-t és egyéb kiaddi jegyzékeket, az ajanlasok alapjan javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére -

Részt vesz a konyvtarosokkal az egyedi vasarlasokon, a kedvezményt nyijtd
vasdri arusitasokon
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— A hang- és videotiros konyvtarossal egyeztetve részt vesz a hang- és
videodokumentumok beszerzésében

—  Végzi a konyvtarba bekertild dokumentumok szamitogépes feldolgozasat,
felszerelését

— Gondoskodik az ¢j dokumentumok feldolgozast kévetd atadasarél az
 olvasészolgélat, helytorténeti gyljtemény, a gyermekkonyvtan hang- és
videotdri szervezeti egységek részére

— Felelds az allomanyi nyllvantartasok vezeteseert ellendrzéséért, allomany—
statisztikak, allomanymérlegek készitéséért

- Felugyeh €s végzi a raktari katalégus ep1teset Javaslatot tesz a katalogus
revizi6 idejére, el6késziti €s titemezi azt

— Feladata az allomanybdl kivont dokumentumok nyilvéntartasbol valo torlése és
 4tvezetése. Részvétel az aktualis dllomanyellendrzésben

— Az érintett szervezeti egységekkel egyiittmitkédve gondoskodik a folyamatos
és tervszerii dllomanyapasztasrol, selejtezésrol '

— Vezeti a dezideréita nyllvantartast gondoskodlk a h1anyzo dokumentumok
potlasarol

—  Részt vesz az allomanygyarapitd és feldolgozd munkahoz kéthetd palyazatok
- elkészitésében és lebonyolitasdban

~ Rendszeresen tajékozodik a konyvtari szaklrodalomrol esetenként publikalast
végez

— Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitéséban

— A szombati nyitva tartds szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati
- szolgélatot az olvasdszolgalati szervezeti egységnél 1at el, indokolt esetben
mas munkateriiletre is 4tiranyithato.

—  Gondoskodik az 4j dokumentumok feldolgozast kdvetd atadasarol az érintett
1ntezmenyek részére ,

— Felelés az élloményi nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért, allomany-
statisztikdk, allomanymérlegek készitéséért

— Részt vesz az allomanygyaraplto és feldolgozoé munkahoz koéthetd palyazatok
elkészitésében és lebonyolitasdban '

— Rendszeresen tajékozodik a konyvtarl szakirodalomrol, esetenkent publikalast
~ végez ‘ _

— Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban

— A szombati nyitva tarts szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati

szolgélatat az Olvasdszolgalatban latja el, de szukseg szerint mas szervezeti
egységhez is atlranylthato

2.1.3. Kényvtaros asszisztens (1)

a) Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az élloménygyarapitd6 és feldolgozé csoportvezetd
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez kozépfokd szakmai
szakiranyu végzettség sziilkséges. Munkajat kézvetleniil az alloméanygyarapitd
és feldolgozd csoport-vezetd iranyitasa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan
munkakore szamitogépes munkakérnek mindsiil.

b) Feladatai:
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— Részt vesz a folyamatos €s tervszer(i dllomanygyarapitas munkafolyamataiban
- Végzi a beszerzett dokumentumok allomanyba vételét, felszerelésct

— Részt vesz a konyvtari vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozasanak
elkészitésében

- F eladata az allomany nyilvéntarté program épl'tése, a szémlék érkeztetése, az
Uj kiinyv'ek adatainak szamitogépes feldolgozasa
- Részt vesz a raktari katalogus épitésében, gondozasaban

— Vezeti az allomanygyaraplta31 nyilvantartasokat, kozremiikodik az allomany—
statisztikak és allomanymérlegek elkészitésében

— Feladata az &llomanybol kivont dokumentumok nyllvantartasbol valo torlese és
. atvezet€se

~ " Részt vesz az esedékes élloményellenérzésben
— - Ko6zremiikddik a konyvtari rendezvenyek szervezésében €s lebonyolitasiban

i — A szombati nyitva tartas szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat a gyermekkonyvtarban latja el, de sziikség szerint mas szervezetl
egység-egységhez is atiranyithato.

- 2.14. Konyvtaros asszisztens (2)

‘a). Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a- koltsegvete51 szerv
igazgatdja nevezi ki az allomanygyarapité és feldolgoz6 - csoportvezetd
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez kozépfoki szakmai
szakiranyl végzettség sziikséges. Munk4jat kozvetleniil az alloméanygyarapitd
és feldolgozd csoport-vezetd irdnyitdsa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan
munkakore szamitdgépes munkakornek mindsiil.

b) Feladatai:

— Résztvesza fbly_amatos és tervszerl allomanygyarapitas munkafolyamataiban
— Végzi a beszerzett dokumentumok allomanyba vételét, felszerelését '

—~ Részt vesz a konyvtari vagyonvédelmi rendszer b1ztonsag1 csikozéasanak
- elkészitésében

— Feladata az allomany nyilvantarté program épitése, a szamlak erkeztetese az
4 konyvek adatainak szamitogépes feldolgozasa

— Részt vesz a raktéri katalogus épitésében, gondozasaban

— Vezeti az allomanygyarapitasi nyilvéantartasokat, kzremiikodik az ’éllomény-
statisztikdk és allomanymérlegek elkészitésében

— Feladata az 4llomanybdl kivont dokumentumok nyilvantartasbol valo torlése és
atvezetése

-— Részt vesz az esedékes allomanyellenérzésben
— Kozremiikodik a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban
'~ — A szombati nyitva tartds szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati

szolgélatat az Olvasdszolgalatban latja el, de szitkség szerint mas szervezeti
egységhez is atiranyithato.

Olvasészolgélaﬁ szervezeti egység
2.1.5. Konyvtaros (8) — tajékoztatoé konyvtaros

a) Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatOhelyettes €s az olvasdszolgalati csoportvezetd
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.b)}

- Részt vesz a kolcsonzési allomany kezelésében, szakmai karbantartésdban, a

véleményének  figyelembevételével. Kinevezéséhez fels6foki szakmai

szakiranyl végzettség, vagy nem szakirdnyu fels6foku végzettség ¢€s a
szakképzésben szerzett felsofoku konyvtdrosi szakképesités szikséges.
Munkséjét kozvetlenill az olvasoszolgalati csoportvezetd iranyitésa alatt végz.
Feladatellatasa alapjan munkakére szamitogépes munkakomek mindsil.
Minésitésre kotelezett munkakdr.

Feladatai:

kolesonzéssel kapesolatos nyilvéantartisok vezetésében. Feliigyeli a kolcsonzes '
és a konyvtar szakmai rendjét

- Az olvasok klszolgalasa soran szaktajekoztatas1 feladatokat lat el

Feliigyeli a szakirodalmi 4llomany (350-599 és a 940 990) raktari rendjet a

- kolcsénzod terben és a tapraktarban egyarant

Részt vesz a havi sajtofigyeld . elkészitésében, - folyamatosan ﬁgyeh a
csoportvezeto altal szamara kijelolt periodikumokat :

Részt vesz a kottetési munkak el6készitésében

Szakteriiletén rendszeresen - figyeli az ‘olvaséi igényeket, rendszeresen
tajékozodik a tudomanyagak fejlodeserol azokat hasznosnja napl munkajaban

Részt vesz a szamitdgépes téjékoztatdsban _
Az olvasokkal kapcsolatos nyllvantartasok vezetése soran az adatvedelm1

~ torvény rendelkezésel szerint jar el

Rendszeresen t4jékozodik a konyvtari szaklrodalomrol
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

A szombati nyitva tartas szerint tilmunkéra kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat az - OlvasOszolgalat - keretében végzi, de sziikség esetén mas
szervezeti egységhez is étirényithaté._‘ '

2.1.6. Konyvtaros (9) — tajékoztatd konyvtiros

a)

b)

Jogillasa: Kozalkalmazottl jogviszony keretei kozott a koltsegvetes1 szerv
igazgatGja nevezi ki az igazgatohelyettes és az olvasdszolgalati csoportvezetd
véleményének- figyelembevételével. Kinevezéséhez felséfoki szakmai
szakirdnyt végzettség, vagy nem szakiriny felséfoku végzettség és a
szakképzésben szerzett fels6foki konyvtarosi - szakképesités sziikséges.

- Munkajat kozvetleniil az olvasoszolgalati csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladatellatasa - alapjan munkakére szdmitogépes munkakornek mindsiil.

M1n051tesre kotelezett munkakor.

Feladatai:

Részt vesz a kolesonzési alloméany kezelésében, szakmai karbantartdsaban, a
kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében. Feliigyeli a kolcsonzés

~ €s a konyvtar szakmai rendjét

Az olvas6k kiszolgalasa sorén szaktajékoztatasi feladatokat 14t el

Feliigyeli a szakirodalmi allomény (600-799) raktari rendjét a kolcsoénzo térben
¢s a tapraktarban egyarant

Részt vesz a havi sajtofigyeld elkészitésében, folyamatosan ﬁgyeli a
csoportvezetd altal szamara kijel6lt periodikumokat
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 Részt vesz a kottetési munkdak el6készitésében

Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvas6i igényeket, rendszeresen
téjékozédik a tudomanydagak fejlédésérol, azokat hasznositja napi munkajaban
Részt vesz a szam1togepes tajékoztatasban

Az olvasokkal kapcsolatos nyllvantartasok vezetése soran az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jarel

Rendszcrésen tajékozodik a kényvtari szakirodalomrol ‘
Részt vesz a konyvtéari rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban

A szombati nyitva tartds szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat az ‘Olvasoszolgalat keretében végzi, de szikség esetén mas
szervezeti egységhez is atiranyithato.

2.1.7. Konyvtaros (10) - tajékoztaté konyvtaros

a)

b)

Jogallasa Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltsegvetem szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes és az olvasoszolgalati csoportvezet
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez  felsdfokt - szakmai
szakirdnyu végzettség, vagy nem szakiranyt fels6foku végzettség €s a
szakképzésben szerzett felséfoka konyvtirosi = szakképesités sziikséges.
Munkajat kdzvetleniil az olvasoszolgalati csoportvezetd iranyitasa alatt végzi.
Feladatellatisa alapjan munkakore szamitogépes munkakémek mindsil.-

* Min6sitésre kotelezett munkakér.

Feladatai:

Részt vesz a kolcsonzési allomany kezelésében, szakmai karbantartisaban, a
kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében. Feliigyeli a kolcsonzés
és a konyvtar szakmai rendjét

Az olvasok kiszolgalasa soran szaktajékoztatasi feladatokat 1at el

Felelés a kézikonyvtari -alloméany raktan rendjéért az olvaséteremben és a
tapraktarban egyarant

Részt vesz a szerzeményezésben, javaslatokat tesz a dokumentumok
beszerzésére, beazonositja az Uj Konyveket

Részt vesz a havi sajtofigyeld elkészitésében, folyamatosan figyeli a csoport-
vezetd altal szamadra kijelolt periodikumokat

A kottetésre szant f01y01ratokat osszegyljti, gondoskodlk a kottetési jegyzek
elkészitésérol, kapcsolatot tart a kotészettel

Onall6an intézi a konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos tennivalokat
Szakterilletén - rendszeresen figyeli az olvaséi igényeket, rendszeresen
tajékozodik a tudomanyagak fejlddésérdl, azokat hasznositja napi munkajaban
Részt vesz a szamitogépes tajékoztatasban

Az olvasokkal kapcsolatos nyllvantartasok vezetése sordn az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jar el

Rendszeresen tajékozodik a konyvtari szakirodalomrol
Részt vesz a kényvtéri rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban

A szombati nyitva tartds szerint tulmunkara kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat az Olvasdszolgalat keretében végzi, de sziikség esetén mas
szervezeti egységhez is atiranyithatd.
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2.1:8. Konyvtiros (11) - tajékoztaté kinyvtiros

a) Jogallisa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes és az olvasészolgélati csoportvezet
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez fels6foki szakmai
szakiranyl - végzettség, vagy nem szakirdnyu felséfokii végzettség és a
szakképzésben szerzett felséfoka konyvtarosi szakképesités szikséges.
Munkajat  olvasészolgalati  feladatai  tekintetében — kozvetlenil — az
olvasoszolgalati  csoportvezetd, - informatikusi feladatai  tekintetében-
kozvetleniil az igazgaté irdnyitasa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjén
munkakdore szamltogepes munkakdrnek mindsiil. Mindsitésre kotelezett
munkakor. '

b) Feladatai:

— Részt vesz a kolcsonzési dllomény kezelésében, szakmai karbantartdséban, a
- kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartisok vezetésében. Felugyeh a kolcsonzés
és a konyvtar szakmai rendjét

— . Az olvasok kiszolgélasa soran szaktajekoztatas1 feladatokat lat el

— Felel0s a szakirodalmi allomany (001- 349) raktarl rendjeert a kolcsonzo térben
. és atapraktarban egyarant :

.~ Részt vesz a havi sajtofigyeld elkészitésében, folyamatosan figyeli - a
csoportvezeto dltal szamara kijelolt periodikumokat

— Részt vesz a kottetési munkak el6készitésében _

— Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvas6éi igényeket, rendszeresen
tajékozodik a tudoményagak fejlodeserol azokat hasznosnja napi munkajaban

— Részt vesz a szamitégépes tajékoztatasban

— Folyamatosan frissiti a CD-ROM jegyzéket, segitséget nqut a CD-ROM-ok,
valamint az internet hasznalatahoz

— A konyvtar olvasoszolgalatl munk4jat segiti a nem hagyomanyos dokumen-'
tumokrol torténd tajékoztatasban

- — Az olvasokkal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése sordn az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jar el _
— Rendszeresen tajékozodik a kényvtari szakirodalomrol, esetenként publikéldst
végez
— Részt vesz a konyvtéri rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban
— A szombati nyitva tartds szerint tilmunkéra kételezett. Alapesetben szombati

szolgalatat az Olvasészolgalat keretében végzi, de sziikség esetén mas
szervezeti egységhez is atiranyithato.

2.1.9. Konyvtiros asszisztens (3)

a) Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes és az olvasdszolgalati csoportvezetd
véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez kozépfoku szakmai
szakiranyl végzettség sziikséges. Munkajat kozvetleniil az olvasdszolgélati
csoportvezetd iranyitasa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan munkakore
szamitogépes munkakornek mindsiil.

b) Feladatai:
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Részt vesz az olvasoszolgalat kolcsonzéssel kapcesolatos nyllvantartasamak
vezetésében

Feliigyeli a szolgaltatasi 1d6 alatt a kolesonzés és a kényvtér rendjét

Részt vesz a késedelmes olvasok felszolitdsanak meglrasaban az 1j konyvek
]elzeteleseben

Felel az llomany szakszeru raktarozasaert a raktan rend folyamatos gondo-
zashért :

Tajékoztatast ad és segitséget nyujt a konyvtar hasznaloinak a konyvtari taje-
koztatasi eszk6zok 6nallo hasznalatdhoz

Figyelemmel kiséri az eIOJegyzesre kertilt dokumentumokat Veg21 az olvasok ’
kiértesitését : . :

Az 1j olvasokat, tanulécsoportokat téjékoztatja_a konyvtar mﬁkbdésérél, a
gyujtemeny raktari rendjér6l -

- Osszegylijti a javitasra, kottetésre szorulo dokurnentumokat reszt vesz a
’ selejtezest elokészitd munkakban - '

'Részt vesz az allomanybol kivont konyvek ertekes1teseben

Fenymasolast végez az olvasék igényei alapjan, végzi annak adminisztracidjat

- Részt vesz a sajtéfigyeld munkaban, rendszeresen figyeli €s feldolgozza a

csoportvezetd altal részére kijelolt periodikumokat
Végzi a visszahozott dokumentumok raktari rendbe val6 v1sszasorolasat

Felelds a versek, a kotelezd irodalom, a szerelmes regények, az 4j konyvek,
valamint a szakirodalom 001-399 szakig tart6 polcainak raktari rendjéért a
konyvkivalaszt6 térben és a tapraktarban egyarant '

Részt vesz a vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozasanak elkészitésében

Az olvasokkal kapcsolatos nyilvéntartésok vezetése soran az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jar el '

Rendszeresen t4jékozodik a konyvtarl szaklrodalomrol
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

A szombati nyitva tartds szerint tilmunkdra kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatit az Olvasészolgalat keretében végzi, de sziikség esetén mas
szervezeti egységhez is atiranyithato.

12.1.10. Konyvtiros asszisztens (4)

a)

.

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatoja nevezi ki az igazgatOhelyettes €s az olvasoszolgalati csoportvezetd

- véleményének figyelembevételével. Kinevezéséhez kozépfoki szakmai

szakirdnyl végzettség szitkséges. Munkdjat kozvetleniil az olvasdszolgélati
csoportvezetd iranyitdsa alatt végzi. Feladatellatasa alapjan munkakore
szamitogépes munkakornek mindsiil. ~

Feladatai:

Részt vesz az olvasészolgalat kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasainak
vezetésében

Feliigyeli a szolgéltatasi id6 alatt a kdlcsonzés és a konyvtar rendjét

Részt vesz a késedelmes olvasok felszolitdsanak megirasaban, az 0j konyvek
jelzetelésében
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Felel az 4llomany szakszer(i raktirozasaért, a raktari rend folyamatos gondo-
z4saért v ' v
frasbeli és szobeli tajékoztatast ad és segitséget nyujt a konyvtar hasznéléinak
a konyvtari tajékoztatasi eszk6zok 6nallé hasznalatahoz

Figyelemmel kiséri az eIOJegyzesre keriilt dokumentumokat, végzi az olvasok

kiértesitését
Az 1 olvasokat, tanulécsoportokat tajékoztatja a konyvtar miikodésérdl, a

gyljtemény raktari rendjerol '

Osszegylijti a javitasra, kottetesre szorul6 dokumentumokat, reszt VeszZ a
selejtezést elokészitd munkékban

Részt vesz az dllomanybol kivont konyvek erteke51teseben
Fenymasolast végez az olvasok igényei alapjan, végzi annak adm1msztrac101 at

Reszt vesz a sajtofigyeld munkaban, rendszeresen figyeli s feldolgozza a
csoportvezetd ltal részére kijelslt periodikumokat

Végzi a visszahozott dokumentumok raktari rendbe valé visszasorolasét

Felelés a szépirodalom A-SZ-ig, valamint a szakirodalom 800-990 szakig tarté
polcainak raktdri rendjéért a konyvkivalaszt6 térben és a tapraktarban egyarant

Részt vesza Vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozasanak elkészitésében

‘Az olvasokkal kapcsolatos nyllvantartasok vezetése soran az adatvédelmi

torvény rendelkezései szerint jar el

Rendszeresen tajékozodik a konyvtari szakirodalomrol

Részt vesz a kényvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban

A szombati nyitva tartas szerint tilmunkdra kotelezett. Alapesetben szombati

- szolgdlatat az Olvasészolgalat keretében veg21 de szikség esetén mds

szervezeti egyseghez is atirdnyithato.

2.1.10. Kényvtaros asszisztens (5)

a)

b)

Jogallasa: Ko6zalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatoja nevezi ki az igazgatohelyettes €s az olvasoszolgalati esoportvezetd
véleményének  figyelembevételével. Kinevezéséhez kozépfokii szakmai
szakiranyt  végzettség szitkséges. Munkéjat kozvetleniil az olvasoszolgalati
csoportvezetd iranyitdsa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan munkakdore
szamitogépes munkakornek mindsiil.

Feladatai:

Részt vesz az olvasoszolgalat kélcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartisainak
vezetésében

Feliigyeli a szolgaltatasi id6 alatt a kdlcsonzés és a kdnyvtar rendjét

Részt vesz a késedelmes olvasok felszolitasanak. meglrasaban az 0j konyvek
jelzetelésében :

Felel az é4llomény szakszerl’i‘ raktérozéséért, a raktari rend folyamatos gondo-
zasaért

Téjékoztatast ad és segitséget nyujt a konyvtar hasznaldinak a kényvtari téjé-
koztatési eszkdzok 6nall6 hasznalatdhoz

Figyelemmel kiséri az eléjegyzésre keriilt dokumentumokat, végzi az olvasék
kiértesitését

20



Az j olvasokat, tanulocsoportokat tdjékoztatia a konyvtar miikodésérdl, a
gyljtemény raktéri rendjérdl

Osszegylijti a javitésra, Koitetésre szoruld dokumentumokat részt vesz a
selejtezést el6készitd6 munkakban

Részt vesz az allomanybol kivont konyvek értékesitésében
Fénymasolast végez az olvasok igényei alapjan, végzi annak adminisztraciojat
Részt vesz a sajtofigyeld munkaban rendszeresen ﬁgyeh ¢és feldolgozza a

- csoportvezet6 altal részére kijeloit periodikumokat

Végzi a visszahozott dokumentumok raktari rendbe valé visszasorolasat
Felel8s a krimik, fantasztikus irodalom, a folyoiratok, a szépirodalom T-Z-1g,

‘valamint a szakirodalom 501-799 szakig tarté polcainak raktari rendjéért a

. konyvkivalaszt6 térben és a tapraktirban egyaréant

Részt vesz a vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozdsanak elkészitésében

" Ellatja a hazi betegellatas sorénjelentke26 kolcsonzési feladatokat
‘Az olvasokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok vezetése sordn az adatvédelmi

torvény rendelkezései szerint jar el
Rendszeresen tajékozdodik a kdnyvtéri szakirodalomrol
Részt vesz a konyvtéri rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

A szombati nyitva tartas szerint tilmunkéra kﬁtelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat az Olvasoszolgalat keretében végzi, de sziikség esetén més
szervezeti egységhez is atiranyithato. '

Gyérmekkiinyvtéri, hang- és videotiri szervezeti egység
2.1.11. Konyvtaros (6)

a)

b)

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes és a gyermekkényvtari, hang- €s
videdtar szervezeti egység csoportvezetGje véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez fels6foku szakmai szakiranyd végzettség, vagy nem szakiranyu

felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett felsofoka konyvtarosi

szakképesités sziikséges. Munkajat kozvetlentil a gyermekkényvtari, hang- és
videdtar csoportvezetjének iranyitisa alatt végzi. Feladatellatisa alapjan
munkakére szamitogépes munkakornek mindsiil.

Feladatai:

Részt vesz a gyermekkonyvtar kolcsonzéssel kapcsolatos ny11vantartasa1nak
vezetésében

Felligyeli a szolgaltatasi ido alatt a kélcs6nzés és a gyermekkényvtar rend; ét

Részt vesz a késedelmes olvasok felszohtasanak meglrasaban az 0j konyvek
jelzetelésében

Felel az allomény szakszerii raktirozasaért, a raktari rend folyamatos
gondozasaért

Té4jékoztatast ad és segitséget nydjt a gyermekkonyvtar hasznalomak a
konyvtari tajékoztatasi eszkozok 6nallé hasznalatahoz

Az 1j olvasokat, tanulécsoportokat tajékoztatja a gyermekkonyvtar miko-
désérol, a gytijtemény raktari rendjérol

Osszegylijti a javitasra, kottetésre szoruld dokumentumokat, részt vesz a
selejtezést el6készité munkakban

21



C2.1.12.

Részt vesz az alloméanybdl kivont konyvek értékesitésében

Végzi a visszahozott dokumentumok raktéari rendbe vald visszasorolasat

" Felelés a gyermekkonyvtar raktari rendjéért a konyvk1valaszt0 térben €s a

tapraktarban egyarant
Részt vesz a vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozasanak elkészitésében

Az olvasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése soran az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint jar el

. Rendszeresen tajékozodik a gyermekkonyvtari szakirodalomrél

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban
A szombati nyitva tartis szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombat1

;szolgalatat a gyermekkonyvtarl szolgalat keretében veg21 de szitkség esetén a

hang- és videotari szolgalattal is megb1zhato illetve mas szervezeti egységhez
is atlranylthato :

Kiii_lyvtziros (7) — informatikus

Jogallisa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv

blgazgatOJa nevezi ki. Kinevezéséhez felséfok szakmai szakirdny( végzettség,

vagy nem szakirdnyt felsdfokl- végzettség és a szakképzésben szerzett

- felséfokit konyvtarosi szakképesités szukseges_ Munkéjat  kozvetleniil a

b)

- gyermek-kdnyvtari, hang- és vide6tari csoportvezeté irdnyitasa alatt végzi.

Feladat-ellatdsa alapjan munkakore szam1togepes munkakornek - mindsiil.
Minbsitésre kitelezett munkakor.

Feladatai: ‘
Elldtja a hang- és videotarban jelentke26 szakfeladatokat

Vezeti a koélesonzéssel kapcsolatds nyilvantartisokat (munkanaplo, beiratko-
zési naplo, kolcsonzések nyilvantartdsa, el6jegyzések stb.)

- Késedelmes kolesonzok felszolitasa és a téritések lebonyolitasa

Részt vesz a hang- és videotar: tervszerti allomanygyarapltasaban és apasz-

tasaban
Feladata a hang- és videotar dokumentumamak anahtlkus feltarasa

Gondoskodik az allomany szakszerii raktarozasarol a raktari rend karban-
tartasarol

Kapcsolatot tart a varos oktatasi intézményeivel, unnep1 alkalmakra 1skola1
rendezvényekre hangz6 anyagot allit 6ssze

Biztositja a hangz6 dokumentumok helyben hallgatasat ellatja a nem hagyo-
ményos dokumentumokhoz kapcsol6dé tajékoztatasi feladatokat

Végziaz audiovizualis dokumentumok bels6 biztonsagi masolasat

Archivélja a helytorténeti hang- és video dokumentumokat, analitikusan
feltarja azokat -

Részt vesz a koltségvetési szerv zenei rendezvényeinek szervezésében,
lebonyoli-tdsaban, biztositja a rendezvények hangtechnikai feltételeit

Részt vesz a koltségvetési szerv egyéb rendezvényeinek szervezésében,
lIebonyolitasaban

A szombati nyitva tartas szerint tilmunkara kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat a hang- és videotari szolgalat keretében végzi, de szikkség esetén
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gyermekkdnyvtari szolgalattal is megbizhat6, illetve més szervezeti egységhez
1s atirnyithatd.

Informatikusi feladatok |

Iranyitja a SZIKLA Integralt Konyvtari Szamitogépes Rendszer miikodését,
ellatja ezen a teriileten a rendszergazdai feladatokat, osszekoto szerepet tolt be
arendszer szolgaltatdja és a konyvtar kozott

" Kapcsolatot tart a konyvtari szam1togepes hélézat rendszergazdajaval és
: uzemeltetOJevel :

Kapcsolatot tarta szamitogépes szervezeti egységekkel, segitséget nytjt a
szamitégépes adatfeldolgozas soran jelentkez6 hibak elharitasaban

Kozremiikgdik a'Szémitégépes hélézat nyilvantartdsi munkajéban

Elkésziti a szamitogépes rendszer fejlesztési tervet részt vesz a fejlesztes

~ lebonyolitasdban

2.1.13.

b)

Kozremiikodik a konyvtari k1advany0k szerkesztésében, a szamitogépes
adatbazisok ep1teseben kezelésében :

Konyvtaros assznsztens (6)

Jogallasa: Kozalkalmazottl ]OgVISZOHy keretei kozott a koltségvetési szerv

igazgat6ja nevezi ki. Kinevezéséhez kozépfokd szakmai szakirnyt végzettség
sziikséges. Munkéjat kozvetleniil a hang- és videotar kényvtaroséval kozosen
végzi. Feladatellatasa alapjan munkakére szamitogépes munkakdrnek mindsil.
Feladatai: '

Részt vesz a hang- és videotar kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasainak
(munkanapl6, beiratkozasi napld, olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa,

eldjegyzések, klertesnesek fénymésoléassal kapcsolatos dokumentécié stb.)
vezetésében

Feliigyeli a szolgaltatasi id6 alatt a kéilcsﬁnzés a hang- és videotar rendjét

Részt vesz a késedelmes kdlcs6nzok felszohtasanak megirasiban, az 4j doku-
mentumok Jelzeteleseben :

Felel az allomany szakszerli raktarozasaért, a raktarl rend folyamatos gondo-
zasaért

Téajékoztatast ad és segitséget nytjt a hang- és videotar hasznaldinak a tajékoz-
tatasi eszkdzok onallo hasznélatdhoz '

Figyelemmel kiséri az eldjegyzésre keriilt dokumentumokat, végzi az olvasék
kiértesitését

Az 1j olvasékat, tanuldcsoportokat tijékoztatja a hang- és videotar mukode-

sérél, a gylijtemény raktari rendjér6l

Osszegyiijti az avult, sériilt, elhasznalt dokumentumokat részt vesz a selejte-
z€st elokészitd munkakban

Végzi a visszahozott dokumentumok raktari rendbe vald visszasorolasat
Részt vesz a vagyonvédelmi rendszer biztonsagi csikozasanak elkészitésében

Az olvasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése sorédn az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint jar el

Rendszeresen tajékozodik a hang- és videotéri szakirodalomrol
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban
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A szombati nyitva tartds szerint tilmunkéra kotelezett. Alapesetben szombati
szolgalatat a hang- és videotéri szolgilat keretében végzi, de sziikség esetén
gyermekkonyvtari szolgalattal is megblzhato illetve mas szervezeti egységhez
is atlranylthato :

- 2.2, Egyeb kozalkalmazotti munkakdrben foglalkoztatottak feladatai

2. 2 1 Gazdasagn iigyintézd (Igazgatosag)

a)

b)

Jogallasa Kozalkalmazotti jogviszony kerete1 kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes véleményének figyelembevételével.
Kineve-zéséhez = kozépfoki szakmai szakirdnyi végzettség sziikséges.
Munkajat koz-vetleniil az igazgaté és az igazgatOhelyettes irdnyitisa alatt
végzi. Feladat-ellatasa  alapjan munkakore szamltogepes munkakornek
mindsiil.

b‘Feladatai:

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos tennivalok ell4tdsa SZOros
egylittmlikodésben a Madach Imre Mivel6dési Kozpont Penzugyl és.
Szamviteli csoportj aval

A személyi anyagok kezelesevel kapcsolatos admlmsztratlv feladatok ellatésa

A koltségvetési- szerv kimend és érkezd leveleinek iktatdsa a koltségvetési
szerv ligyirat-kezelési szabalyzata alapjan

Postézas, bélyegnyilvantartas és postakonyv vezetése

A targyi eszkdz nyilvantartdsok vezetése

A szabadsagolasok nyilvantartasa

A munkaruha-tdmogatas. felhasznalasa ny11vantartasanak vezetése
Takaritoeszkdzok beszerzése és kiadasa

Gépelési munkak végzése

Részt vesz a konyvtari rendezvenyek szervezésében €s lebonyohtasaban :

2.2.2. Miiszaki iigyintéz(i

a)

b)

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez kozépfoku szakmai szakirdnyu végzettség sziikséges. Munkdjat
kozvetlentil az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitdsa alatt végzi. '

Feladatai:

Ellatja a koltségvetési szerv miiszaki karbantartasi feladatait

Gondoskodik az épiiletben elofordulo — hézilag Jav1thato — meghibasodasok
javitasarol :

Gondoskodik az épiiletben el6fordulé — hazilag nem javithato — hibak felta-
rasarol, jelzi azt a koltségvetési szerv igazgatohelyettesének, igazgatdjanak

A koltségvetési szerv épiilete el6tti utcarész rendben tartasa |

A koltségvetési szervhez tartoz6 udvar és kert rendben tartasa

Az épiileten beliili és kiviili ndvényzet sziikség szerinti locsolasa

Kiallitasok rendezésénél a technikai, installacios munkak elvégzése

Koteles a karbantartasi napldt naprakész allapotban vezetni
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Munkadja soran kételes a munka- és tizvédelmi szabédlyokat betartani
Az 8rz6-védd szolgélatndl tortént riasztds esetén fogadja a jar6roket, sziikség
esetén gondoskodik a koltségvetési szervbe torténd bejutasukrol

A koltségvetési szerv valamennyi bejérati (kiilsé-belsé) kulcsainak hasznalata
soran betartja a biztonsagvédelmi eléirasokat :

Fogadja a koltségvetési szerv miiszaki berendezéseinek karbantart01t és
ellendreit, igazolja a munkalapokon a munkak elvegzeset

2.2.3. Uzemviteli alkalmazott — gkv

~a) Jogallasa: Kézalkalmazotti, jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
- igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez szakmai szakirdnyl végzettség sziikséges.
Munkajét kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettes irdnyitasa alatt végzi.
b) Feladatai: '

A koltségvetési szerv gépkocsijanak tizemeltetése és karbantartsa

Koteles munkaképes allapotban a kotelezd 8 ora pihend idd betartasaval
l'izemképes gépjarmiivel a megjelslt idSpontban &s helyen megjelenni

A telephelyrdl valé indulas elott a gepkocs1 tizemképes allapotarol meggy6-
z6dni .

A gépkocsi menetlevelének szabalyszerii vezetése
Elozetes iitemezés alapjan a kiszallasok lebonyolitasa, az alloméanygyarapitas

~ soran keletkezett csomagok széllitasa, hézi betegellatas, kiallitasi anyagok

széllitasa, rendezvények esetén eldadok, kozremiikodok szallitasa

Folyéiratok, postai killdemények postarol -vallc’)berlhozésa és a postai kiilde-
mények feladasa

Koteles a gépkocsit rendben, tisztan tartani

Gondoskodik a KRESZ é&ltal eldirt tartozékok és biztonsagi berendezesek
meglétérol

Gondoskodik a gépkocsi folyamatos karbantartasarol a kisebb meghibéso-
dasok javitasarol o

Figyelemmel kiséri a gépkocsi kotelez6 szervizének id6épontjait, valamint zold
kartya, olajcsere stb, kotelezettséget és azt jelzi az igazgatohelyettesnek

A gépkocsin észlelt hianyossagokat, meghlbasodasokat azonnal jelzi az igaz-

~gatohelyettesnek, illetve az igazgatonak

Kisebb anyagszallitasok elvégzése, beleértve a rakodast is

Felel a gépkocsi allapotaért, a KRESZ elbirasok betartisaért, a gépkocsiban
utazd személyek biztonsagaért, valammt a munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasaért :

2.2.4.Miiszaki szakmunkas — fiito

a) Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
~ igazgatja nevezi ki az igazgatéhelyettes véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez szakmai szakiranyu végzettség sziikséges. Munkéjat kozvetlentl az -
igazgat6 és az igazgatOhelyettes iranyitdsa alatt végzi.

b) Feladatai:

Ellatja a koltségvetési szerv fiitési, karbantartasi feladatait
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A kazénnapléban naprakészen rogzm az lizemvitelt és a flitéssel kapcsolatos
legfontosabb eseményeket

Kozremikodik a fiitési idészak elkészitésében és befejezésében
Gondoskodik a fiitési id6szakban az épiilet megfelel6 hémérsékletérsl
Karbantartja a kazanokat, felel azok tizemképes é.llapdtéért

Felel a padléstérben 1év0 vizesbrendszer lefagyasanak megelézeséert

Fiitési idészakban — eldzetes elrendelés alapjan tulorara kotelezheto

225. Kisegitd alkalmazott (1) - takarlto

a) Jogallisa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatohelyettes -véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez alapfokt iskolai Vegzettseg sziikséges. Munkajat kozvetlenul az
igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzi.

b) Feladatai:

A koltségvetési szerv 650 m’-es részének takaritasa: a foldszint teljes, a |
lépcséhaz felének, a II. emeleten a gyermekkonyvtar és a férfi WC nap1

. takarltasa

A felsorolt teriileteken 16v6 ablakok tlsztltasa a fuggonyok mosésra vald
eldkészitése, mosasa és felrakasa

_ Evente két alkalommal nagytakaritas elvégzése

Az épiilet el6tti jarda tisztantartisa

A szeméttarolé kuka szallitasi napokon torténd kirakdsa

Gondoskodik a teriiletéhez tartozo mosdék szappannal, t6r6lkozével és WC-
papirral torténé ellatasardl .

Munkéja sordn a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasa

A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok haszndlata sorén betartja a
biztonsag- és vagyonvédelmi elbirdsokat

A koltségvetési szervben észlelt hibakat, hidnyossagokat haladéktalanul jelezni
az igazgatohelyettesnek

Kollégéja rovidebb tavolléte esetén annak helyettesitése

A koltségvetési szerv 4ltal szervezett rendezvények elGkészitésekor és
befejezését kovetden jelentkezd munkakban részt vesz '

2.2.6. Kisegité alkalmazott (2) — takarité

a) Jogallisa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgatdja nevezi ki az igazgatéhelyettes véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez alapfoku iskolai vegzettseg sziikséges. Munkajat kozvetleniil az
1gazgatohelyettes irdnyitasa alatt veg21

b) Feladatai:

A koltségvetési szerv altal lizemeltetett épiilet 650 m-és részének takaritasa:
az 1. emelet teljes, a 1épcséhaz felének, a II. emeleten a raktar, a feldolgozo
iroda és a n61 WC napi takaritasa

A felsorolt teriileteken 1év6 ablakok tisztitisa, a fliggdnyok mosdsra vald
elokészitése, mosasa és felrakasa

Evente két alkalommal nagytakaritas elvégzése
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Az épiilet el6tti jarda tisztantartasa
A szeméttarolo kuka szallitasi napokon torténd kirakasa

Gondoskodik a teriiletéhez. tartozé mosdok szappannal, t6rolkézével és WC-
papirral t6rténd ellatasarol.

Munkéja soran a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasa

A rendelkezésére bocsétott intézményi kulcsok hasznalata sordn betartja a

biztonsag- és vagyonvédelmi elbirdsokat

A koltségvetési szervben észlelt hibakat, hlanyossagokat haladektalanul Jelezm
az igazgatohelyettesnek

Kollégédja rovidebb tdvolléte esetén annak helyettesitése

© A koltségvetési szerv altal . szervezett rendezvények eldkészitésekor és

befejezését kovetden jelentkezé munkéakban részt vesz -

22.7. Klseglto alkalmazott (3) — portas

a)

b)

Jogillasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv
igazgat6ja nevezi ki az igazgatohelyettes véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez alapfoku iskolai végzettség sziikséges. Munkdjat kozvetlenul az
igazgatShelyettes irdnyitasa alatt végzi.

Feladatal

A koltségvetési szerv altal tizemeltetett épiiletben porta1 szolgalat ellatasa az
1gazgatohelyettes altal elkészitett Utemterv alapjan valtdmiszakos rnunka-
rendben

Feladatvegzese soran udvariasan és koriiltekintéen fogadja a latogatokat
szobeli tajékoztatast ad a koltségvetési szerv szolgaltatasairdl, miik6dési
rendjérol

Kezeli a koltségvetési szerv telefonkozpontjat fogadja a bejovo h1vas0kat
kapcsolja az igényelt aldllomésokat

Ellatja a ruhatari teendGket. Meg0rzésre atveszi a latogatok kabatjat, taskdjat,
esernydjét. Az atvett targyakért anyagi felel6sséggel tartozik

Vezeti a latogatok napi statisztikai nyilvantartisat
Kezeli a dolgozok részére rendszeresitett jelenléti ivet

Nyilvantartast vezet a koltsegvetes1 szervbol engedellyel kivitt eszk6z6krdl,
targyakrol

Ellatja a galériaban kiallitott alkotasok 6rzését

A személyi vagyonvédelem érdekében szigorian betartja a ruhatar raktaroza51
rendjét

Ellenérzi a tavozd latogatdk 4ltal kikolesonzott konyvek darabszamaét.
Rendellenesség esetén értesiti a szolgalatvezet6 tajékoztatd konyvtarost

Tevékenyen részt vesz intézmény vagyonanak védelmében (berendezési
targyak kiszallitasa, csomagforgalom stb)

A kolcsonzési id6 befejezését kdvetben zarasnal az épiiletet dramtalanitja és a
riasztoberendezést bekapcsolja

Hétvégi zarasnal — a flitési szezon kivételével — elzarja a vizfocsapot

A koltségvetési szerv épiiletének valamennyi bejarati (kiils6-belsd) kulcsainak
hasznélata soran betartja a biztonsig- és vagyonvédelmi el6irdsokat
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Munkéjat a munka- és tizvédelmi szabdlyok betartdsaval koteles végezni

2.2.8. Kisegité alkalmazott (4) — portas

a)

b

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltsegvete51 szerv
igazgatja nevezi ki az igazgatéhelyettes véleményének figyelembevételével.
Kinevezéséhez alapfoku iskolai végzettség sziikséges.. Munkajat kozvetlenul az
1gazgatohelyettes iranyitésa alatt végzi..

Feladatai:

A kéltségvetési»ézerv altal miikddtetett épiiletben portai szolgalat ellatésa az
igazgatohelyettes altal  elkészitett litemterv alapjén vélt(’)mﬁszakos

-munkarendben

Feladatvegzese soran udvarlasan és korultekmtoen fogadja a latogatokat
szobeli tdjékoztatast ad a koltségvetési szerv szolgaltatasa1rol mitkodési
rendjérol :

Kezeli a koltsegvete51 szerv telefonkozpontjat fogadja a bejovod hivasokat,
kapcsolja az igényelt alallomasokat ‘

Ellétja a ruhatéri teenddket. Megorzesre atveszi a latogatok kabatjat, taskajat
eserny6jét. Az atvett targyakért anyagi feleldsséggel tartozik

Vezeti a latogatok napi statisztikai nyilvantartasat
Kezeli a dolgozdk részére rendszeresitett jelenléti ivet

Nyilvantartast vezet a koltségvetési szervbol engedéllyel k1v1tt eszkdzokrol,
targyakrol

Ellatja a galéridban kiallitott alkotasok 6rzését

A személyi vagyonvédelem érdekében szigortian betartJa a ruhatér raktarozasi
rend;jét

Ellenérzi a tavozd latogatok altal kikolesonzott konyvek darabszamat.
Rendellenesség esetén értesiti a szolgalatvezetd tajékoztatdo konyvtarost

‘Tevékenyen részt vesz intézmény vagyoninak vedelmeben (berendeze51

targyak kiszallitasa, csomagforgalom stb)

A kolcsonzési id6 befejezését kovetden zarasnal az epuletet aramtalamtja és a
riasztoberendezést bekapcsolja

Hétvégi zarasnal —a flitési szezon kivételével — elzélja a vizfécsapot

A koltségvetési szerv altal tizemeltetett épiilet valamennyi bejarati (kiilso-
bels6) kulcsainak hasznalata soran betartja a biztonsag- és vagyonvédelmi
el6irasokat

Munkajat a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval kételes végezni
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Iv.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE

1. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése

I. A koltségvetési szerv

Gazdasagi igazgato

vezetése (MIMK Szamviteli és
» Pénziigyi csoport)

Igazgaté |

Ko6nyvtaros 1

Gazdasagi ligyintézo
Igazgatohelyettes
konyvtaros 2
II. ‘Allbm_énygyarapit(’) Iv. Gyermekkiinyvtér,

és feldolgozé csoport

IIL. Olvasészolgilat |

~ hang- és videotar

Allomanygyarapité és -

Olvasészolgalati

 Gyermekkonyvtir, hang-
feldolgoz6 csoportvezetd csoportvezetd és videotar csoportvezetd
(Kényvtaros 3)  (Konyvtaros 4). - (Kényvtaros 5)
Konyvtaros 12 Konyvtaros 8 Konyvtaros 6 —
formai targyi feldolgozd gyermekkonyvtar
Konyvtaros asszisztens 1 Kdnyvtéros 9 Konyvtaros 7 - Hang- &5

" videotar

Konyvtaros asszisztens 2

Konyvtaros 10

Konyvtaros asszisztens 6 —
Hang- és videotar

Koényvtaros 11

Konyvtaros asszisztens 3

Konyvtaros asszisztens 4

Konyvtaros asszisztens 5

Helyismereti
gyiijtemény

Konyvtaros 3

* Technikai csoport

Miiszaki iigyintéz6

Uzemviteli alkalmazott gkv

Miiszaki szakmunkas fiito

Kisegit6 alkalmazott 1-2
takarit6

Kisegit6 alkalmazott 3-4
portas
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1.

- V. o
AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESE

A belso ira’myités eszkozei

a)

b)

d)

Osszdolgozm értekezlet: Evente kétszer, marcmsban és novemberben tilésezik:, az
igazgat6 hivja Ossze.

Célja: a munkatérsak tdjékoztatdsa a koltségvetési szerv tevékenységébdl adodé
feladatok idéarényos teljesitésérdl, a végzett munka értékelése, az elkovetkezendo
1doszak feladatainak megbeszélése. :

Feladata: A koltségvetési szerv vezetdje a dolgozéi értekezleten:

—  beszdmol a koltségvetési szel_'v eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— értekeli a koltségvetési szerv programjénak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat, :

- - 1smertet1 a kovetkezo 1doszak feladatalt

A szervezeti egységek vezet01 a munkateriiletek dolgozéi beszamolnak tevékenysé-
giikrol, javaslataikat elmondjak, eszrevete1e1ket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel a
koltségvetési szerv vezetdjének, vezetdségének.

Az dsszdolgozoi értekezletrdl jegyzOkonyv és hangfelVétel késziil.

Vezetoségi értekezlet: Az igazgat6 hivja 0ssze negyedévenkénti rendszerességgel. A
legmagasabb szintli dontéseket el6készité féorum. A konyvtar mikodésének
iranyitasdban, ellen0rzésében az igazgat6t segiti. A dolgozok  munkavégzésének
elismerésrél, kitiintetésrol, Jutalmazasarol ~ a kialakitott szempontok alapjan —
javaslatot dolgoz ki.

A Vezet6ség tagjai: igazgato, igazgat(’)helyettes, szervezeti egység-vezetok.
Hataskore: - A - feladatokat meghatarozza, a- végrehajtast irdnyitja, ellenérzi. A
dolgozok felelésségre vonasardl, elismerésér6l dont. A koltségvetési. szervben
tervezett elképzelések, feladatok elokészitésér6l, megvaldsitasarol és végrehajtasardl
dont, értékeli az elvégzett munkat. -

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

Szervezeti- egységek vezetdi értekezlete: Havi rendszerességgel az igazgatd hivja
ossze. Célja az aktudlis feladatok megbeszélése, a folyamatos munkavégzést,
szolgaltatast érint¢ szakmai, személyi, szervezési kérdések megtirgyalasa, feladat
meghatarozas és értékelés.

Résztvevok: Igazgatd, igazgatohelyettes, a szervezeti egységek vezetoi.

Az értekezletekrol emlékeztet6 késziil. '

Igazgatéi utasitas: Evente 1-es sorszdmmal kezd6d6en folyamatosan sorszamozott

irdsos igazgatdi rendelkezés a rendeltetésszerli alaptevékenység, a vezetés, az

iranyitds, a miikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igénylé fontosabb kérdésekrol,
id6szerli teend6krol

A szervezeti egységek értekezletei: Negyedévente egyszer a szervezeti egység

vezetdje hivja Ossze a szervezeti egység dolgozoi részére. Az értekezlet helyérol,
id6pontjardl a koltségvetési szerv igazgatdjat és igazgatohelyettesét legalabb harom
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nappal elbtte értesiteni kell. Célja: a szervezeti egység munkdjanak értékelése, a
feladatok meghatdrozasa, a dolgozok észrevételeinek, Javaslatalnak megbeszélése.
Az iilésekrél emlékeztetd késziil.

2. A koltségvetési szerv elemi koltségvetése
2.1. A koltségvetési szerv elemi koltségvetése a vonatkozo jogszabalyok és az iranyitd
szerv altal meghatarozott iranyelvek alapjan magéban foglalja:
a) A kiadasokat és bevételeket részletes eléiranyzatonként;
b) A kiadasok és bevételek szakfeladatrend szerinti tevekenysegenkent1
részletezését;
¢) Akoltségvetési szerv személyi juttatdsainak €s létszdmanak osszetetelet
‘d) A koltségvetési feladatmutatok allomanyat és a teljesitménymutatokat;
e) A részletes kiadasi és beveteh eléiranyzatokat megalapozé indoklast
(szamitasokat)

22.A feladatellatasi megallapodésban rogzitetteknek mégfeleléen a kéltségx}etési szerv
elemi koltségvetésének elkészitésérél A Madach Imre Miivel6dési Kézpont Szamviteli
és Pénziigyi Csoportja gondoskodik a fenti szempontok figyelembevételével.

2.3. Az clemi koltségvetésben — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem lehet
eredeti eldiranyzatként megtervezni az irdnyit6 szervnél, mas fejezetnél jovahagyott
fejezeti kezelésti eldirdanyzatok felhasznalasat, még akkor sem, ha arrél a kedvez-
ményezettnek tudomasa van.

2.4. Az elemi koltségvetésben mind az alap-, mind a kiegészitd, kisegits és a véllalkozasi

tevékenység tekintetében a bevételi és a kiadasi elbiranyzatok fo 6sszegének kiilon-
kiilon meg kell egyeznie.

~ 3. Munkaterv készitése

3.1. Részletes éves munkaterv készitésére a koltségvetési szerv  torvényileg nem
“kotelezett, de a feladatok tervszerli végrehajtisa érdekében a koltségvetési szerv

vezetése éves tajékoztaté feladattervet készit, amelyet jovahagyas céljabél felterjeszt
Véc Véros Onkormanyzata Miivelddési és Oktatasi Bizottsiga részére. A tdjékoztatd
feladatterv tervezetét a koltségvetési szerv vezetése a Kozalkalmazotti Tanaccsal
megvitatja. _

3.2. A tajékoztato feladatterv tartalmazza az elvégzend6 feladatot, a feladat elvégzésének
hataridejét és a végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a
munkaterv t5bb feleldst (kozremiikodot, részfeleldst) jelsl meg, a végrehajtasért
atfogoan az elsd helyen szerepl6 vezet6 a felelds.

3.3. A tajékoztato eloterjesztés elkészitéséért a koltségvetési szerv igazgatja a felelds,
megszervezi- az eloterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatdridé betartaséarol,
hasznositja és dsszefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi
a tervezet koordinalasat. A kozremiik6dok kételesek a felelossel egyiittmiikddni é€s a
feladat végrehajtasat elGsegiteni, ennek keretében a felel6s részfeladatokat és
hataridéket allapithat meg.

3.4. Az elfogadott feladatterv végrehajtasat az igazgaté ﬁgyelemmel kiséri ¢és
gondoskodik annak megvalositasarol.
4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
4.1. A kiadmanyozasi jog az ligyintézés soran a kiadmanyoz6 részére érdemi dontésre ad

felhatalmazast. Alkalmazasat igazgato utasitas szabalyozza
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42.

4.3.

Az igazgaté kiadmanyozza els6dlegesen a koltségvetési szerv egészét érintd
dokumentumokat:

— Kimend jelentéseket, véleményeket, beszamolodkat, leveleket, lgyiratokat.
Ettdl jogszerlien eltérni csak kiilon igazgatéi felhatalmazas esetén lehet.

~ akoltségvetési szerven beliili irdnyitasi, ellenérzési, munkaltatoi, illetve egyéb
szabalyozasbol ad6dé jogositvanyokra vonatkoz tigyiratokat.

— Azigazgat6 altal kiadméanyozott ﬁgyiratokat a gazdasagi iigyintéz6 kezeli.

Az iltaldnos igazgatéhelyettes kiadmanyozhat a hataskorébe tartozéd esetekben.

 Ezen til az igazgat6 altal atruhazott jogkdrben jogosult a koltségvetési szerv egészét

44.

érint6 szakmai anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmény kibocsatasara. -
Bélyegzdk hasznalata, kezelése: Valamenny1 cégszerii aldirasnal cegbelyegzot kell
hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzodést, jogrol valo lemondést jelent.

A koltségvetési szerv bélyegzbinek nyilvéntértéséfrél és kezelésérél a gazdasagi
ligyintézé gondoskodik. A koltségvetési szervi cégbélyegzd hasznélatira az igazgato,
igazgatohelyettes, gazdasagi Ugyintéz6, allomanygyarapitd és feldolgozé csoport
vezetbje, olvasO-szolgalat vezetdje és ~gyermekkdnyvtar vezetdje  jogosult. - A

- tulajdonbélyegzék - hasznalatira az 4lloménygyarapité és feldolgozé csoport

munkatérsai jogosultak.

A bélyegzok elvesztése esetén a torvényi elbirdsoknak | megfeleléen az igazgatd
kételes eljarni

-S. A munkdltat6 jogok gyakorlasa

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak felett a munkaltat01 jogokat kizardlag a
koltségvetési szerv vezetbje (igazgatbja) gyakorolja. Ezen jogok gyakorlasa sordn a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold, tobbszoér modositott 1992. évi XXXIII. torvény és a
Munka Torvénykonyvérdl szolo, tébbszor médositott 1992, évi XXII. torvény eldirasait
kételes alkalmazni. '

A szakalkalmazott munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazotti 4llashelyekre
palyazatot ir ki. ‘ »

A szakalkalmazotti munkakorokben foglalkoztatott 'koézalkalmazotti allashelyek
betdltésénél figyelembe veszi az illetékes szervezeti egységek vezetdinek javaslatait.
A foglalkoztatssi Gsszeférhetetlenség megéllapitasira (a vonatkozé jogszabalyi
el8irasok figyelembevétele mellett) az igazgaté jogosult

A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét (a vonatkozo Jogszabalyl elbirdsok
figyelembevétele mellett) az igazgaté éallapitja meg.

A fegyelmi jogkor gyakorlsara az igazgat6 jogosult

A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltat6i oldal képviseletét az igazgatod
latja el. Ezen képviseleti jogat — dontési jogkorrel — atruhdzhatja az 1gazgato-
helyettesre.

6. Munkaiigyi kapcsolatok

a)

A munkavéllalok érdekvédelmi jogainak érvényesiilése érdekében a munkaltatd
biztositja a munkahelyi érdekvédelmi szervezetek miik6dési feltételeit;
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'b) A Kézalkalmazotti Tandcs a koltségvetési szerv kozalkalmazottainak részvételi jogait
biztositd testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a K6zalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza; :

¢) A munkaltaté és a munkahelyi szakszervezet Kollektiv Szerzodést kothet.

A munkavégzés {6 szabalyai

7.1. Altﬁlénos szabzilyok:

A kéltéégvetési- szerv valamennyi muhkavéllaléja kételes a munkakdrébe tartozo
feladatokat €s  munkahelyi vezetdjének utasitasait a meghatérozott médon ¢s
helyen, a kell id6ben a legjobb tudésa szerint végrehajtani. - :

A beosztott munkavallal felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hatéskore, illetdsége, a munkakdri leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

~ Minden végrehajté szervezeti egység (csoport, személy) feleldsségének irdnyat a

fliggelmi viszony hatérozza meg, barm1lyen kapcsolatban is all a koltségvetési
szerv mas egységeivel.

Mind a vezetdk, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoroket ennto'
jogszabalyokat, eléirasokat €s utasitasokat, tovabba a koltségvetési szerv belso‘

- szablyait megismerni, ezeket munkéjuk ‘sorén ‘alkalmazni (betartani és -

betartatni).

A koltségvetési szerven belul azonos jogallasti dolgozok tevekenyseguket_
mellérendeltségben végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon  feladatok

ellatasa és jogositvanyaik gyakorldsa, amelyek rajuk nézve a jelen szabélyzatbdl,

mellékleteikbol €s fiiggelékeikbol kovetkeznek. ,

Valamennyi alkalmazott koteles tudomasul venni; hogy a koltségvetési szerv

miik6dési alapelve az emberi huménum, az ennek alarendelt humanus (emberies,
emberbardt, emberszeretd ¢és joakard) magatartds. A fenti alapelvet a

 koltségvetési szerv egészének, a belsd- és kiilsé kapcsolatainak és a teljes

szakmai tevékenységének egyértelmiien tikkr6zni kell.

7.2. A munkavallalé kételessége:

Az eldirt helyen és ldoben munkéra kepes allapotban meg]elenm munka-ldeje
alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni.

Munkijat az elvarhaté szakertelemmel és gondossaggal végezni.
Munkatarsaival egylittmiikodni, egymas idGszer(i feladatait i ismerni.

Munkaja soran tudomasira jutott intézményi, lizleti titkokat, mformacmkat
megdrizni.

Kateles megtagadni azon utasitas teljesitését, melynek végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét veszélyezteti.

A munkavéllalé, munkakrébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni a Mt. ‘
105. §-a4ban meghatarozott feltételekkel.

Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége all a hatdlyos jog-
szabalyokban eldirt esetekben, ha allampolgari koételezettségét teljesiti, hozza-
tartozdja halalakor, ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén meg-
jelenni, vagy ha kozvetlen vezetéje erre engedélyt adott.

A koltségvetési szerv dolgozdja tevékenysége sordn kifejtett szakmai véleménye
miatt nem vonhato felelésségre.

8. A munkaidd szabilyozasa
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9.

8.1 Kotetlen munkarendben fogla-lkoztatott kozalkalmazottak:

8.2

8.3

= Konyvtaros (1) (igazgatd) » 116
= Konyvtaros (2) (igazgatohelyettes) 116

Heti 40 6ras egyenlden elosztott munkaidében foglalkoztatott
kizalkalmazottak:

» Allomanygyarapité és feldolgozo csoport — Koényvtaros (3), konyvtaros
(12-13), Kényvtaros asszisztens (1-2)

= Gazdasagi ligyintézd
- A fent1 dolgozok munkaldeje naponta:

hétfd, kedd, csiitortok -~ 7.40 — 16.00 éraig,
szerdan _ 7.30 - 16.00 6raig,
pénteken 7.30 — 14.00 6raig
Heti 40 6ras egyenlotlenul osztott munkaldo beosztassal foglalkoztatott

- kbzalkalmazottak:

= Olvasészolgalati csoport - Konyvtaros 4, 8 9, 10, 11), konyvtaros
asszisztens (3, 4, 5),

. Gyermekkonyvtar, h_ang-' és videotar csoport — Konyvtaros (5-6-7),
konyvtaros asszisztens (6)

» Egyéb kozalkalmazottak — Miiszaki tigyintézé, tizemviteli alkalmazott
(gkv), miszaki szakmunkas (ffit6), kisegitds alkalmazott (1, 2) (takarito),

kisegitd alkalmazott (3) (portas), miiszaki szakalkalmazott (szam1tas—
technikai rendszergazda) ’

A fenti dolgozdk munkaidd beosztasat a kozvetlen munkahelyi vezetdk a
dolgozdval egyetértésben készitik el havi iitemezésben, heti és napi bontasban.

A koltségvetési szerv nyitvatartasi rendje

~ Szolgiltatasi idd: a nyitvatartasi idon beliil a latogatok a kiilonboz6
szolgaltatisokat az alabbi szolgaltatasi id6ben vehetik igénybe

- Olvasészolgélat

Hétfo, kedd csiitortok, péntek 9 — 18.45 6raig
Szerda minden szolgéltatas sziinetel
_Szombat : 11 —13.45 ¢6raig
— Hang- és videotar ‘ ‘
Hétfo v a szolgaltatés sziinetel
Kedd - 13 — 18.45 6raig
Szerda a szolgaltatas sziinetel
- Csiitortok ' 13 — 18.45 oraig
Péntek 13 — 18.45 6raig
Szombat ‘ 11 —13.45 6raig
— Gyermekkdnyvtar ' ,
Hétfo, kedd, csutortok, péntek 9 — 18 o6raig
Szerda a szolgaltatas sziinetel
Szombat 11 —13.45 6raig

— A konyvtar nyari nyitva tartasat az igazgato kiilon igazgat6i utasitasban rendeli
el.
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10. A koltségvetési szerv létesitméhyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

— Akoltségvetési szerv létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien, az éllagmegovas
szem el6tt tartdsaval kell hasznalni. A koltségvetési szerv minden dolgozdja felelds a
vagyon védelméért és a konyvtar allagdnak megovasaért.

- A koltségvetési szerv szolgdltatasait igénybe vevo latogatoknak a ruhatar hasznalata
kotelezd és dijtalan. A latogatok kotelesek a ruhatirban elhelyezm kabatjukat
taskajukat, esernydiket.

— A konyvtar olvasoi terelben a mob1ltelefon nem hasznélhaté

— Valamennyi dolgoz6 feladata a konyvtar rendjenek €s tisztasdganak megorzése, a
hézirend, a tliz- és munkavedelml szabalyok betartasa és betartatasa.

— Minden dolgozé felelds az anyag-, eszkoz- és energlatakarekos mukodesert

— Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit csak az 1gazgato
és helyettesei el6zetes engedélyével lehet a konyvtarbol kivinni. A kiviteli engedelyt'
a porta szolgalatnal minden esetben vezetni kotelezo.

- Agziires vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

— A bérbevevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kételezettséggel.
Szémukra is kotelezd a tliz- €s munkavédelmi eldirasok betartasa.

11. A kiiltségvetési sierv kapcsolatrendszere
11.1 A koltségvetési szerv dllandé kapcsolatot tart fenn:

~ Vic Varos Onkorményzatdval, annak miivelédési szakbizottsagaval, valamint a
varosban miik6dé kisebbségi onkormanyzatokkal. A kapcsolat-tartast kézvetlentil a
koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja. :

~ A viéros egyéb kozmiivelodési, kézgylijteményi €s kozoktata51 1ntezmenyelvel A
- kapcsolattartds a koltsegvete51 szerv vezetdin és szakalkalmazottain keresztiil
valosul meg. :

— A vérosban miik6do civil szervezetekkel, kulturalis, miivészeti egyesuletekkel A
kapcsolattartast az 4ltalanos igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitdsdval a szakal-
kalmazottakon keresztiil gyakorolja.

— A Pest Megyei Konyvtarral, az orszagos szakmai szervezetekkel. A kapcsolattartis
. kozvetleniil a konyvtar igazgatdjan keresztiil valosul meg.

11.2 Szakmai egyiittmiikodésre torekszik

- A véros vonzaskorzetéhez tartozd telepiilések konyvtdraival miivelédési intéz-
ményeivel,

— Az érintett 5Snkorményzatok altal megkétstt egyiittmiikodési megallapodasok alapjan
a vonzaskorzethez tartozo hataron tuli telepiilések kézmiivelodési 1ntezmenye1vel
kulturalis szervezeteivel,

— A Vic véros testvérvarosaiban miikdo kulturalis szervezetekkel, egyesiiletekkel.

12. A koltségvetési szerv képviselete
12.1 altalaban: a vezet6k, feladatkoriikben eljarva;

12.2 fizetési vagy mads teljesitési kotelezettség vallalisa (kotelezettségvallalas): a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala (belsé szabalyzatban, illetve esetileg
vagy tartdsan) megbizott vezetd;

12.3 birésigok és mds hatosagok eldtt: a koltségvetési szerv vezetbje vagy felkért
jogi képvisel6 jogosult a kéltségvetési szerv képviseletére
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13. A koltségvetési szerv belso ellendrzési rendje

13.1 A koltségvetési szerv sajat tevékenységére és gazdalkoddsara iranyuld belso
ellendrzési rendszere egyarant kiterjed: :

= avezetSk ellenérzési kotelezettségeire,
= a munkafolyamatba (tevekenysegek folyamataba) épitett ellenorzesre
" a penzugyl gazdalkodasi belsd ellendrzés feladataira.

13. 2 A koltségvetési szerv igazgatdja 4llando feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés
egész rendszere és miikodése felett, kozvetleniil 1rany1t]a a koltsegvetem szerven
beliili ellendrzést.

13.3 A belsé ellenérzés nem korlatozodhat csupan gazdalkodasi, penzugy1 szam-viteli
folyamatokra, hanem ki kell terjednie a koltségvetési szerv alapfeladatalra
szakmai tevekenysegere is.

13.4 Az ellenorzes folyamatos gyakorlésab minden szakmai vezetd “iranyitd tevé-
kenységének szerves része. Az egyes vezetdk ellendrzési hataskoret ellenorzeselk
jellegét a vezet6i beosztas szintje hatérozza meg

13.5 A vezet6i ellenérzést a beosztott vezetdk és alkalmazottak rendszeres, meg-
hatdrozott idészakra sz6l6 és eseti beszamoltatisa, valamint a munkahelyen
~ végzett helyszini ellendrzések utjan is sziikséges gyakorolni. Az ellen6rzések
tapasztalatai alapjan a szukseges intézkedéseket a vezetSknek haladéktalanul meg
kell tennitik, illetve az erre illetékes vezetoknél kezdeményezzék azokat.

13.6 A vezet6i elendrzés eszkozei kiilondsen:

= a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakor-
lasa, '

= a jogszabalyok, a feliigyeleti szervi és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigy-gazdasagi €s mas informaciok, a rendszeres
vagy eseti statisztikai €s egyéb adatok elemzése, értékelése,

» a beosztott -vezetok és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatdsa a
feladatok meghatdrozasar6l és teljesitésérdl, az intézkedések végrehaj-
tasardl, -

= a kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabél a munkahelyeken herszihi
ellen6rzés végzése, amelynek soran meggy6zodik a feladatok teljesitésének

allasardl, a belsé szabilyozasok, alkalmazott eljarisok problémairdl, a
dolgozok hozzaértésérol.

= indokolt esetben rendkiviili belsé ellendrzések, vizsgalatok elrendelése,
* abelsd ellendrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgalata.

13.7 A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi sza-
kaszara ki kell terjednie és biztositania kell:

* hogy az egyes munkafolyamatok megszakitds nélkiil ellenérzésre keriil-
jenek,

= ahibak és nemkivanatos jelenségek idében feltarhatok és megakadalyozha-
tok legyenek,

* a dolgozok személyi felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban tudato-
sodjék és érvényesiiljon.

37



* A szakmai tevékenységet, gazdasagi €s ﬁgyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy biztositva legyen a szinvonalas feladatteljesités, foko-
z6djon a bels6 rend, a folyamatok szabalyszeriisége.

13.8 A gazdalkodasi és pénziigyi belsé ellendrzés rendjét a Katona Lajos Varosi
‘Konyvtar Pénziigyi és szamviteli szabalyzata a Hazipénztar és ertekkezeles1
szabalyzata. tartalmazza : :

- 13.9 Az ellendrzés tipusai: ,
s atfogod, téma, cél- és utdellendrzés,
* elbzetes, egyidejii vagy utélagos ellendrzés.

Atfogd ellendrzés keretében kell a vizsgalt id6szak - alatt végzett szakmai
feladatok és a koltségvetési gazdalkodast jellemzd folyamatok egyiittes,
egymassal Osszefliggésben torténé ellenbrzését elvégezni.

- Témaellendrzést kell tartani abbdl a célbdl, hogy a vizsgalat eredményeként
ltalanosithat6 - kovetkeztetéseket lehessen - levonni, és ennek megfelelé
intézkedéseket lehessen tenni. S
Célellendrzeést kell végezni, ha egyedi feladat kivizsgaléasa valik szuksegesse
Utobellenérzést kell tartani, ha valamely elézdleg végrehajtott ellenérzés meg-
.allapltasal és javaslatai alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének
és azok hatésanak vizsgélata. v
Az ellen6rzést jegyzokonyvben rogziteni kell, amely tartalmazza:

»  azellendrzott egység megnevezését,

»  az ellendrzés témajat, céljat,

» azellendrzés tipusnak megjeldlését,

" az ellendrzés részletes tapasztalatait,
~ ®  az ellendrizend6 idészakot, |

= akiallitas keltét,

= azellendrzést végzod és az ellen6rzott alairasat.
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VI:
ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyosulas

1.1,

1.2

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Véac Véros Kepv1selo-testulete
Miivel6dési és Oktatasi B1zottsaga 4ltal tortént elfogadast kovetden a kihirdetés
napjan lép hatélyba. :

A hatalybalépéssel egyidejilleg a Vac Vérosi Kepv1selo-testulet Muvelodes1 és
Oktatési Bizottsaga altal............... szamu hatarozatival elfogadott Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzat hatalyét veszti. : o

2. Mellékletek, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatai

2.1.
2.2,
2.3,
24.
2.5,
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Pénziigyi és szamviteli szabalyzat
Hézipénztar és értékkezelési szabalyzat
Statisztikai adatgytjtési szabalyzat
Iratkezelési szabélyzat

Munkak®éri lefrasok

Képzési-tovabbképzési terv

Leltarozési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Munkavédelmi és b1zt0nsagtechn1ka1 szabalyzat

© 2.10. Vagyonvédelmi szabalyzat

2.11. Ttzvédelmi szabalyzat

2.12. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2.13. Gytijt6kori szabalyzat

2.14. Hézirend

3. Zaradek

3.1.

3.2.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Katona Lajos Vdarosi Konyvtar
érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kozdsség 2009. junius 18-4n
megismerte €s elfogadta.

Vac Varos KépviselO-testiilete Miivel6dési €s Oktatasi Bizottsdga ..................... -
én megtargyalta és ................... sz. hatarozataval elfogadta.

......................................

igazgato
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