) Eloterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete (ilésére

Targy: A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Alapité Okiratanak, valamint Szervezeti
es Mikddeési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtér Szervezeti es Mikddeési Szabalyzatat Oroshaza
Varos Onkorményzat Képvisels-testlilete legutobb a 430/2008.(1X. 25.) Ktsz.
hatarozataval fogadta el.

Az Alapitd Okirat fellilvizsgalatara 2009. évben kerllt sor, és a Képvisel6-testilet azt
a 341/2009. {IX. 25.) Kt.sz. hatarozataval modositotia.

Az elmult évek alatt t6bb valiozas is tdrtént az intézmeény életében, igy sziikségessé
valt az Alapftc Okirat es a Szervezeli és Milkddési Szabalyzat ismételt
felGivizsgalata, néhany pontjanak modositasa, kiegészitése.

A fent meghatarozott intézmeény — az aldbbiak szerint - elvégezte a szilkséges
kiegészitéseket, modositdsokat szabalyzd dokumentumain, amelyeket elfogadas
céljidbdl terjesztek a tisztslt Kepvisell-testillet ele. Tajékoztatom a tisztelt Képvisels-
testiletet, hogy a dokumentumok a varos honlapjan jelen el6teriesziés
meliekleteként megtalalhatéak, valamint a Polgarmesteri Hivatal, [ntézmény-
felugyeleti, Hivatal Uzemeltetési lroda k&zmiivelbdési (gyintézdiénél is
megtekinthetfek a Polgarmesteri Hivatal, 2. emelet 15. iradaban.

Tajekoztatas az 1. szamu meltékletrél:

A modositott Alapitd Okiratban az alabbi valtoztatasok torténtek:

a.}) A legutobbi moddositas ota az alapitd okiratokra vonatkozé jogszabalyok
valtoztak, igy az Alapitd Okirat fejrészében az ebbdi eredd véaltozasok kerlitek
atvezetesre.

b.} a Koltsegvetési szervek jogallasardl szold 2008. évi CV. tv. 15-16. §-a szerinti
tipusba sorolast {(kdzhatalmi vagy kdzszolgéltaté szerv, illetve kdzszolgaitats
szerven belll kdzintézmény, kozintézet, vallalkozd kbzintézet vagy kdzlzem),
valamint a tevekenysegtipusok kozlll a kisegité és kiegészitd tevékenységekat
az egyes gazdasagi és penzigyi targyl torvények megalkotasardl, illetve
modositasardl szolé 2010. évi XC. torvény megszintette. Az ebbdl eredd
valtozasokat az alapitd okiratok soron kdvetkezé modositasakor at kell vezetni,
melyre jelen eléterjesziés kereteben kerul sor, mely az Alapité Okirat 9. és 26,
pontjat érinti.

c.) felGlvizsgalatra kerlit az Alapité Okirat szerinti feladatrendszer, melynek
eredményeként a jogszabdly alapjan kdtelezéen ellatanddak, valamint a
felvéllait kistérségi mozgbkdnyviari ellatas szerepel az Alapitd Okiratban.



Tajékoztatas az 2. szamtl mellékletrdl:

A Szervezeti és MUkddési Szahalyzat médositasa az Alapité Okirathoz igazitottan
tértént meg.

A Kényvtar elfogadasra varé Szervezefi és Mikodesi Szabalyzata a 2. sz
mellékletben olvashatd.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasaral

Hatarozati javaslat |

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

1.} az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Alapito
Okiratat 2011. oktdber 1. napjatdl az aldbbiak szerint médositja:

a.)

b.)

b.)

a bevezet6 részben ,a kollségvetési szervek jogallasardl és
gazdalkodasaro! szold 2008. évi CV. tbrvény 2. § (2) bekezdese és 4. §-a,
az allamhaziartas mikoédési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 10. §-a” szGvegrész helyebe ,az alfamhaztartasrol szolo 1992. evi
XXXVHI: térvény 88. § (2) bekezdése es 90. §-a, az allamhaztartas
miikédési rendjérdl szols 292/2010. (X11.19.) Korm. rendelet 8/A. §, 10. §
6s 12. §-a” szdvegrész lep.

a 9. pontbdl tériésre kerlll a kivetkezd szdvegrész:

A koltségvetési szerv tipusa tevékenyseége jellege szerint:
kbzszolgaltatd kolisegvetési szerv
A koltségvetési szerv fajtaja; kdzintézmeny”

a 26. pont helygébe a kivetkezd rendelkezés iép:
.»26. Tevékenységei:
26.1 Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: 910100 Konyvtar, levéltari tevékenység

A kdnyvtar alapfeladatai: gyljteményét folyamatosan fejleszli, feltarja,
megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja. Tajékoztat a kbnyvtar
és a nylvanos kényvtart  rendszer dokumentumairdl  és
szolgaltatasairdl. Biziosia méas konyvitarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését, részt wvesz a konyviarak kozotti
dokumentum-  és  informacidcserében.  Gydjteményét  és
szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelben alakitja, kdzhasznu
informaciés szolgaltatast nyGjt. Helyismereti  informacidkat és
dokumentumokat gyiijit. Szabadpolcas allomanyrésszel rendelkezik.

Alapfeladatai korében ellatja a varosban folyo fdiskolai képzes
szakirodalmi hatterének biztositasat; a kistérség telepllésein mikddsd
kdnyvtarak munkajanak szakmai segitesét; mozgokonyvtari ellatast.



Szakfeladat szama, megnevezése:

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
310122  Konyvtari allomany feltarasa, megGrzése, védelme
910123 Kényviari szolgaltatasok

26.2. Vallalkozasi tevékenysége s annak mértéke: nem végez.”

2.} felhatalmazza a polgarmestert az 1.} pont szerinti modositast tartalmazo, az
elbterjesztés 1. szédmu melieklete szerinti egységes szerkezet(l Alapité Okirat
kiadasara.

Vegrehajtasért felelés: Dr. Dancsé Jozsef polgarmester
Hataridé: a bejelentésre 10 nap
Hatarozati javaslat 1l.
Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
1.) 2011. okigber 1-ei hatallyal jovahagyja az Oroshaza Varosi Onkorményzat
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar médositasokkal egyseges szerkezetbe fogialt
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat az elbteriesziés 2.5z, melléklete szerint,
2.) felkéri a Polgarmestert a fent meghatarozott dokumentum alairdsara.
Vagrehajtasert feleiés: a hatarozat kdzieséert Szlits Gézané irodavezets,
Hotoranné Fekete Gabriella igazgatd a hataskorébe
tartozé feladatok elldtasaert.
Hatarido: 2011, szeptember 30.
Oroshaza, 2011, szeptember 7. \_/@;{ Gt

Sziits Gézané
irodavezets



1. szama melléklet
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél szals 1992.
évi XXXVHI. térvény 88. § (2) bekezdése és 90. §-a,' az allamhaztartas mikddési
rendjérdl sz616 202/2010. (XI1.19.) Korm. rendelet 8/A. §, 10. § és 12. §-a°, valamint a

kGzoktatasrdl szdlo 1993, évi LXXIX. tv. 37. §-a alapjan az alabbi (egységes
szerkezetbe foglalt) alapité okiratot adja ki:

OROSHAZA VAROS| ONKORMANYZAT
JUSTH ZSIGMOND VAROSI KONYVTARANAK
ALAPITO OKIRATA

1. Altalanos rendelkezések

1. Kéltségvetési szerviintézmény neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Kdnyviara
2. Rovid neve: Justh Zsigmond Varosi Kényvtar
3. PIR szam/OM azonosito: 634553
4. Szekhelye: 5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.°
5. Miikodési, illetékességi terillete{i):
Oroshaza varos és az oroshazi kistérség.
6. Alapitd neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
Alapitd cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
7. lranyitd szerve: Oroshaza Varos Onkorményzat Képvisels-testilete

Iranyito szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és felligyeleti szerv )
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 59800 Oroshaza, Szabadsag ter 4-6,

9. A koltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi 8nkorményzati kdliségvetési szerv®

10. Koltségveteési szerv jogallasa:
helyi dnkormanyzat altal fenntartott 6nalié jogi személy.

! A jogszabalyi hivatkozdst modositorta Oroshéza Viros Onkorméanyzatanak Képviseit-testiilete .. /2011, (...)
Kr.sz, hatdrozata.

2 A jogszabalyi hivatkozast mddositotta Oroshaza Varos Onkorminyzatanak KépviselS-testilete ...../2011.
{........; Ktsz. hatirozafa.

¥ Modositotta Oroshaza Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete 34172009, (FX.25.) Kt. sz hatirozata.
‘A0 poniban szerepld, a Kaltségvetési szervek jogallasdrdl szald 2008, &vi CV. tv, 15-16, §-a srerinfi tipusba
gorolds az egves pazdasigi és pénziigyl targyl drvények megalkotisard, illetve modositasardl szdlo 2010, évi
XC. t8rvéay 135, § (9) bekezdése alapjan 2010, augusztus {5 napjén hatdlyar vesztette, tdrdlte Oroshdza Varos
Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiifete ..../2011. (......} Kt.57 hatérozata,



11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
295.

A foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
kdézalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarsl széld 1992, évi
XXX, tv. szerint. Egyes munkavallalé foglalkoziatotiak jogviszonyara nézve a
Munka Torvénykdnyverdl szoie 1992, evi XX, torveny.

Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevekenységei ellatasat szolgald
vagyon szabad kapacitdsénak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és
megterhelése kivételével,

Gazdalkodasi jogkore: eliranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, dnélidan
miikodS koltségvetési szerv, alaptevékenységét dnélldan latfa el.

A szellemi és fizikai tamogatd fevékenységeket (ezen belll kildnésen a
pénzilgyi-gazdaségi feladatokat) az Okiatasi és Kozmlvelddési Intézmények
Gondnoksaga [atja el megallapodas alapjan.

Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a kiltségvetesi szerv
vezetBjét a Képviseib-testulet bizza meg palyazat dtjan, hatarozott idére.

Képviseletére jogosult: az igazgato
Szamlaszam: 11733041-15347794-33850001
Addszam: 16652754-2-04
il. Egyéb rendelkezések
Telephelye(i): nincs

Tagl/részintézménye(i): nincs

Tagozata(i): nincs

Tipusa: kdzkdryviar

Felvehett maximalis gyerek/tanulo létszam: nincs
Ferohelyek szama: nincs

Evfolyamok szama: nincs

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényviari ellatasrol es a kdzmivelddesrdl
sz0l0 1997. évi CXL térvény alapjan az orszagos kdnyvtari rendszer kdzkonyvtari
tagjaként - a fenti torvény 54, § (1) bekezdése értelmében —, a nyilvanos
kdnyvtari kritériumoknak megfelelve, altalanos gy(jtokord kdnyvtarként biztositja
a telepliiési konyviari eliatast.

26.°Tevékenységei:

26.1 Alaptevékenységek:

Szakagazat szama: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

A kényviar alapfeladatai: gyldjteményet folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi,
gondozza, és rendelkezésre bocsatja. Tajékoziat a kdnyvtar és a nyilvanos
konyviari rendszer dokumentumairl és szolgaltatasairol. Biziositja mas
kényvtarak allomanyanak és szelgaltatdsainak eléréset, részit vesz a kdnyvtarak
kozoti dokumentum- és informacidcserében. Gylijteményét és szolgaltatasait a

3 Médosiiotia Oroshdza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ,./2011. (...} Kt, sz, hatdrozaa,



helyi igényeknek megfeleléen alakitia, kézhaszni informaciés szolgaltatast
nyujt. Helyismereti informacidékat es dokumentumokat gyljt. Szabadpoicos
dlloméanyrésszel rendelkezik.

Alapfeladatai kdrében elldtja a varosban folyd f6iskolal képzés szakirodalmi
hatterének biztositasat; a kistérség telepllésein miikddd  kdnyvidrak
munkajanak szakmai segitését; mozgokdnyvtari ellatast.

Szakfeladat szama, megnevezese:

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Kényvtari allomany feltarasa, megdérzése, vedelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

26.2. Vallalkozasi tevékenysege és annak mértéke:  nem végez.

27. Feladatellatast szolgalé vagyon: az éplilet és bherendezései, hasznalati
eszkdze.

28. Helyrajzi szam: 953°% hrsz-b6l 936,84 m?

Qroshaza, 2011. szeptember .....

Dr. Dancso Jozsef
polgarmester

Zaradek:

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar jelen egységes szerkezetbe foglalt, 2011, okidbher
1. napjatél  hatalyos alapitd  okiratanak  kiadasara Oroshaza  Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 198/2009. (V.8.) Kt. szamu hatarozata és az
alapitd okiratot modositd 341/2009. (IX.25.} Kt. szami és .../2011.(...) Ki. szadmd
hatarozata alapjan kerQlt sor.

* Modusitotla Oroshiza Viros Onkorméanyzatinak Képviselé-testilele 341/2009. (1X.25.) Kt. s hatdrozata.






OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT JUSTH ZSIGMOND VAROSI KONYVTARA

Cim: 5900 Oroshéza, Kossuth. u. 3.
Telefon: 68/412-012 Fax: 68/412-384 ‘%’
_ CYERFEK ROWVA
E-mail; konyvtar@justhvk. hu Blog: blog.justhvk hu Twitter; twitter.com/justhvk
Messenger: konyvtar@justhvk.hu Skype: justhvk Facebook: www.facebook.com/konyvtar

A Justh Zsigmond Varesi Konyvtar
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Oroshaza
2011



’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény miikodését meghatirozé legfontosabb jogszabalyok
e Az illamhaztartasrdl sz616 1992. évi XXX VIII. térvény;
A R o ailamhaztartds miikodési rendjérdl;
A Munka Torvénykonyvérdl szo6l6, tobbszor médositott 1992. évi XXII. térvény;
A kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 t6bbszor modositott 1992, évi XXXTII. térvény,
Az 1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kOzmiivel6désrdl;
e A2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetGk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az in-
tézmény milkodését.

A kényvtarra vonatkozé legfontosabb adatok

A konyvtar neve Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtéra
A konyvtar rovid neve Justh Zsigmond Varosi Kényvtar

Mozaikszo JZSVK

Nemzetkozi kapcesolatokban hasznélt idegen nyelvii elnevezése

Justh Zsigmond City Library
Justh Zsigmond Stédtische Bibliothek

A konyvtar székhelye, cime és elérhetésége
Magyarorszag
Békés megye
5900 Oroshaza, Kossuth u. 3

Levelezési cime 5901 Oroshaza, Pf. 10.

Telefon 06(68)-413-696  Feln6tt olvasoszolgalat
412-384 Koz-pont
412-075 Gyermekkényvtar
412-012  igazgat6

Fax 06(68)-412-384



A kinyvtar elektronikus elérhetésége
Honlap www.justhvk.hu
e-mail konyvtar@justhvk.hu
Blog blogjusthvk.hu
Twitter twitter.com/justhvk
Messenger konyvtar@justhvk.hu
Skype justhvk
Facebook www.facebook.com/konyvtar

A konyvtir adészdma: 16652754-2-04

Bankszamla vezet6 fiok: OTP €s Kereskedelmi Bank Oroshazi Fickja
A bankszamla szama: 11733041-15347794-8950001

A kinyvtar torzskinyvi azonosité szama: 634553

Az intézmény statisztikai szamjele: 16652754-9101-322-04

Nyilvénos kényvtirak jegyzéke szerinti KSH és megyekéd : 0423065-BE

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
Az alapitas éve: 1952

Torzskonyvi nyilvintartds szerinti alapitas idépontja: 1992, 01.10.

Alapité okirat kelte, szama:

A fenntarté neve és cime
Oroshaza Varos Onkormanyzat
5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

Irdnyito szerve _
Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

A kinyvtar agazati iranyitasa és feliigyelete



A konyvtar miikédésének forrasai

A kdnyvtarnak rendelkeznie kell a feladatai ellatashoz sziikséges feltételekkel. A kényvtar mi-
kodtetéséhez, az alapité okiratban meghatérozott feladatok ellatasdhoz szilkséges forrdsokat a
konyvtir fenntartéja - az évente Osszeallitott koltségvetésben - biztositja.

A nyilvanos koényvtéri ellatasbél ad6déd feladatok finanszirozaséhoz a kézponti koltségvetés is
hozzajarul:

e A helyi Gnkorméanyzatok konyvtari és koézmtivelGdesi érdekeltségniveld tamogatasardl
52616 4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet alapjan - nyilvanos kényvtari feladatainak ell4tasa-
ra - évente meghatarozott Gsszegli tAmogatéast kap.

¢ Az adott kdzség 6nkorményzata - a 2004, évi CVIL térvény a telepiilési dnkormanyzatok
tobbeélu kistérségi tarsulasardl, valamint az adott évre sz616 kdltségvetési térvény alapjan

kdnyvtari feladat ellatasra.

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtir legfontosabb miikddési feltételei

e atdrvény Aaltal elirt, a rendeltetésszerti milkodéshez sziikséges megfelelS elhelyezés, és
a szakmailag képzett, megfeleld szamu személyzet,

o akonyvtar vezetjének és dolgozobinak szakmai képzésen, tovébbképzéscken, valamint ta-
pasztalatcseréken valé részvétel biztositasa,

o akonyvtar gylijteményének, informécids adatbézisanak folyamatos gyarapodasa,

e a mitkddéshez sziikséges korszerti felszerclések, gépek és egyéb szakmai eszk6zdk be-
szerzése,

e 2 hasznil6i igényeknek és elvarasoknak megfeleld, folyamatosan korszerlisitett szolgal-
tatasok.

A kényvtar bélyegzdi

Hivatali kérbélyegzé:

Felirat: Oroshaza Vérosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
Oroshaza

A kor kdzepén a Magyarorszag cimere.

A konyvtar fejbélyegzije

Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar

5901 Oroshaza, Kossuth u. 3. Pf. 10.

Tel.: (68) 413-696 = (68) 412-012 - Fax: (68) 412-384
Honlap: www.justhvk.hu » E-mail: konyvtar@justhvk.hu
Szémlaszam:11733041-15347794-39850001



Adoészam: 1665254-2-04

A Gyermekkonyvtir fejbélyegzije
Justh Zsigmond

Virosi Konyvtar
Gyermekkdnyvtara

5901 Oroshaza, Pf. 10

Kossuth u. 3.

Telefon: (68)-412-075

Tulajdonbélyegzé (kor alki):
Justh Zs. Varosi Konyvtar *Qroshiza*

Az intézmény szimbélumai

Felnéttkonyvtar Gyermekkdnyvtar
. @
C
= Pt | Ay
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A koltségvetési szerv tipusa, az alapit6 szerint helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv
Kozszolgaltatd szerv fajtdja szerint kozintézmény

A kényvtar jogillisa ety nkommiiyzat ilal Renntaiom Snilldiogt seemeély

Feladatellatiashoz gyakorolt funkci6 alapjan

El6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6, dnalléan miikodd koltségvetési szerv, alaptevé-
kenységét 6nalloan latja el.

A szellemi és fizikai tdmogatod tevékenységeket (ezen beliil kiilondsen a pénziigyi-gazdasagi fel-
adatokat) Oroshéza Véros Onkorményzata Oktatési és Kozmiivel6dési Intézmények gondnoksaga
l4tja el. Gazdalkodasat az dllamhaztartasrdl szold 1992. évi XXXVIIL tv. VII. fejezete rendelke-
zésel szerint éves koltségvetés alapjan végzi..

Az intézmény tipusa Onkormanyzat altal fenntartott (varosi) nyilvanos telepiilési konyvtar



A konyvtir tevékenységei: agazati és szakfeladati besorolasa

BRI 910100 Konyvtéri, levéltar tevékenység

Villalkozasi tevékenysége és annak mértéke
Villalkozasi tevékenységet nem végez

A konyvtar miikodési teriilete

Oroshiza viros
Oroshéza varos teriiletén a nyilvanos koényvtari ellatds megszervezése, melynek megvalOsitasa ér-
dekében igény szerint fiokkonyvtarakat miikddtethet.

Az Oroshazi Kistérség

Az Oroshazi Kistérség Tbbcélu Tarsulasaval kotétt megallapodas alapjan az Oroshazi Kistérség
Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerének (OKKSZR) keretében kdnyvtari szolgaltatast nyujt a
kistérségi tarsulasnak, valamint kistérség telepiilési nkorméanyzatainak. A kényvtari szolgéltatast
az OKKSZR keretein beliil meg megrendel§ telepiilések dnkormanyzatai szolgaltatasi szerzddést
kétnek a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtarral.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és milikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed
e az intézmény vezetlire
e az intézmény dolgozdbira
e az intézményben miik6doé testiiletekre, szervezetekre, kdzdsségekre
» valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vev hasznélokra,



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar alaptevékenységeként végzett feladatainak jogi alapja az 1997. évi CXL. térvény a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmivelddésrdl.
ar céljai:

A Justh Zsigmond Varesi Kin

e A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Oroshaza varos, valamint a kistérséghez tartozé tele-
piilések egészének dokumentumellatd intézménye, informécids szolgaltatdja, a miivelGdés
¢és kikapcsolddas fontos helyszine kivan lenni ugy, hogy megkiilénboztetés nélkiil, min-
denki szdmara lehet6vé teszi az altala gyiijtott, megorzott, feldolgozott és szolgaltatott do-
kumentumokhoz és az informaciéhoz valé szabad hozzaférést.

e Oroshiza varos, valamint a kistérséghez tartozo telepiilések lakossaga korlatozas nélkiil
jusson hozza a hazai és nemzetkdzi tuddsanyaghoz és informacidhoz, segitve az eligazo-
dést a tudomany, a gazdasag, a kultira, valamint a demokracia gyakorlésa teriiletén.

e A lakossag igényeinek felmérése, kiszolgalasa, a valtozasok kdvetése annak érdekében,
hogy a konyvtar alkalmas legyen a lehetd legtagabb érdeklodési kor ellatasara, és minden
témakdorben megfelelé mennyiségfi, naprakész dokumentumallomény segitse a tajékoztat6
munkat.

o Kozhasznl informécidk gyiijtésével, feldolgozasival és szolgaltatisaval, felhivni a figyel-
met az informécié hasznalatira, tudatositva annak hasznat és értékét.

o Az esélyegyenlGség biztositdsa a tarsadalombdl barmilyen okbél kiszoruld, héatranyos
helyzetli emberek szamaéra. (Id6sek, hazhoz kotott betegek, mozgaskorlatozottak, vakok
és gyengénlatok, siketek és nagyothallék, munkanélkiiliek, hajléktalanok, stb.)

e Az egész életen 4t tarté tanulds tdmogatasa, segiteni a kiilénbozd szintl oktatasi progra-
mokban résztveviket.

e A szabadid6 hasznos és kreativ eltdltése: gondosan valogatott allomédnnyal, a legfrissebb
irodalom biztositdsaval, hozzjarulni a felnéttek és a gyermekek olvasési kulttrdjanak fej-
16déséhez, valtozatos, szinvonalas programok szervezésével a miivel6dés, és kikapcsolo-
das fontos helyszinévé tenni a kényvtarat.

e Az 6nkormanyzat munkéjanak, tevékenységének tdmogatasa, dsszhangban a konyvtar fel-
adataival.

o Egylittmikddés a helyi intézményekkel, civilszervezetekkel, és kozdsségekkel, munkéjuk,
tevékenységiik tamogatasa.

e Szakmailag felkésziilt, széles 1atokorii, tapasztalt és szolgélatkész munkatarsak nyujtsanak
segitséget a kényvtar hasznaldinak.



A konyvtar tipusa és helye a konyvtari rendszerben:

Az allampolgarok szdmdra a konyvtarhasznélati jog gyakorlasit a konyvtari rendszer biztositja.
Az 1997. évi CXL. torvény értelmében az oroshazi Justh Zsigmond Vérosi Kdnyvtar az orszdgos
konyvtari rendszer kézkonyvtdri tagjaként - fenti térvény 54. § (1) bekezdés értelmében —, a nyil-
vdnos konyvtdri kritériumoknak megfelelve, dltaldnos gyijtékorii konyvtdrként biztositja a tele-
piilési kényvtari ellatast.

Az oroshazi Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar - jogszabalyokban, valamint az alapité és fenntart6
altal elGirt - feladatait és hataskorét az SZMSZ 1. szamu, szolgéltatasainak kérét a 2. szamua mel-
1éklete tartalmazza.

A kinyvtar rendeltetésszerii mikdédésébe illeszthet§ feladatok és szolgéltatasok felvallalasinak, a
fenntart6 elé torténd elSterjesziése az igazgatd feladata.

A kényvtér szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek, az intézmény szervezeti egy-
ségei, és dolgozoi kozotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.




III. FEJEZET

A konyvtar mikodésének fobb szabalyai

A konyvtar szervezeti felépitése

A szolgaltatisok igénybevétele, a konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos szolgaltatdsainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a Justh Zsigmond
Viérosi Kényvtar Konyvtirhasznalati Szabalyzatat magéra nézve koételez6en elismeri, és az adata-
it regisztraltatja.

Ez alél kivéteit képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek latogatdi, illetve a szolgaltata-
sokat szervezett formaban igénybe vev csoportok tagjai.

A szolgaltatasok igénybevételének részletes szabélyait az oroshdzi Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.

A koényvtarhasznalat szabdlyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznélo részére bizto-
sitani kell.

A konyvtar gyiijtikore

A kényvtar gylijtokorét az 1997. évi CXL. tv., az Alapité okiratban meghatarozott feladatok és az
intézménynek a vezetd €s a munkatérsak altal elfogadott stratégiai céljai, €s kildetése hatarozza
meg,

A konyvtar gyiijt6korére vonatkozd elGirasokat, alloményalakitds szempontjait, és kereteit az
SZMSZ mellékletét képez6 GylijtGkori Szabalyzat rdgziti.

Az gllomany nyilvantartisa az SZMSZ mellékletét képezé Allomanynyilvéntartisi Szabélyzat
el6irasai alapjan torténik.

Az allomény feltarasat az SZMSZ mellékletét képezd, a Hazi Katalogizalasi Szabélyzata alapjan
végezzik,

A konyvtir munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony 1étrejottével, a munkavégzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakdri kotele-
zettségekkel, a munkaid$ beosztassal és a szabadsaggal kapcsolatos kérdések szabdlyozasa a koz-
alkalmazottak jogallasarol szold tobbszordsen modositott 1992, évi XXXIIL térvény érvényes
eldirasai és a Kollektiv Szerzddésben foglaltak szerint torténik.



LU

Szervezett képzés, tovabbképzés

Az intézmény vezetdje 1/2000. (L 14.) NKOM rendelet —a kulturalis szakemberek szervezett kép-
zési rendszerérol, kévetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol — ételmében gondoskodik a tel-
jes munkaidében foglalkoztatott kozép-és felsdfokll végzettséggel rendelkezd szakembereinek
szervezett képzésérdl, tovabbképzésér§l. A rendelet elGirasainak megfeleléen a tovabbképzést ter-
vezni kell.

Az SZMSZ mellékletét képez6 tovabbképzési terv idébeli hatdlya hét éves iddszakra, a
beiskolazasi terv az adott évre s az azt kdvetd évre szdl.

A tovabbképzési terv elkészitésekor alapvetd szempont a rendelet 9. § (1) bekezdése, mely szerint
a fels6fokn végzettségli munkatirsak kozalkalmazotti jogviszonyuk elsé huszonegy évén beliil
kotelesek egy tovabbképzési idGszakban olyan egyetemi, fGiskolai szakiranyu tovabbképzés ko-
vetelményeibd! elismert vizsgat tenni, amely a munkakdriik ellatasahoz kapcsolodik.

A tovabbképzési terv alapjan késziil beiskolazasi terv elkészitésekor elényt jelentd szempontok:
A hasznositis szempontjabol:

o Abeosztashoz sziikséges, illetve ajanlott szakképesités megszerzése.,



® A megszerzett ismeretek felhasznalasanak lehetdsége és valoszintisége.
e A végzettség szintje szerint: a magasabb szinvonald, diplomat, vagy fels6foku végzettsé-
get tanuisito tovabbképzes.
e Kiemelt képzési teriiletek:
e informatikai, szamitdstechnikai képzések,
o akkreditalt szakmai tovabbképzések,

e nyelvtanulds.

Az intézmény vezetlje tajékoztatja a munkatarsakat a tovabbképzeési kotelezettség esedékességé-
r6l, annak teljesitésérdl.

A munkatarsak tovabbképzésérsl — figyelembe véve a képzési kindlatot és a képzési igényeket —
készitett nyilvantartast munkaértekezleten nyilvanossdgra hozza.

A téjékoztatdst a munkavallalé a nyilvantartdson aldirdsaval hitelesiti, a tovabbképzési tervre
vonatkozé médositasi javaslatait 15 napon beliil kozli.

A szervezett tovabbképzés beiskolazasi terveének készitésekor — az érdekeltekkel egyénileg torté-
nd egyeztetés sordn — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a képzési igények valtozasat.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehet§ fel olyan képzés, amely a munkakdrben nem
hasznosithat6, illetve nem illeszkedik a kényvtar stratégiai céljaihoz.

Munkaterv

A kényvtar vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtésara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv Osszeallitdsahoz a szervezeti egységek munkajat koordindlé munkatarsak, a csoport-
ban dolgozdkkal egyeztetve alapanyagot allitanak Gssze.

A munkatervnek tartalmaznia kell
e A feladatok konkrét meghatarozasat.
o A feladat végrehajtasaért felelGs(6k) nevet.
o A feladat végrehajtasdnak hataridejét.
e A végrehatisra vonatkozd tdjékoztatasi kitelezettséget.

A munkatervet az intézmény dolgozoival, valamint az intézményben miik6dé dolgozéi érdekkép-
viselet vezetdivel ismertetni kell, tovabba a felligyeleti szervnek meg kell kiildeni. Az intézmény
vezet6je a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A kapcesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymas-
sal szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kélcsonosen egyiittmiikddve végzik, egymds szak-
véleményét kikérik.

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsin-
tézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittm{ikddési megallapodast kéthet.
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A konyvtar gazdilkoddsinak rendje:
A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtér gazdalkod4séban az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Oktatés

és Kozmiivel6dési Intézmények Gondnoksagdhoz 6ndllé kdltségvetéssel tartozd koltségvetési in-
tézmény. A gazdalkodas rendje az SZMSZ mellékletét képezé Megallapodés alapjan torténik.

A bevételeknél a dijtételek meghatarozisardl — a kdnyvtarigazgaté elGterjesztése alapjan

Oroshéza Varosi Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete dont, az érvényben 1évé jogszabélyok
alapjan.

Az intézmény gazdéilkod4saval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, és végrehajtasa-
val, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Gsszefliggd feladatok, hataskorok sza-
bélyozéasa — az aktualis jogszabélyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az in-
tézményvezetl €s a gazdasagvezet feladata.

A konyvtar kdltségvetését az allamhaztartdsi torvény alapjan Oroshdza Virosi Onkorméanyzaté-
nak KépviselG-testiilete évente az dnkormanyzat kdltségvetésében 4allapitja meg. Ennek ismereté-
ben késziil az intézmény éves koltségvetési terve, melynek Osszeéllitdsdért az igazgatd és a gaz-
dasagi vezeté felelds.

A munkavégzés teljesitése, a munkakori kitelezettségek, és a hivatali titok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben; illetve mun-
katertileten; az ott érvényben 1év6 szabalyok; illetve a munkakdri leiras szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozdé munkakat képessegei kifejtésével; az elvarhaté legna-
gyobb szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali titkot megtartani.

Ezen tiilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot; amely a munkakdre betGltésé-
vel dsszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkéltatéra; vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé a munkéjat, az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdsoknak; a munkahelyi vezetSje utasitdsainak; valamint a szakmai elvaradsoknak megfeleléen
koteles végezni.

Nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben; amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és ame-
lyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené; amennyiben adott esetben jogsza-
balyban elbirt adatszolgéltatési ktelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok

a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai;

a szolgaltatdst igénybevevo — regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai;

a munkaltatassal dsszefiigg6 adatok és mas informaciokinformacidk;

a konyvtéar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informécié szolgaltatasanak biz-
tonsagét védé informaciok;

¢ akonyvtar biztonséagi; vagyoni- és tlizvédelmi adatai; ezek miiszaki; technikai alkalmaza-
sai éa paraméterei.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. Az intézmény valamennyi dolgozéja ké-
teles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni; amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozbinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid; a radid és az irott sajt6 képviselSinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak
minésil. A felvildgositas-adas; nyilatkozattétel esetén be kell tartani az alabbi elGirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatésra; illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az 4ltala esctenként megbizott személy jogosult.

Elvaras; hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak udvarias; konk-
rét; szabatos véalaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszertiségéért és pontossagéért; a tények objek-
tiv ismertetéséért a nyilatkozo felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonat-
kozé rendelkezésekre; valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel; ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban; amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart; az intézménynek anyagi; vagy er-
kolesi kart okozna; tovabba olyan kérdésekrdl; amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatds-
korébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra; hogy a vele készitett riport kész anyagat a kzlés el6tt megis-
merje. Kérheti az 0jsagirot; riportert; hogy az anyagnak azt a részét; amely az 6 szavait tartalmaz-
za; k6z1és elbtt vele egyeztesse. '

Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak adott nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedeélyével adhato.

A munkaidd beosztasa

A munkarendre vonatkoz6 bels6 szabalyok kialakitdsanal a tGbbszorésen modositott Munka Tor-
vénykonyveérdl szole 1992. évi XXII. torvény, valamint a kézalkalmazottak jogéllasardl szo6lé
tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend; mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) is tartal-
mazza, az alabbiak szerint alakul:
® azigazgaté munkarendje:

Hé&6 - péntek:  8-16 draig
Pihendnap: szombat; vasirnap

® A szolgiltatdsi egységekben szolgalati beosztas szerint

Felnétt olvasészolgalat és tajékoztatds, valamint az audiovizuélis gylijtemény ¢és a Kdz-Pont

Hétfs: 8-18 o6raig

Kedd, szerda, péntek: 10-18 6raig

Cstitortok: 8-18 oraig

Szombar: 9-17 éraig

Pihenénap: hétfé vagy szombat; illetve vasarnap
GyermekkOnyvtar
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Hétf6-péntek 8- 17 6raig
Szombat: 8-12 éraig

Kiilon beosztas szerint dolgozik a takarito

Hétfs — péntek 5-11-ig

Szabadsag
A rendes szabadsag kiadasdhoz — a dolgozokkal elozetesen egyeztetett - éves €s féléves szabadsa-

golasi tervet kell késziteni.

A konyvtari dolgozdk éves rendes szabadsidgénak mértékét a KJT, valamint a Munka Torvény-
konyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabad-
sagrol nyilvantartast vezetiink. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a konyvtar
igazgatdja a felelGs.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a kdnyvtar igazgatoja
jogosult.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasira vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek
adott szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

Sajat gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamolasi rendjét a mindenkor ér-
vényes kozponti eléirasok rendelkezései; illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sa-
jat gépkocsi hasznélatra jogosultsagot a Kollektiv Szerzdés szabalyozza.

Kartéritési kotelezettsé

A munkavaillalé a munkaviszonyabél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési felelosségenek szabalyait - a Kollektiv Szerzé-
désben is rogzitett - vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A munkiltaté a kézalkalmazottnak a munkaviszonyaval §sszefliggésben okozott karért - a Kol-
lektiv Szerz8désben is rogzitett - vonatkozd jogszabélyok szerint tartozik felelGsséggel.

A konyvtarhasznalé kartéritési kitelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat régziti. - Karoko-

z4s tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit; a vonatkozo szabalyoknak megfele-
l16en; a kart okozo ellen.
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Anyagi felelgsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban; hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetke-
zett karért vétkességre tekintet nélkiil felel; ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas — a ruhazat
és/vagy a hasznélati targy - meg0rzésre szolgal6 helyen keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznaélati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznélati érté-
keket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére; illetve vihet ki onnan. (P1.
fényképezbgép; szamitdgép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési; felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznélataért; a gépek; eszkdzok; a kdnyvek stb, megdvasaért.

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar nyitvatartasi rendje

Felnottek részére
Heétfo: 13-18 6raig
Kedd, szerda, péntek: 10-18 6raig
Csiitortok: 8-18 oraig
Szombat: 9-17 6réig

A Justh Zsigmond Vérosi Koényvtar hivatali ideje:
Hét6t61 — péntekig: 8-16 ordig

Az intézmény vezetGje és az intézmény kijeldlt dolgozdi a hivatali; illetve a nyitvatartasi id6ben
elérhetdk a konyvtarhasznaldk szamara. A szolgaltatast a szolgaltatisvezetd képviseli a nyitvatar-
t4si idében.

A cselekvési terv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi éves cselekvési ter-
vet (munkatervet) készit. A cselekvési terv Gsszeallitdsahoz; annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben mlik6d6; vezetést segitl testiiletektSl; szervektdl; kozosségektol.

A cselekvési tervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat;

¢ a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését;

e a feladat végrehajtasanak hataridejét;

e a végrehajtisra vonatkozd tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A cselekvési tervet az intézmény dolgozédival ismertetni kell; valamint meg kell kiildeni a fel-
tigyeleti szervnek. Az intézmény vezetOje a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
és értékeli.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymas-
sal szoros kapcsolatot tartanak.Az egyiittm{ik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik mdasik szervezeti egység miikodési terilletét érinti; az intézkedést
megelGzden egyeztetési kotelezettségiik van.
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Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a konyvtar tarsintézményekkel; szakmai; gaz-
dalkodo; civil szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodést kéthet.

Kozérdekii adatok kozzétételi kitelezettség

Az elektronikus informaciészabadsagrél sz6lé 2005. évi XC. tv. értelmében konyvtarunk a tor-
vény mellékletében szerepld dltalanos kozzétételi listanak, és egyéb jogszabilyban meghatdrozott
kozzétételi kitelezettségre vonatkozé elbirasnak megfelelGen honlapjan www.justvk.hu elektroni-
kusan kozzéteszi kozérdeki adatait.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2007. CLIL trv. alapjan a vagyonnyilatkozatra kotelezett a kdnyvtérigazgat6. Vagyonnyilatko-
zat a munkaltaténdl, Oroshéza Véaros Polgarmesterénél van elhelyezve.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tdrténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasdért és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felels. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata; kezelése
Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott; cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast; jogszerzést; jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a kényvtarigazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az atvevlk személyesen feleldsek a cégbélyegzbk megbrzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérfl,
kiadaséardl; nyilvantartisardl; cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a konyvtarigazgatd

gondoskodik; illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elSirasok szerint kételes eljarni.

Az intézmény gazdilkodasanak jogkore
ElGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, dnélloan miikddd kdltségvetési szerv. Alaptevé-

------

A szellemi és fizikai timogatd tevékenységet (ezen beliil kiiléndsen a pénziigyi-gazdasagi felada-
tokat) B Ol Vi kSIS, OFatiss s KAV IRGEHEIN zondnoksign

latja el.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkét a dolgozék id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezets-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
el6tt a dolgozokkal ismertetni kell.



Adott munkakérén dolgozé helyettesitését, illetve a munkakdron dolgozé helyettesit6ként térténd
beosztését a munkakori leiras tartalmazza.

A teljes munkaiddében foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése

A szervezett képzés jogalapja: A muzedlis intézményekrdl; a nyilvinos kényvtari ellatdsrol és a
kozmivelddésrél 1997. évi CXL. torvény 94. § 4. pontja és az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a
kulturalis szakemberek képzési rendszerérél; kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasiarél szo-
16 és az ezt modositd 25/2007. (IV. 24.) OKM rendelet.

A szervezett képzésre jogosult szakembereknek a 7 éves ciklus ideje alatt legalabb 120 6ras to-
vibbképzésben kell részt vennie, A képzési kovetelmények teljesitésérol hiteles tantsitvanyt kell
szerezni; ezt az intézmény vezetdje kiteles ellendrizni.

A szervezett képzés tervezésének a normativ hozzajarulas igényének alapdokumentumai:
o Ahétéves tovabbképzési terv
e Az adott naptari évre vonatkozéan beiskoldzasi terv késziil
o Intézményi timogatést igényl6lap (I-KEPZ igénylSlap)

A tovibbképzés alapdokumentumait a rendeletben szabalyozott folyamat szerint az intézmény
fenntartdjdhoz juttatja el a kényvtar vezetGje.

A tovébbképzési és beiskolazasi terv kezdeményezésének és egyeztetésének; véleményezésének
és modositasanak szabalyozasa a vonatkozo6 jogszabalyok és végrehajtasi utasitasok alapjan, azok
betartdsaval az intézmény feladattervezési rendje szerint térténik.

Munkakdérik ataddsa

Az intézmény vezet$ allast dolgozdi; valamint az intézményvezetd 4ltal kijelSlt dolgozok mun-
kakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrSl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idGpontjat;

a munkakorrel kapesolatos t4jékoztatast; fontosabb adatokat;
a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket;

az atadéasra keriil6 eszkdzoket;

az atado és atvevo észrevételeit;

a jelenlévdk alairasat.

Az atadis-atvételi eljarést a munkakorvaltozast kovetGen ISR be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a kdnyvtérigazgato gondoskodik.
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IV.FEJEZET

MUNKAKORI LEIRASOK

—

A munkakéri leirdsoknak személyre sz6l6an tartalmazni kell:
o A dolgoz6 szervezetben elfoglalt munkakérének a céljat.
e A munkak6rhéz kapcsolédd kompetencidikat, a feladatokat, a kételezettségeket, a fele-
l6sséget és hataskort.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi véltozas vagy feladatvaltozas
esetén MBI modositani kell.

A munkakori leirsok elkészitéséért és aktualizalasaért — a szervezeti egységekben dolgozd mun-
katarsakkal tortén egyeztetés utdn - a kdényvtar igazgatdja felel6s.

V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik§dési Szabdlyzat hatalybalépése

A Justh Zsigmond Viérosi kdnyvtar szervezeti felépitésére, miikodésére és haszndlatira vonatkozd
Szervezeti és MiikOdési Szabalyzatat a konyvtarigazgatd elGterjesztése alapjan a kényvtar mun-
katarsai megtargyaltak, €s azt elfogadtak.

A jogszabilyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt
o A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtarban miik6dé KKDSZ Alapszervezet.
o A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtarban miikédé Kozalkalmazotti Tanacs.
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Az oroshazi Justh Zsigmond Viérosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette:

Hotoranné Fekete Gabriella

kényvtarigazgato

Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Szervezeti €és Mikodési Szabalyzatit a ......../22011.
{rovreneen ) Kt szamu hatarozatidval Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a
konyvtarigazgato elSterjesztése alapjan jovahagyta.

Dr. Dancsd Jozsef

polgarmester
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1. szdmid melléklet /2

A Justh Zsigmond Virosi Konyvtar feladat- és hataskére

A feladat megnevezése

Feladatot elrendeld, azt megallapité jogszabdly

Részt vallal az iskclat kinyvtarakkal egyiittmikidve a tanuldk kbnyv és wmﬁéwammwdm_mm
ismercteinek gyarapftiséban.

AZ SZMSZ-ben rigzitett szabadkapacitas kihaszn
érdekében vallalt feladat.

Segiti a kisebbségek kulturils drkségének megbrzését, a kitlonbdzs kulturdk kézotti kapesolatok
kiépitését és fenntartdsat.

AZ SZMSZ-ben rigzitett szabadkapacitas
kihasznalasa érdekében vallalt feladat.

Egvéb tarsadalomtudomanyi humén kutatds.

910122 Kényviari allomany feltardsa, mepgdrzése
és védelme, a 1997. évi CXL.1v. 65. § (2) ¢)
pontjdhoz kapesolddva.

Mashova nem sorolt felndtt £s egyéb oktatds, hasznald-képzést tart.

810123 Konyvtdr szakfeladat alapjan

Masolas, fenymasclas, trodai szolgaltats.

310123 Kdnyvtari szakfeladat alapjan

Szamitogépes szolgaltatdsokat nyiit.

910123 Kényvidri szakfeladat alapjin

Rendezveényeket, tovabbképzéscket, szakmai tapasztalatcsercket szevez, és eszkdzeit bérbe adja.

Alapitd okirat szerinti feladat, a kistérségi
feladatellatashoz kapesolodéan.

Fizikai és informécids akaddlymentesitést segité programokat tdmogat.

910123 Konyvtan szakfeladat alapjan

Csaladbarat és , bababardt kiimyezetet teremt a 0-3 éves korosztaly szdméra,

AZ SZMSZ-ben rogzitett szabadkapacitas
kihasznaldsa érdekében véllalt feladat.

Furdpai Unids Informdcids Sarok mitkddterdse.

Onalléan vallalt feladat.




I. szami mellékdet /1

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar feladat- és hataskore

A feladat megnevezése

Feladatot elrendeld, azt megallapito jogszabily

Megfelelni a nyilvdnos konyvtar alapkdveelményeinek.

1997, évi CXL, tv. 54. § (1) a)-€)

A fenntarto altal kiadott alapitd okiratban s a szervezeti és mifkadési szabdlyzatban meghatdrozott {6
céljaut nyilatkozatban kOzz€ teszi.

1997. ¢vi CXL. tv-. 55.8 (1) &)

Gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre borsatja,

1997, &vi CXL. tv. 55.§ (1) b)

Tajékoztatas a kényvtdr és a nyilvanos kényvidri rendszer dokumentumaird! €s szolgaltatdsairdlL

1997. évi CXL, tv. 55.§ (1} ¢)

Biztositjuk mas kdnyviarak allomdnyénak és szolgaltatdsainak elérését,

1997. &vi CXL. tv. 55. § (1) d)

Részt vesziink a kdnyvtdrak kozétti dokumentum és informacidcserében.

1997. évi CXL. tv. 55. § (1) €)

Nyilvinos telepiilési kényvtarként — az 1997, évi CXL. tdrvény 55, § (1) bekezdésében foglaltakon til
feladatunk, hogy gyiifteménviinket &s szolgaltatdsainkat a helyl igényeknek megfelelSen alakitsuk.

1997. évi CXL. tv. 65. § (2) a)

Kizhasznd informacidk gyliytese €s szolgaltatasa,

1997. évi CXL., tv. 65. § (2) b)

Helyismereti, helvtérténeti informaciék és dokumentumok gyiijiése, szolgaltatisa.

1997, éyi CXL. 1v. 65. § (2) ¢)

Az dllomany szabadpolcos elrendezdséve] a szabad hozzaférés biztositésa.

1997. évi CXL. tv. 65. § {2) d)

A varosban folyo fSiskolai képzés szakirodalmi hatterének biztositasa

Alapité okirat szerinti feladat.

A kistérsée telepiilésein mikddo kdnyvidrak szakmai segitése.

Alapitd okirat szerint: feladat.

Maozgdkdnyviari ellatas,

Alapft6 okirat szeringi feladat,




AZ SZMSZ. 2, szimi melléklete/1

A Justh Zsigmond Viarosi Konyvtir szolgaltatisai

Kényvtarlatogaias.

A gytijtemény helyben hasznalata.

Az alloményfeltard eszkdzok (katalogusok) hasznélata.

Informaéceid a knyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgdliatasairéi

Tajékoztatas a konyvtar &s mas kényvtarak dllomanyardt, a kdnyvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy
készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd informaciokral,

A kinyvtari dokumentumok meghatarozoit kérének kiélcsénzése, eldjegyzése,a kolestnzési hataridd
meghosszabhitasa.

Kényvtarkézi klesinzés, eredetiben és masolathan.,

Bibliografiai és szakirodalmi tajékoziatés, irodalomkutatés, sajto- és témafigyelés.

Kézhasziml informdcidk gylijtése, feldolgozasa es szolgaltatasa.

Szamitdgépes szolgaltatdsok, Internet hozzaférés, szdvegszerkesatd &s CD-ROM-ok, hasznalata.

Reprografiai és irodal szolgéltatssok (telefonalsi és fax- killdési lehetSség, iratfiizés.

Eurdpai Unidval, a csatlakozas kérdéseivel kapesolatos informécidk szolgdltatdsa.

Elézetes bejelentds alapydn csoporiok fogadas, csoportos kdnyvtéri loglalkozdsok tartas:

Gyljteményét folvamatosan fejleszti, felidria, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

Tajékoztatas a kényvtar és a nvilvanos kényvtéri rendszer dokumentumairdl és szolgaltatésairdl.

Birtositjuk mas kinyviarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését.

Részt vesgiink a kényvtarak kézottl doknmentum és informacidcserében.

Nyilvénos teleptilési konyvidrként — az 1997. évi CXL. torvény 55.§ (1) bekezdésében foglaltakon 0l
feladatunk, hogy gytijteménylinket és szolgaltatdsainkat a helyi igénveknek megfelelfen alakitsuk.

Kdzhasznt: informaciok gylijtése és szolgaltatasa.

Helyismereti, helytdriéneti informactok és dokumentumok gyiijtése, szolgaltatisa.




Az 8ZMSZ 2 szamn melléklete/2

AJusth Zsigmond Varosi Kényvtdr szoigaitatasai

Az dllomény szabadpoleos elrendezésével a szabad hozzalérés biziositdsa.

A virosban folyd féiskolai képzés szakirodalmi hatterének biztositasa

A kistérség telepillésein mikédd kdnyvtarak szakmai segitése.

Movgdkonyvian ellatas.




Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzat
3. szamn meliéklet

Szervezeti felépités, a munkakorok
meghatarozasa és leirasa

Oreshiza Viresi énkarményzat
Justh Zsigmond Viresi Kényvtara
5980 Oroshaza, Kossuth u. 3.



1. Fejezet
A kbnyvtir szervezeti felépitése

A konyvtar szervezeti felépitése:
A Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtarban az aldbbi szervezeti egységek miikédnek:

xy

Gytjteményszervezés és feldolgozis
Felnottolvasd-szolgalat és tajékoztatas
» Csaladi kényvtar.
=  Qlvasoterem
*  Szakirodalom
= Helytorténeti gytijtemény
= Folydiratalvasé
*  Audiovizualis gylijtemény
*  Kiz-pont informsceids és szamitéhépes szolgaltatas
¢ Gyermekkdnyvtar
«  Audiovizualis gylijtemény
*  Oroshazi Kistérség Kényvtarcllaté Rendszere

Az allando feladatokon tl, az éves célok és feladatok ismeretében egy-egy feladatra munkacsopor-
tok alakulhatnak.

A kényvtar szervezeti felépitését, a munkamegosztast, az 1 szam melléklet, a kételezd illetmény-
potickra vald jogosultsdgot az 1/1. szami melléklet tartalmazza.

A konyvtar belsé szervezeti egységei, és azok feladatai

Gyiijteményszervezés és feldolgozasa:

A kdnyvtari gyiijtemény (AV dokumentumok kivételével) folyamatos feltarasa a mindenkor érvé-
nyes szabvanyok és a kdénvvtar dllomény feltarasi szabalyzata eloirdsainak figyelembevételével. A
dokumentumok rekordjainak rdgzitése a TextLib integralt kényvtari rendszerben, az adatrGgzitési
szabdlyok figyelembevételével. Részvétel a kdnyvtari gyliitemény hasznaléi igényeknek megfeleld
gyarapitasaban, a rendelések leadasa. Tartalmi, formai feitaras, analitkus teldolgozas. A raktar: ka-
taldgus gondozasa. Az dllomanyapasztis. Egylittmikddés a kényvtar mas szervezeti egységeivel.

Felnattolvaso-szolgilat és tajekoztatas feladata

Csaladi konyvtar

Informacid a kényvtar €s a kdnyvtari rendszer szolgaliatasairol, Tajékoztatas a konyvtar és
mas kbnyvtarak allomanyardl, a kényvtar dltal vasarolt, el6fizetett, vagy készitett adatbézi-
sokban, adattarakban és az Interneten elérheté informaciokrél. Az olvasék nyilvantartisa. A
dokumentamok kdlcsdnzése. A kdnyvtari gyiijtemeny hasznaloi igényckack megfeleld gya-
rapitdsa, és gondozdsa. A foldszintt folydirat-olvasd kezelése és gondozasa. A dokumentu-
mok eldjegyzése, kdlesOnzési hataridl hosszabbitdsa, A késedelmes olvasdk felszolitisa.
Sajtofigyeld. A foldszinten elhelyezett allomény népszeriisitése kidllitasok, kdnyvajanlasok
formdjaban A téritéses szolgiltatasok bevételeinek pénztirgépen 0rténd kezelése,
szamlaadas.



Szakirodalom

Informaci6 a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairol. Tajékoztatds a kényvtar és
mas kdnyvtarak alloményarol, a kényvtér altal vasirolt, eléfizetett, vagy készitett adatbazi-
sokban, adattirakban és az Interncten clérheté informacidkrél. A kényvtari gylljtemény
hasznalol igényeknek megfeleld gyarapitdsa, és gondozasa. Az ismeretterjeszid- ¢s a szak-
irodalmi allomdny, valamint az olvasotermi prézens allomanyrészek gondozdsa.Biztositja
mas koényvtarak alloménydnak és szolgaltatasainak elérését. A kdnyvtarkizi kdlestnzés.

Helytdriéneti gydjtemény

A helyismereti, helytorténeti gyiijtemény gyarapitasaban, gondozisdban a helyismereti, éa
helytorténeti, tajékoztatasban. Bibliografiai- és szakirodalmi tdjékoztatds, irodalomkutatss,
sajté- és témafigyelds. A nyomtatott dokumentumok masolasa. Az alloményrész népszertisi-
tese, évforduldkhoz, eseményekhezr kapesolddd kidllitasok, kiemelések rendezése.
Egyluttmikddés a kdnyviar mas szervezetl egységeivel.

Audiovizualis gyitjtemény

Informéci6 a konyvtar és a kdnyvtdrt rendszer szolgaltatasairdl. Tdj¢koztatés a kinyviar és mas
kdnyvtarak allomanyarol, a konyviar altal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett adatbazisokban, adat-
tarakban és az Interneten elérhetd informécidkrdl. Az audiovizudlis gylijtemény alloményé4nak
(hang- ¢s videokazettak, bakelit- és CD lemezek, hangoskényvek, kézikdnyvek) folyamatos gyara-
pitasa, feltdrasa, megdrzése, gondozasa ¢s szolgaltatdsa, A gylijtGkorbe tartozd konyvek, folybira-
tok, hang- és videokazettdk, bakelit- és CD lemezek, hangoskdnyvek helvben hasznalatinak biztosi-
tasa. A gyijtemeény meghatarozott korének kolesdnzeése, eldjegyzése. Szaktajékoztatds. A gylijte-
mény anyaginak és szolgéltatdsainak népszerlisitésc. Klubszeril kozosségi formak miikodtetése
(CD-klub, Videoklub és a Hangoskdnyvtér). Bgyiittmiikodés a kényvtdr mas szervezeti cpységeivel.

Kiz-Pont informacios és szamitéogépes szolgaltatas

Informécié a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairl. Tgjékoztatds a konyvtar és mas
konyvtarak allomanyardl, a kdnyviar dltal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett adatbazisokban, adat-
tarakban és az Interneten clérhetd informaciokrdl, A gyijtdkdrébe tartozd dokumentumok, adatbazi-
sok helyben hasznélata és k&lestinzése. A kiizhaszni informdcidszolgaltatashoz szitkséges adatbazis
I¢trehozasa és folyamatos épitése. A digitalis dokumentumok beszerzése, gyarapitdsa és dlloményba
vétele. Biztositja a hasznalok szaméra a szolgaltatésokhoz valé hozzaférést, az Internet, a széveg-
szerkeszid, a CD-ROM-ok, a nyomtatott dokumentumok kdicsinzését és helyben hasznalatat.
Nyomtatés, szkennelés, letdltés ¢s CD-irds. Az Eurdpai Unidval foglalkozd hagyoményos és nem
hagyomanyos dokumentumok gyfijtése, a témaval kapcsolatos informdcioszolgaltatis, A szamitis-
technikai, informatikai kényvek &s folydiratok gyarapitasa, kdlesdnzése és helyben haszndlatuk biz-
tositasa. Telefondldsi és faxkiildési lehetSaép, spirdlozas. Egylittmikodés a kdnyvtar més szervezeti
egységeivel,

Gyermekkonyvtar feladata:

A 14 ¢ven aluli korosztaly konyvtari ellatdsa. A gyermekkdnyvtar hasznaldinak nyilvantartisa. A
gyermekkonyvtar gylijteményének klcsénzése €s a helyben haszndlat biztositdsa, Bibliografiai és
szakirodalmi tdjékoziatas, irodalomkutatds a korosetaly szamaéra. Az igényeknek megfelel§ allo-
manygyarapitas. Csoportos foglalkozasok. A gyermekkdnyvtér allomanyanak gondozdsa. Az dvodai
¢s az iskolal oktalo-neveld munka konyvtari eszkdzokkel vald timogatasa, MilvelSdési lehetéségek
(foglalkozasok, jatékok, vetélkedSk, palydzatok) biztositasa, szervezése.Az olvasss, a gylijtemény,
¢s a kOnyviarhasznalat népszerlsitése, konyvtarhasznélati érék, kiallitdsok, vetélkeddk formaéjaban.
Kapcsolattartas az iskoldkkal, az iskolai kdnyvtarakkal, Egylttmikodés a konyvtar mas szervezeti
egységetvel.



A rendszergazda feladata:

A konyvtar szamitastechnikai eszkézeinek (hardver, szoftver) zavartalan mikodésénck biztositasa A
szerverck ¢s a munkadllomésck dzemeltetése, Mentés, archivalas, Informatikai fejlesztési tervek,
pélvazatok készitése. A berendezések €s vonalak feliigyelete. Egyiittmiikodés a kdnyvidr szervezeti
egysegeivel,

Tovabbi szervezeti egységek, feladatkorok Iétesitése, a szervezeti struktéira valtoztatisa
a kényvtarigazgato hatiaskirébe tartozik.

11, fejezet
Munkakordk a kényvtarban

A konyvtari munkakorok:
A 2/1997. (1. 31.) MKM rendelet alapjén meghatarozott munkakérdket, és azok leirdsat a 2. szamu

melléklet tartalmazza. A személyre 52016 munkakdni lefrasok clkészitése és aktualizalasa a kdnyvtar
igazgatdjanak feladata. A személyre szdlé munkakori lefrisok (szerkezet és tartalom) a 3. szamu
melléklet alapjan késziilnek.

A szemdlyre s7616 munkakori lefrdsok:
* g dolgozd személyi anyagaban van | példany,
s ¢&s'a dolgozd kap belSle egy példanyt.

Kényvtarigazgatd

Kazvetlen felettese, a munkaltatd jog gvagkorléja:
A polgarmester

Feladata:

A kényvtdr feladatainak, szolgéltatisainak megszervezése és folyamatos korszerlsitése a konyvtar-
haszniloi igényeknek €s a vonatkozd jogszabalyoknak megielelden. Tervezi, szervezi, irdnyitja €s
cllendrzi a kényvtar szakmai mitkddésének valamennyi teriiletét. Feladata a kdnyvtar rendeltetés-
szer(i miikodésébe illeszthet$ Gjabb feladatok, szolgaltatasok felvallalasa €s annak fenntarto elé tor-
ténd eldterjesztése. Képviscli az intézményt kiilss szervek eldtt és a szakmai szervezetekben, Részt
vesz a konyvtar tevékenységét érintd iiléseken, ertekezleteken, beszamol az intezmény munkajarol.
Ellatja a konyvtar mik$dését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben
a vezetd részére eldirt feladatokat. Feladata a kdnyvtar dolgozdinak munkakori letrasainak elkészi-
tése és aktualizdlasa. Elkésziti a jogszabdlyban eldirt munkatarsak minOsitcsCt. Gondoskodik a
kdnyvtar éves munkatervének, beszdmoldinak, jelentéseinek etkészitésérdl. Gondoskodik a kényv-
tar Szervereti és Miikodési Szabdlyzatdnak és mads, kitelezden eldirt szabalyzatainak, rendelkezé-
seinek elkészitésérol és akiualizalasarcl. Kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terdileti és or-
szagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Tamogatja a kOnyvidr munkajat segitd testulstek,
szervezetek, kozosségek tevékenységét. Munkaértckezletet tart, ¢s folyamatosan értékeli az intéz-
mény tevékenységét, munkajat.

Felelts:

Az intézmény gazdéikodasacrt, a tervezési, beszamolasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség tel-
jesitéséért. Az intézményl vagyon rendeltetésszerd hasznalataért.

Az intézmény igazgatdja felelds a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, az Alapi-
t6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelménycknek megfelelé ellata-
sacrt, a tervezési, beszamolasi és informdcidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, a belso ellendr-
7€s megszervezéscert és mitkodéseért.



Jogkdre:

A Kdzalkalmazottak Jogallasarol szolo, t0bbszorésen madositott 1992, évi XXXIIL

torvény é€s végrehajtasi utasitdsai, a Kollektiv Szerz6dés és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

szerinti gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A jogszabalyok alapjan a kdnyvtar fcladatainak ellatasat szolgald fizetési, vagy mas teljesitési kote-

lezettség vallaldsok esetén aldirasi és utalvanyozasi jogkdirel rendelkezik.

A vonatkozd jogszabalyok figyvelembe vételével pénziigyi kitelezettségvallalast a gazdasdgvezetd

ellenjegvzésével 6nallban is eszkdzdlhet.

Hataskdreébe tartozik az intézmény szervezeti struktirdjénak valtoztatésa, szervezeti egységek iéte-

sitése vagy megsziintetése.

Konyvtaros

A munkakiirnek, 2 munkavégzés helyének, (szolgditatds és szolgiltatasi egység),

valamint az ellatandé feladatok megnevezése

A munkakir
megnevezése és
szakfeladat szama

A munakvégrés helyének meguevezése

Az ellatands feladat

Kényvtiros 1,

Felndttolvasd-szolgilat és tijékaztatds

910123
Konyvtari szolgaltatas

Csaladi konyvtar

Folyoiratolvaséd

Féldszinti raktar

Olvasoszolgdlati és tajékoztatasi

feladatok.

Kinyvidros 11,

Felndttolvasd-szolgalat és t4jékoztatds

910121

Kényviari allomany

| gyarapilasa, nyllvantartasa -

Szakirodalom

Olvasoterem

Helytoriéneti gyijtemeény

Foidszint rakiar

Allomanygyarapilds,

olvasoszolgalali s tgjékoztatasi |

feladatok, kblestinzds.

Kﬁnﬁiﬁros EIN
K910123

Konyvtari szolgaltatas

Kéz-Pont informacios és szamitégépes szolpdliatis

Tajékoztatds, és a hasznildk
segitése, kiszolgaldsa.




{ Konyvtaros L.

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Felndttolvaso- olvasdszolgalat és téjékoztatds,
‘ 900123 A szakfeladat szama

A szolgdltatdsi szervezeti egységben ellatando feladatok
A Csaladi konyviarhoz, a folyéiratolvasdhoz, valamint a f8ldszinti raktarhoz kapcesolédo
olvasdszolgalati és tajélortatdsi feladatok.

Kozvetlen felettese | A kdnyvtar igazgatdja. ]

Munkakéri feladatok:

A szépirodalommal kapcsolatban tajekoztat a kdnyvtar €s a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl, al-
loményarol, az igénybevétel feltételeirsl, a kényvtar altal vésarolt, eléfizetett, vagy készitett sajat
adatbazisokbdl, adattérakbdl és az Interneten elérhetd informacidkbol.

Megvalaszolja az dllomanyrészhez kapcsolddo referensz kérdéseket, atadja a kért dokumentumokat.
A szépirodalommal dsszefiiggd ajanlo, tandesadé tevékenységet végez.

Javaslataival segiti az érték- &s felhasznalo-orientalt allomanygyarapitast, a folyamatos és tervszet(
allomanyapasztast. ' '

Rendszeresen felhivja az olvasok figyelmét az 0 beszerzésekre,

Fogadja és megvalaszolja a telefonon érkezé kérdéseket, kéréseket.

Segiti a kényvtarhasznilékat az Ondllé keresés €s hozzaferés gyakorlati ismereteinek elsajati-
tasaban.

Az olvasdkkal kialakitott j& kapesolatait felhasznathatja arra, hogy mentdlis €s szocidlis segitséget
nytjtson az arra raszoruldknak &s azt igényldknek.

Az allomény dsszetételének alakulasa, a forgalmi adatok és az olvaséi igények alapjdn vezeti a des-
iderita jegyzéket.

A kényvtdr allomanyéaban talathatd napi-és hetitapok anyagabdl, sajtéfigyelést véger, €s a szamitd-
gépes adatbazishan rbgziti a feltart cikkek adatait, reszt vesz a helytorténeti gyGjtemeény feldolgozi-
sébarn.

Gondoskodik a ,,Csaladi kdnyvtarban” elhelyezett szabadpolcos dllomény besorolasi rendjér6l, fris-
sitésérdl, a hidnyossagok potldsardl. A rongédlddott, hasznathatatlanna valt kdnyveket levalogalja ja-
vitasra, kditetésre vagy torlésre.

Végzi a kényvtart dokumentumok k&lcsénzesével Osszefliiggld feladatokat, és az e tevekenységgel
Osszefiiggd tranzakcidkal rogziti a kényvtar altal hasznalt integralt kényvtan rendszerben (TextLib).
A Gyermekkdnyvtar munkatérsival egyeztetve részt vesz a jitszohazi programok tervezésében és
megvaldsitisdban.

Részt vesz a kinyvtar PR tevékenységében.

Rendszeresen fovabbképzi magat, reszt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozasokon.

Felelds:

Az adatvédelmi torvény elbirasainak megfelclden felelds azért, hogy a kdnyviarhasznalok adatait
tartalmazé nyilvantartdsok csak konyvtari célra legyenek hasznathatdk.

Munkateriiletén a hatdridék pontos beturtasaért,

A kdltségtéritéses szolgaltatdsokkal dsszefiiged adminisztracids tevékenységért, kezeli a pénztargé-
pet. Napi, heti és havi elszdmolasokat készit, a bevételeket az elSirasoknak megfelelSen befizeti.

A munkavégzés targyi eszkbzeinek rendeltetésszerts hasznalataért.



Kényvtares 11.

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Felnéttolvasd- olvasoszolgalat és tajckoztatas.

Kazvetlen felettese | A kényviar igazgatdja. !

Szakirodalmi kivalaszto Gvezet,
Olvasdterem,
Helytdrténeti gytijtemény.

Munkakdri feladatok:

A szakirodalommal kapesolatban tajékoztat a kOnyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl, 4l-
fomanyardl, az igénybevétel feltételeirdl, a kdnyvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett sajat
adatbazisokbdl, adattarakbdl és az Interneten elérhetd informaciokhél,

Részt vesz az olvasdszolgalati munkaban, felvilagosit, segiti az emeleti kivalaszid dvezetben az ol-
vasdkat a t4jékozodashan.

Mecgvilaszolja a referensz kéréseket, atadja a kért, illetve kigylijtdit dokumentumokat, bibliografiai-
és faktografikus tdjékoztatast, irodalomkutatdst, forrastajékoztatdst végez.

Fogadja és megvalaszolja a telefonon €rkezd kérdéseket, kéréseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az olvasoi és kdnyvtarhasznalati szokdsok valtozdsait.

Vezeti a visszajelzéseken és olvasoi kivanségokon alapuld desiderata jegyzéket.

Bonyolitia a kényvtarkézi kdlestnzést.

Kezeli a technikai eszkézdket és segiti hasznalatukban a konyvtar olvasdit, hasznaloit.

A kényvtart dokumentumokbdl - a szerzdi jogok tiszteletben tartdsaval - méasolathan is szolgéitat, és
végzi a masolassal dsszefiiggd adminisziracios feladatokat.

A konyvtar allomanyéaban talalhaté napi-és hetilapok anyagabdl, sajtéfigyelést végez, és a szamitd-
gépes adatbazisban rgziti a feltart cikkcek adatait

Javaslataival segiti az érték- és felhaszndld orientdlt Allomanygyarapitist: a folyamatos &s

tervszerii allomanyapasztast, az elavult és 018y példanyok kivonasat.

Javaslatot tesz a csoport éves munkaprogramjanak Ssszeallitasahoz, részt vesz a beszamolok elké-
szitéscben.

Kézremtikddik a kills szervekkel vald kapesolatteremiésben, latogatd csoportokat fogad, olvasoi
csoportos foglalkozdsokat szervez és vezet.

Egyiittmkddik a kGnyviar mas szervezeti egységeivel, kzvetiti feléjiik a hasznaloi igényeket.
Részt vélial a7 dllomanyrész népszerlsitésében.

Kapcsolatot tart és egyuttmikddik kdzdsségeldel, civil szervezetekkel A szolgélati idd hefejezése-
kor gondoskodik a szakszert mentésrdl, és a szabalyszer( zarasrot.

Rendszeresen tovabbképzi magdt, részt vesz tovabhképzéseken, konferencidkon.

Felelds:

A felligyeletére bizott llomany rendjéért és a szolgaltatasok szinvonaldért, az olvasdk zdkkenémen-
tes kiszolgdlasaért.

A kdnyvtarkdzi kdlcsénzés bonyolitasaért.

Munkateriiletén a hatanidok pontos betartasaért.

Tevékenységi krében felelds a szerzéi és szomszédos jogokkal kapesolatos torvények betartasac-
ért.

A munkavégzés targyi eszkdzeinek rendeltetésszeri hasznalatadrt.



!Kényvtﬁros 1.

A szolgaliatasi szervezeti egyseg megnevezése
Koz-Pont infrmacids- és szamitogépes szolgattatds

Kozvetlen felettese | A kOnyviar igazgatoja.

Koz-Pont olvasoszoigalati feladatai

Munkakdri feladatok:

Tajékoztat a kinyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, llomanyardl, az igénybevétel felté-
teleirdl, a kOnyvtar altal vasarolt, elofizetett, vagy készitett sajat adatbazisokbol, adattarakbol és az
Interneten elérhetd informacidkbal.

Biztositia az olvasék szamara a Kdz-Pont szolgaltatasainak elérését, az Internet, a CD-ROM-ok €5 a
szdvegszerkesztd hasznalatat,

Gondoskodik az elhelyezett technikai eszk6zok védelmerdl] €s biztonsagarol.

A sokszorositdst végez (nyomtatas, lemezre ¢s winchesterre toltés, CD-irés).

Figyelemmel kiséri az dllomanyrészben elhelyezett dokumentumok kélcsdnzését.

Adatokat régzit a konyvidr adatbazisaiban,

Telefonos informacidszolgaltatast nyt.

Segiti a haszndlokat az 6ndlld keresés €s hozzaferés gyakorlati ismereteinek elsajatitasaban (a Text-
Lib elektronikus kataldgus hasznalatat, a CD-ROM adatbézisokban vald keresést, az Internet hasz-
nalatat, segfit a nyomtatasban, és a letéltésben.)

Igény szerint biztositja a K6z-Pont egychb szolgaltatasait, pl.: faxkiildés, spirdlozas, szkennelés,
EgylittmitkGdik a kényvtar mds szervezeti egységeiben dolgozé munkatérsakkal.

A szolgalati id6 végén gondoskodik a gépek elzardsardl, a szabalyos mentésrol s zarasrol.

Részt vesz a kBnyvtar PR tevékenységéhen.

Rendszeresen tovabbképzi magét, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozasokon,

Felelds:

A Kéz-Pont nyilvantartdsainak pontos vezetéséért.

Tevékenységi kirében felelds a szerzdi és a szomszédos jogokrol sz010 tdrvények betartasaért,

A munkavégzés targyi ¢s technikai eszkbzeinek rendeltetésszeri hasznalatéért, védelméért, azok
biztonsdgos miikddéséért.



Formai, tagyi feldolgozé

»  Formai, targyi feldolgez6 L.
»  Formai, targyi feldolgozo 11,

Formai, targyi feldolgozo 1.
Belso szervezeti cgysép megnevezdése:
Gyiljteményszervezés és feldolgorzas

Kézvetlen felettese:
A konyvtar igazgatdia.

Munkakéri feladatai:

Tajckoztat a kOnyvtar és a kdnyvtan rendszer szolgéltatasairdl, allomanyarol, az igénybevétel felié-
teleirdl, a kényvtar 4ltal vasarolt, el6fizetett vagy készitett adatbazisokbdl, adattarakbol, az Internc-
ten elérhetd informaciokbol.

A kdnyvtart dokumentumok — az AV dokumentumok kivételével — formai, tartalmi és analitikus fel-
dolgozésa és feltarasa, a rekordok rogzitése a TextLib integralt kdnyviari rendszerben. A kwrens
anyag mellett feladata a retrospektiv foldolgozas is.

Az elhasznélddott dokumentumolkat elékésziti a selejtezésre, végrehajtja az adathdzisban az apasz-
tast, elkésziti a selejlezési jegyscket, gondozza 2 leltarkOnyveket és a raktdri kataldgust.

Feladata a kdnyvtar katalogizalasi szabélyzatanak elkészitése ¢s gondozasa.

A kdzhaszn( informaciés szolgaltatast segité adatbazisok, a Helyi Onkormanyzati Joganyag adathé-
zisa és az Oroshézi Kistérségi Kdzhaszni Adatbazis. folyamatos épitése, fejlesziése, gondozasa.
Figyelemmel kiséri a kényvtarban hasznalt TextLib integralt kényvtéri rendszer fejlesztését.
Elkesziti a szervezetl egység éves, munkatervet, beszamoldiat, statisztikdjat és hasznalati szabalyza-
tat

Meghatarozott rendben olvasoszolgalati feladatokat lat el a K&z-Pont-ban, ahol segiti a hasznaldkat
az 6nalld keresés és hozzaférés — hagyomanyos és szamitogepes — gyakorlati ismereteinek elsajati-
tasdban.

Reszt vesz a Koz-Pont szolgaltatasainak népszerlsitésében — a kdnyvidr igazgatdjaval egyeztetve -,
¢s ahhoz kapcsolddd programokat, rendezvényeket szervez, kapcsolatot tart intézményckkel, civil
szervezetekkel €s mas kézossépekkel,

Egyittmikddik a kényvtar mas szervezeti egységeinek munkatarsaival.

Részt vesz a kényvtar PR tevékenységében, és a munkateriiletét érinté kérdésekhen — a kdnyvtar
ipazgatdjanak mcegbizasa alapjan — képviscli az intézmeényt a médidk és mas kiilsd szervek el6tt.
Rendszeresen tovabbképzi magét, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozdsokon, konfe-
renciakon, konferenciakon.,

Felel@s:

A digitalis dokumentumok pyarapitasacrt, allomanyba vétcléert és feldolgozasaért.

A szervezeti egységben folyd munka rendjéért, és a szolgalitatésok szinvonaléért.

A kdnyvtar adatbazisanak épitéséért, figyelembe véve a kdnyvtar sajatos feldolgozasi igényeit és
hagyomdanyait,

A munkateruletét érintd hataridék betartasaert.

A nrankavégzés targyi és technikai eszkbzeinek rendeltetésszerti hasznalataért, védelméért és azok
biztonsdgos miikddéséért.

Tevekenységi kdreben felelGs a szerzdi és a szomszédos jogokkal kapesolatos térvények betartasa-
ért.



Formai, targyi feldolgozé I1.

Belsdl szervezeti egvido megnevezése:
Gylijtemeényszervezés és leltaras

Kozvetlen felettese:
A kényvtarigazgatd

Munkakéri feladatok:

Téjékoztat a kdnyvtdr és a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsairdl, allomanyardl, az igenybevetel felté-
teleirdl, a kényvtéar altal vaséarolt, cléfizetett vagy készitett adatbazisokbdl, adattarakbdél, az Interne-
ten elérhetd informaciokboi,

A kOnyvtar dokumentumok — az AV dokumentumok kivételével - formai, tartalmi ¢és analitikus fel-
dolgozasa és feltdrdsa, a rekordok rogzitése a TextLib integralt kdnyvtari rendszerben. A kurrens
anyag mellett feladata a retrospektiv feldolgozas is.

A kbnyviar adatbazisanak épitése, figyelembe véve a konyvtar sajatos feldolgozasi igényeit €s ha-
gyomanyait

Az ellsznalodott dokumentumokat clékésziti a selgjtezésre, végrehajtja az adatbazishban az apasz-
tast, elkésziti a selejtezési jegyzéket, gondozza a leltirkdnyveket és a raktari katalogust.

A koézhaszni informacids szolgéltatast segilé adatbazisok, a Helyi Onkorményzati Joganyag adatba-
zisa ¢€s az Oroshazi Kistérségi Kézhaszomi Adatbazis. folyamatos épitése, fejlesztése, gondozasa.
Javaslataival, dtleteivel segiti a- Multiméda csoport hasznalati szabdlyzatdnak és éves munkatervé-
nek clkészitdsét.

Meghatarozott rendben olvasoszolgalati feladatokat lat el a Koz-Pont-ban, ahol segiti a hasznalokat
az. Onallo keresés és hozzalérés — hagyoményos és szamitopépes — pyakorlati ismereteinek elsajati-
tasaban.

Részt vesz a Koz-Pont informacios szoba szolgaltatasainak népszerfisitésében, javaslatokat, dtlete-
ket ad programok, és rendezvények szervezéséhez,

Egyuttmiikddik a kényviar mas szervezeti egységeinek munkatarsaival.

Részt vesz a kOnyvtar PR tevékenységében, és a munkateriiletét érintd kérdésekben — a kényvtar
igazgatdjanak meghizasa alapjan - képviseli az intézményt a medidk és mas kilsd szervek elott.
Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéscken, szakmai tanacskozasokon, konfe-
renciakon, konferenciakon.

Felelos:

A kOnyviar adatbézisanak épitéséért, figyclembe véve a kdnyvtér sajatos feldolgozasi igényeit és
hagyvomanyait.

A munkateriiletét énntd hataridok betartasaért.

A munkavégzés térgyi €s technikai eszkozeinek rendeltetésszertt hasznélatiért, védelméért és azok
biztonsadgos mikodéséért.

Tevékenységi korchen felells a szerzdi €s a szomszédos jogokkal kapesolatos tdrvények betartasa-
ért.



Zenei kényvtaros

Belsé szervereti egység mepnevezdse:
Audiovizualis gyljtemény

Kozvetlen felettese:
A kdnyvitar igazgatoja

Munkakori feladatok:

Feladata a Vided-és Hangtar kezelése, a gylijtemény gyarapitdsa, a dokumentumok atiomanyba vé-
tele, formai, tartalmi és analitikus feldolgozdsa, az adatok szamitégépes rogzitése.

Téjékoztat a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsairdl, allomanyardl, az igénybevétel felté-
teleirdl, a kdnyvtar altal vasarolt, el8fizetett, vagy készitett sajat adathdzisokbdl, adattdrakhdl és az
Interneten elérhetd informéacidkbol.

A gytjteményhez kapesolodéd tajékoztatd, ajanld, tandcsadd tevékenységet végez, megvélaszolja a
referensz kérdéseket, atadja a kért dokumentumokat és telefonon felvilagositast ad.

Vezett a szolgaltatdsokkal kapcesolatos adminisztracidt: az allomanyi ¢s latogatdl nyilvantartasokat
(kérdlapok, statisztikék).

Rendszeresen fethivia az olvasok figyclmeét az 0j beszerzésckre, falidjsagot vagy ajanldjegyzeket
készit.

Az allomany Osszetételének alakulasa, a forgalmi adatok és a hasznaldi igények alapjdn vezeti a
desideréta jegyzéket.

Segiti a kOnyvtarhasznalokat az Onallo keresés és hozzaférés - hagyomanyos €s szamitogépes — gya-
korlati ismeretekinek elsajatitasaban.

A konyvtar igazgatojaval egyeztetve elkészitt €s a valtozdsoknak megfelelben, folyamatosan aktua-
lizalja a Video-és Hangtarban miikddé kozdsségl formdk {CD-klub, Videoklub és Hangoskdényvtar)
specidlis milkédési és hasznalati szabalyzatait.

A'gyljtemény elhasznalodott vagy hasznalhatatlanna valt dokumentumatt elGkésziti a selejtezésre.
Tevékenységi kirében felelés a szerz6i €s szomszédos jogokkal kapesolatos tdrvényck betartasaért,
Reészt vesz a Multimédias csoport éves munkatervenek €s beszamoldjanak eltkészitésében,

A szolgéltatdsok bdvitése ¢s azok szinvonalanak emelése érdekében javaslatot tesz palydzatok irasa-
nal.

Mint a Multimédia csoport tagja, meghatarozott rendben olvasoszolgalati feladatokat Hat el a Koz-
Pont-ban.

EgyuttmiikOdik a kOnyvtar mas szervezeti egységeiben dolgozd kollégdkkal,

Hangszalagra felveszi a kényvtar rendezvényeit.

A szolgalati 1d6 végén gondoskodik a mentésrdl, és a szabdlyszerd z4rdsrél.

Részt vesz a gydjlemeény népszeriisitésében, és ahhoz kapesolddd programokat szervez, kapcesolatot
tart iskoldkkal, civil szervezetekkel és mas kdzosségekkel.

Részt vesz a konyviar PR tevékenységeben, és a munkatertiletet érinté kérdésekben - az intézmény-
vezetd megbizédsa alapjan - képviseli az intézményt a médidk ¢s mas kiilso szervek eldt,
Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozésokon, konfe-
renciakon,

Felelds:

A miisoros videokazettdk, a hangkazették és zener CD, valamint a hangoskonyvek cimleltarkony-
veinek szabalyos, pontos vezetéséért.

A pyljtemény dsszetételdert, rendjéért ¢s a szolgaltatasok szinvonalaérl.

Az allomény és a munkavégrés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszerli hasznalataért, vé-
delmeént, és azok biztonsagos mikadtetéséért,

A munkateriiletét érint6 hatariddk betartasaért.



Gyermekkényvtaros
¢+  Gyermekkinyvtaros L
e  Gyermekkonyvtaros IL

Gyermekkdnyvtiros L.

Belsd szervezeti egység megnevezése:
A Gyermekk{nyvisr.

Kiazvetlen felettese:
A kényvtar igazgatja.

Munkakdri feladatok:

A konyvtar igazgatdjaval egyeztetve, tervezi €s szervezi a gyermekkOnyvtarban folyé munkat,
Gyarapitja, gondozza a gyermekkdnyvtar allomanyét, iigyel az allomany és a dokumentumok rend-
jére, védelmére,

Tervezi, és vezetl a gyermekfoglalkozasokat, €s a pedagogusokkal cgycztetve kdnyvtarhasznalati
orakat tart.

Olvasészolgalati munka keretében:

egyénileg foglakozik a gyermekolvasdkkal,

tajékoztat,

megvalaszolja a referensz kérdéseket,

telefonon felviligositast ad,

kdlesdnoz.

Figyeli, és rendszeresen elemzi a gyermekek olvasast €s kdnyvtarhaszndlati szokasait.

Az 8llomany Osszetételének alakuldsa, a forgalmi adatok és a haszndlér igények alapjén vezetl a
desiderata jegyzcket.

Az elhasznalddott dokumentumokat elékésziti a selejtezésre vagy kittetésre.

Elkészitl a gyermekkdnyviar éves munkatervét és beszamolojat,

Kezdeményezi 1j modszerek, formék, kidolgozasat a szolgaltatasok bdvitését, vagy valtoztatasat,
aktivan részt vallal azok megvalositdsaban, javaslataival segiti a gyermekkdnyvtari munkahoz kap-
cs010dd palyazatok irdsét.

Egylittmitkddik a kdnyviar mas szervezetl egységeiben dolgozd kollégakkal.

A szolgalati 136 végén gondoskodik a szabalyszer( zarasrol.

Részt véllal a kényvtér PR tevékenységében, és a munkaterlletét érintd kérdésekben — a kdnyvtar
igazgatojanak megbizasa alapjan ~ képviseli az intézményt a mediak és mas kiilsd szervek elétt,
kapcsolatot tart az dltaldnos iskolakkal és a pedagdgusokkal. segiti a kézdnséglkapcsolatok erésddé-
sét, bovitését.

Rendszeresen tovabbképzi magét, részt vesz tovibbképzéseken, szakmai tandcskozasokon, konfe-
rencigdkon.

Felelds:

A GyermekkOnyvtar zavartalan mikdéséért, &s a szolgaltatasok szinvonalaért.

A Gyermekkényvtar pénzbevételeiért, a bizonylatok szabéiyszert kezeléséért.

Tevékenységi kirében felelds a szerzéi és szomszédos jogokkal kapesolatos t0rvények betartasaéri.
A gyermekkonyvtar allomanyanak és a munkavégzés targyi eszkidzeinek rendeltetésszert hasznaia-
taért.

A munkateriiletét érinté hataridok betartasaert.



Gyermekkonyvtaros 11,

Beled szevvezeti epysée mepneverése:
A Gyermekkonyvtar.

Kozvetlen felettese:
A gyermekkOnyvtar vezetdie.

Munkakdri feladatok:

Részt vesz a Gyermekkdnyvtar olvasoszolgalati munkéajaban, kdlesdndz, felvilagosit, segiti az olva-
sokat a tdjékozddasban.

Felligyeli a Gyermekkdnyvtar rendjét, tigyel az dllomany, és a dokumentumok rendjére.

Részt vesz a kdnyvtari dokumentumok allagat megdvo, az allomany védelmét szolgald tevékenysé-
gekben: a gyermekkonyviar vezetdjével egyeztetve eldkésziti selejtezésre vagy kdttetésre a megron-
galddott dokumentumokat,

Javaslatot tesz, kezdeményez 1j médszerek, formék, kidolgozdsara, szolgéltatisok bévitésére vagy
valtoztatdsara, ¢s aktivan részt vallal azok megvaldsitasaban.

A Gyermekkdnyvtar dllomanyéhoz kapesoladd tdjékoztatd, ajanld, tandcsadd tevékenységet végez,
megvalaszolja a referensz kérdéseket, atadja a kért dokumentumokat, és telefonon felvilagositést ad.
Vezeti a Gyennekkonyvtar szolgéltatasaival kapesolatos adminisztraciot, az dllomanyi és latogatoi
nyilvantartasokat {(kdlcstnzések, kérSlapok, statisztikak), felszélitja a késedelmes olvasékat.
Rendszeresen felhivia a gyerckek figyelmét az 0j beszerzésekre, faliGjsagot, vagy ajanidjegyzéket
készit.

Javaslataival, 6Ueteivel hozzajarul & GyermekkOnyvtar éves munkatervének elkészitéséhez.
Tevékenyen reszt vesz a gyermekkdnyvtari foglalkozasok elékészitésében ¢s megvaldsitasaban,

A szerz0i és a szomszédos jogok tiszteletben tartdsaval végzi a kdnyvtart dokumentumok mésolasét.
Egyittm{ik&dik a kdnyviar mas szervezeti cgységeiben dolgozo kollégakkal.

A szolgalati 1d6 végén gondoskodik a szabalyszerfi zarasrdl.

Kézremiikddik a gyermekkoOnyviar PR tevékenységében, segiti 4 kozonségkapcesolatok erdstdését,
bévitését.

Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tancskozasokon, konfe-
rencidkon



Kisegito (ilizemviteli alkalmazott):

Takarito {napi 6 oriban)

A takarité feladata;

A konyvtar helyiségeinek naponkénti takaritdsa, az épiilethen [évd ndvények gondozasa, az ablakok
és ajték tisztan tartdsa.

AkOnyvtar nyari zarasa alatti iddben elvégzik a nagytakaritast, a kényvespolcok lemosasét.
Kényvtdri rendezvényeken berendezik az olvasdtermet.

Gondoskodnak a hasznalatukban 1évé takaritoeszkdzok és tisztitészerek rendeltetésszeni hasznala-
tarol és megorzésérdl.

Jelentik, ha az épiilet berendezéseiben és egyéb felszerelésciben ¢szlelt hibakat.

A kényvtarhoz tartozd jardak, és az udvar takarftdsa, télen a hé eltakaritasa, tavasztol dszig a fit nyi-
rasa.

A konyvtar munk4ajat segitd testiiletek, szervek és kozosségek:

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetGje szikseg szerint, de havonta legalabb egyszer dolgozdi
munkaértekezletet tart, melynek legfontosabb feladatai:

* Az intézményvezets beszamol az elézd munkaérickezlet 6ta végzett munkérdl.
o Frtékeli a kdnyvtir programjainak, munkatervének tcljesitését.
o Tsmerteti és megheszéli munkatarsaival a kdvetkezo 1d8szak feladatait.

s Meghallgatja a dolgozdk - szakmai, valamint az élet- €s munkakdritlményt érinté
- véleményét, észrevételeit, &s valaszol kérdéseikre.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

o A kényvtar vezetdje egylittmiikédik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviseletc ¢s
érdekvédelme.

s Az intézmény vezetdje tdmogatja s scgitl az érdekképviscleti szervek munkadjat
és miik6dését.

Dolgozdi érdekképviseleti szervek a kénvvtarban,

s Kozmivelddési és  Kozpylijteményi  Dolgozdk  Szakszervezetének Justh
Zsigmond Virosi Konyvtari Alapszervezete.

s  Kdozalkalmazotti Tandcs.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és  kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az czzcl kapcsolatos cljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsdnak mértékérél, a miikddés: feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezésel alapjan megallapodés! kot, ennek hianyaban
megallapodast kéthet,

Oroshaza, 2010, janudr 27.
Hotoranné Fekete Gabriella

kényvtarigazgatd



Szervezeti felépités, a2 munkakorok meghatarozasa és leirdsa
1/1. sz&mui melléklete

Vezetoi szintek a konyvtirban

Beosztas megnevezése:

Vezetdi potlék:
{A 150/1992.(X1. 20) Korm. rendelet 19.§ 3.
Szami meliéklete atapjan a

péilékalap %-a.)

Magasabb vezetd:
* ipazgato

225 %

Szervezeti felépités, a munkakorsk meghatdrozdsa és leirdsa
2. szamid melléldete

Munkakordk a konyvtarban

Munkakér megnevezése:

A képesitési feltétel minimuma:

A kdzalkaimazotii
bértdbla betigjele:

kinyvtiaros

foiskolai szinti szaldranya szakképzettség,
vagy fdiskolai szintli végzettség és a munka-
kor betiltéséhezr szilkséges szakképzéshen
szerzett kbzépszintii szakképesités,

formai, tirgyi feldolgozo

foiskolai szintfi szakirdnyi( szakképzettség

gyermekkinvvidros

foiskolai szintd szakirdnyd szakképzettség,,
vagy foiskolai szintit végzettség és a munkakér
betoltéséhes sziikséges szakképzésben szerzett
kozépszinti szakképesités.

kisegitd (iizemviteli) alkaimazott

altalinos iskolai végzetiséy




1./

2.

3.4

4./

S/

6./

7./

8./

9./

10./

11/

12./

13./

Szervezeti felépités, a munkakorok meghatarozasa és lefrdsa
3. szami melléklete

Munkakéri leirasok
(az egyénre sz6l6 munkakori leirasok szerkezete és tartalma)

Belsd szervezeti egység megnevezése.

A munkakdr megnevezése,

A munkakér betoltéjének neve.

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség,
A munkakirt betoltd kozvetlen felettese,

A munkakért betoltd kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
szervezefi egységnek vagy

- munkakirsk megnevezése
A beosztottakkal kapcesolatos munkaltatéi jogok felsorolasa.

A munkakéri feladatok (rendszere).
- elkésziti, kidolgozza:
- koézremiikédik:
- javaslatot tesz;
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgaltat:
- ellendrzi:
- felelas:

A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési meghizatas.

A munkakorrel fsszefiliggt egyéb kérdések:
- kapesolat Kiilsé szervekkel
- kapcsolat belsé szervekkel
- anyagi feleldsség megjelolése

A munkakorrel nem gsszefiigg6 feladatok feisorolasa.
Alairasok: készitette és jovihagyta.
A dolgozd tudonmasulvételének igazolasa.

A munkakori leirassal kapesolatos észrevétel, megjegyzés.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
6. szamit melléklet

Allomanynyilvantartdsi- és feltarasi Szabalyzat

Oroshaza Virosi Onkorményzat
Justh Zsigmond Varoesi Kényvtara

5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.



L rész

A Justh Zsizgmond Varosi Konvvtar dllomanvanak nyilvintartisa

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar allomanyanak nyilvintartisat az alabbi rendeletek és
seabvanyok alapjan végezziik:

1./

*

371975, (V111 17.) KM-PM egyiities rendelete a kdnyvtari allomany ellendrzésérsl
(leltarozasarol) €s az allomanybaol térténd tirlésral szabalyzat kiadasarél.
{(Megjelent: MivelGdési Kozlony 1975.17. sz.4)

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egytittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.)
KM-PM szidmu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellenfrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténdé torlésrol kiadott szabalyzattal
kapesolatos kérdésekral,

{Megjelent: Mitvelddési Kozlony 1978. 9. sz.)-

MSZ. 3448-78. szabvany A kényvtari dllomany nyilvantartasa
(Hatdlyhalépés: 1980. janudr 61.)

MSZ. 3424/1-78. szabvany Bibliogrifiai leirds. Kényvek.
(Hatilybalépés: 1982, januar 1.)

Az sllomanvba véitc] szabalvai:

« 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelete a kinyvtari aAllomany
ellendrzésérol (leltirozasarol) és az dllomanybdl torténd torlésrél szabalyzat
kiadasardl.

(Megjelenti: Miivelédési Kézlony 1975. 17. sz.4)

o MSZ 3448-78. szabvany A kdnyvtari allomany nyilvintartasa.
(Hatalybalépés: 1980, januar 01.)

A kényvtar minden dokumentumrdl folyamatosan és iddsorrendben dllomany-

nyilvéntartast vezet, amelybdl az dllomany egészének darabszdma és értéke, tovibba az
egyes dokumentumok értéke megallapfthaté és ellendrizhet§.

Az dllomanynyilvantarts sorszamat valamennyi kdnyvtari dokumentumon fel kell tiintetni.

A kényvtari alloményrdl egyedi és csoportos, azaz §sszesitett allomanynyilvantar-

tast vezetiink.

Az egyedi leltarkdnyv pénzligyi okmany:



sFolyamatos sorszamozasu.
eFolyamatosan szamozott lapokbdl all,

o Hasznalatba vétel el6tt hitelesiteni, beteltével zéradékolni kell, a kdnyvtar
igazgatdianak aldirasaval ¢s az intézmény bélyegzdjével.

s (Csak tollal vezethetd.
¢ Atéves bejegyzeseket athtzassal €s alairdssal hitelesitett javitdssal lehet.

¢ Nem selejtezhetd!

2./ Az esvedi nvilvantartas tartalmazza:

s Az érvényben 16v0 szabvany szerint a konyvtari dokumentum egyedi
azonosithatdsdgdhoz szlikséges adatokat.

* Abeszerzes idejét és modjat.
e Abeszerzés arat, ennek hidnyaban becsiilt értékél,

» A dokumentum (0riésére vonatkozd utalast.

Az cgycdi nytlvantartds leltdri szama be- illetve rdkeriil a kdnyvtéri dokumentumra, a
szabvanyban meghatarozott helyekre, a kerek leltarbélyegzd kdzepére, tollal frva.

Az egyes dllomanyegyséeek és dokumentumtipusok kildn nvilvantartasai:

e I(Onyvek egyedi nyilvantartésa, cimleltirkdnyve.

Videokazettak egyedi nyilvantartisa, cimleltarkényve.

¢ Hanglemezek, hangkazettdk és a hangoskonyvek cgyedi, cimleltirkdnyve.
e Szamitogepes adathordozok (CD-ROM-ok) nyilvantartds, cimleltarkényve,
s DBrosvra nyilvantartés.

A brostira nyilvantartasha keriil az tn. ,alkalmazott irodalom”, a leporellok, az
oleso, egyszerl kiviteli konyvek, amelyek egvedi leltdrszamot kapnak. A
dokumentum egyedi azonosithatésdgahoz szitkséges adatok, az 4ar vagy a
beesertck, a beszerzés ideje kerlilnek be a brosdra nyilvAntartdsba, A térlést
sorathizéssal jeloljik, a torlési jegyzékre Osszesitett darabszam adatként keril
fel.

A kényvek dsszesftett nyilvantartdsénak adatait {olyamatosan, a tobbi konyvtari
dokumentum - kivéve a brosira nyilvantartast - &sszesilett nyilvantartasi adatait
negyedévente be kell vezetni az dsszesitett (csoportos) nyilvantartasba,

3./ Az egyedi nyilvantartasi konyvtari dokumentumokrdl tipusonként és tartalmi bontisban
kimutatast, csoportos, azaz Osszesitett leltarkonyvet vezetink.

Az Gsszesitett leltarkOnyv tartalmazza;



® A konyvtari dllomény Osszetételét dokumentumtipusonként.
o Akdnyvtari dllomany Gsszetételét tudomanydgankeént, iltetve mifajonként.
s A gyarapitds és apasztas nagysagat €s hatasat az dllomany dsszetételére.

* A kdnyvtar gylijtemény nagysigat és értekét.

Az Ssszesitett { csoportos) leltirkdnyv részei:

e Abeszerzett dllomanyegységek darabszama.
&« A tdrélt dllomanyegységek darabszédma.

s A tényleges allomanycgységek darabszama: az allomdnyba vétel és térlés
kildnbsége, az allomanyegvenleg.

Az Osszesitett leltarkényv megfeleld fejezeteinek vezetése kiilon-killon folyamatos, a
tételeket negyedévente dsszesiteni kell, majd bevezetni az Alloméanyegyenleg fejezetbe.



o]l. rész

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar allomanyanak feltirdsa

oI. Altalinos rendelkezések

A konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok feltdrdsa az érvényben Kvé konyvtari

szabvanyok alapjin torténik.

1./ A szabilyzat célja:
* Az egyes dokumentumokra vonatkozd szabvanyok ismertetése.

¢ A gyakorlati alkalmazas sajatossagainak meghatarozasa.
* A visszakeresés sajatossagainak meghatirozasa.

2./ A szabalyzat hatalva Kiterjed:
¢ A kényvtari dokumentumolk korére,
» Az egyes dokumentumok feltarasanak sajatosségaira.
& Anyilvintartasok meghatarozsa.

II. A dokumentumok feltarasa

3./ A dokumentumtipusok:

Nyomtatott dokumentumok: Nem hagyomanyos dokumentumok:
kinyvek, hanglemezek (bakelit),
kéziratok, hanglemezek (CD-k)
iddszaki kiadvanyok, hangkazettak,
térképek hangoskinyvek,

videofilmek,
multimédiis CD-ROM-ok,
adathézisok,

4./ A dokumentumtipusok feltarasa:

a./ Konyvek:
» A kdnyvek formai feltarasiat az alabbi szabvany alapjan végezziik:

o MSZ 3424/1-78. Bibliografiai leiras, Kényvek.
{(Hatalybalépés: 1982, januar 1.)

¢ A leird (betiirendes) kataldgus alapjaul szolgald besoroldsi

adatok

meghatarozasa az alabbi szabvanyok alapjan térténik:

¢ MSZ 3440/2-1979. A bibliogrifiai leiras besorolasi adatai.
Személyek nevei.



e WSZ 3440/3-1983. A bibliografiai lefrds besorolasi adatai.
Testiiletek nevei.

* MSZ 3440/4-1986. A bibliografiai leiras besorolasi adatai.
Cimek.

¢  MSZ 3440/5-1979. A bibliografiai leiras besorolasi adatal.
Foéldrajzi nevek.

s A betiirendes katalogus épitése, a besorclasi adatok rendezése az alabbi
szabvanyok alapjan torténik:

»  MSZ 3423/2-84, 1.eiré katalégusck bibliografiai tételeinek szer-
kesztése.

*» MSZ 3493-82. Bibliogrifiai tételek besorolasi szabalyai.

« MSZ 3401-81. A bibliogrifiai tételek hetlirendbe sorolasanak
szahalyai.

s A tartalmi feltAras (szakkatalogus épités) az Egyetemes Tizedes Osztialyozas
FID Publ. No. 691. rividitett tablazata alapjin meghatirozott ETO
szakjelzeteklb6l, a jelzetalkotasi szabalyok figyelembe vételevel tortenik,

A szakkatalogus hasznalatat a jellemzd fogalmakbol épitett betiirendes
mutatd segiti.

A cédulakatalogust 1995-ben lezartuk!

1995, januar 1-t6l szamitogépes katalogust épitiink a TextLib integralt
konyvtari rendszer segitségével, mely egyben az allomany feltdrasira és
nyilvantartasara is szolgal!

A rendszer jellemzoi:
e A vonatkozé kinyvtiri szabvanyok eldirdsainak teljes mértékben
megfelel.
e Minden dokumentumtipus bevitelére és feltarasara alkalmas.
» HKgységes szerkezetii, a rdgzitett adatokbél indexet készit, mely
minden dokumentumtipus esetében felhasznalhato.

Lehetiséget biztosit a szabvanyok iltal meghatirezott besorolasi adatoken
tial, tovabbi adatok rogzitésére, visszakeresésére, az alabbiak szerint:
o Az (sszes rigzitett adat visszakeresheto.
¢ Jdegen nyelvii konyvek esetében a nyelv meghatarezasa,
» Lehet6ség van a gyiljteményes kotetelc analitikus feltarasra a
vonatkozd MSZ 3424/1-78. szabvany eléirasainak megfeleléen,

b/  ldészaki kiadvanyoek:
Ennél a dokumentumtipusnal megkiilénbéztetiink:

o évkinyveket, amelyeket kdnyvként dolgozank fel.
s folyéirat jellegdi Kkiadvanyokat, feltarasmkat az alabbiak szerint
vépezziik:



+ megyei- és a helyi lapok oreshazi vonatkozasd cikkeit, a
TextLib integralt kényvtiri rendszerben Keriil analitikus
feltarasra, 2002. janudr 1-tdl.

s A konyvtir &ltal clofizetett folydiratok nyilvantartisa kardex
lapokon torténik, melynek clsddleges célja az érkeztetés, A
meglévé folyoirat-illomanyral betfirendes raktari
nyilvantartas szolgal a tajékoztatds eszkozéiil, a meglévé
évfolyamok, az esetleges hianyok feltiintetésével.

¢/ Térképek:
Formai feltarasuk az ISBD/G nemzetkozi szabviny cl6irdsai alapjan térténik.

A tartalmi feltarast ETO szakjelzetekkel végezziik.

d./  Hangzé dokumentumok: hanglemezek, hangkazettak, hangoskinyvek:
A hangzé dokumentumok a hagyomanyos bakelit lemezek kivételével a TextLib
integralt konyvtiri rendszerben torténik, amely lchetséget nyGjt a
szabvanyban rigzitetteken kiviil az analitikus feltdrdsra is.
Formai feltarasuk az MSZ 3424/9-1988. szama szabvany alapjn torténik.
A besorolasi adatok meghatarozasa és a betiirendes katalogus épitése — a
konyvek analbgiajara késziil. A tartalmi feltiras az ETO teljes kiadas: 7
Miivészet. Szorakozas. Sport, MSZ 16593-78 =FID Publ No. 390./ tablazata
alapjin meghatirozott szakjelzetekkel torténik.

A cédulakatalogus és a szamitégépes katalogus egyiittesen biztositjdk a hangzé
dokumentumok kdzotti tajékozodast,

e./ Videodokumentumok:
A formai feltaras alapja az MSZ 3424-10. szam¥ szabvany. A lciré katalégusnal
a besorolasi adatok meghatirozasa és a katalégus szerkesztése a kényvekre
vonatkozé szabvanyok alapjan torténik, dokumentumtipus sajitossiginak
figyelembe vételével.
A tartalmi feltirdst az ETO FID Publ No. 691. rividitett tablizata alapjan
meghatirozott ETO szakjelzetekkel, a jelzetalkotasi szabdlyok figyelembe
vételével végezzitk,
Feltarasuk a TextLib integralt kényvtari rendszerben térténik.

f./ Multimédias CD-ROM-ok, adathazisek:
Formai feltirasukat az ISBIV/G nemzetkézi szabvéany sltaldnos eldirasai alapjan
végezziik, az azonositasukhoz sziikséges adatok meghatirozdsaval.
Tartalmi feltarasuk ETO szakjelzetekkel t6rténik.

2005, februar 190,

Hotordnné Fekete Gabriella
konyvtarigazgatd






Tovabbképzési terv
20607, januar 1, — 2013, december 31.

1./ Helyzetelemzés

1./ Az oktatasi miniszter 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelete - a kulturdlis szakemberek

2./

szervezett képzési rendszerérdl és a képzés finanszirozasardl - alapjan a 2007. ja-
nuar 1-t6l & 2013. december 31-ig tartd tovabbkepzési id0szakban a Justh Zsig-
mond Varosi Konyvtar legaldbb 6 draban foglalkoztatott kizép- &s felséfoka vég-
zettségll szakembereinek képzési terve az alabbiak szerint alakul.

A képzésre jogosult &s kdtelezett szakemberek szama Ssszesen: 9 {0,

Az 5. § (1) bekezdés a) és b) pontja alapjan végleges felmentésre intézmé-
nyunkben senkl nem jogosult €s a ¢) pont alapjan egészségligyt vagy szocidlis
indokokra hivatkozva fclmentését senki nem kérte.

A 14. § alapjan a megel6z8 5 éven belill a kényvtar munkatarsai kéziil:

a munkakor betoltéséher szikséges felsGfokd végzettséget, szakképzettséget
szerzett: 1 16.

Jelenleg felsGfoku végzetiséget, és szakképzettséget nynjté tanulméanyokat az
intézmény dolgozoi kdziil senki nem {olytat.

2007. januar 1. és 2013. december 31. k6z6tti idGszakban tovahbképzésre kite-
lezett dolgozdk szama: 5 6

A tovabbképzésckben a munkakdr betoltéséhez és magas szintdl ellatdsshoz szitk-
séges ismeretek elsajatitisara van szikség.

I1./ Altaldnes szabilvek:

L/

2./

3./

A tovabbkeépzési terv id6beli hatalya: 2007. januar 1. - 2013. december 31.

A tovébbképzést terv a Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtér legaldbb 6 6ra munka-
idében foglalkoztatott kézép- €s felséfoka végzettséali szakembereire terjed ki.

A tovabbképzési terve alapjin késziilé beiskoldzisi terv elkészitésekor elényt
jelentd szempontok:
a./ A hasznositas szempontjabdl:
- A beosztdshoz, a munkakdrhdz szikséges, illetve gjanlott szakképe-
sités megszerzése.
- A megszerzett ismeretek felhaszndlasanak lehetdsége €s valdszini-
sége.
b./ A végzettség szintje szerint a magasabb szinvonall, diplomat, vagy felséfo-
kG végzettséget tanusitod tovabbkepzes.
¢/ Kiemelt képzési tertiletek:
- kényvtar szak,
- informatikai, szamitastechnikai képzésck,
- akkreditalt szakmai képzések,
- nyetvtanulas, nyelvvizsga



5./ Az intézmény vezetdje nyilvantartdst készit és vezet a munkatarsak tovabbkép-
zéseirdl. A nyilvantartdst az érintett munkavallalokkal egyezteti. Tajékoztatja a
munkatarsakat a tovabbképzési kitelezettséy esedékességérol, teljesitésérdl. A
tajékoztatast a munkavallald alairasaval hitelesiti.

6./ A tovibbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a
munkak&rben nem hasznalhatd, itletve nem ilieszkedik az intézmény stratégiai
célkitiizéseiher, nem segfti azok megvalosuldsat.

7. A tovabbképzési és beiskolazasi terv kezdeményezésének, egyeztetésének, vé-
leményezésének, madositdsanak szabalyait, valamint a tovabbképzések esetén
alkalmazott prioritdsckat a Justh Zsigmond Viarosi Kényvtar Szervezett és Mii-
kidési Szabalyzataban is régziteni kell.

IH. Finanszirozas:

A tovabbképzési tdmogatdshdl csak a tovibbképrésre kotelezett munkatdrsak része-
sithetnek,
A tovabbképzés tamogatdsanak finanszirozasa a kdzponti normativ tdmogatasi Osszeg-
bdl térténik. Amennyiben a normativ tdmogatds nem fedezi a kepzés kdliségét, a nor-
mativan felill részt a dolgozo és a munkiltatd 50-50%-ban fedezi, A finanszirozas ki-
terjed: '

- arendelet 2. §-dban rOgzitett szervezett képzési formak tandijara, részvételi di-

jara és a vizsgadijra;
- aszervezett képzés kdltségeinek megtéritésére (utazds, széllas, étkezés).

A beiskolazasi tervben nem szereplé dolgozd nem tarthat igényt szakmai tovabbképzés
kéltségeinek megtéritésére.

Zaradék:
A tovabbképzesi tervet @ KKDSZ ¢s a Kdzalkalmazotti Tandcs véleményének kikéré-
sével, és a munkavallalokkal tértént egyeztetes utan elfogadtuk, a fenntartd felé jova-

hagyasra javasoljuk.

Oroshaza, 2007. méjus 5.

Hotordnne Fckete Gabriella Liborné Putnoki Edit Torkdly Jozsef
kdnyvtarigazgatd KKKDSZ Kdzalkalmazotti Tandcs
titkara elndke



*A Justh Zsigmond Varesi Konyvtar tovabbképzési terve
az 1/2000. (X. 14.) NKOM rendelet alapjan
2007, janudr 1 - 2813, december 31.

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar az oktatdsi és kulturalis miniszier altal modositott 1/2000.
{I. 14.) NKOM rendelet alapjn elkészitette tovabbképzési tervét a 2007. janudr 01-t8 a
2007, december 31-ig terjedd iddszakra.

A 2007, januar 1-t6l a 2013, december 31-ig terjeds tovabbképzési idészakban az aldbb felso-
rolt dolgozdinak kell ktelezéen részt venni, az alabbi iitcmezés szerint.

2007-ben:
Libomé Putnoki Edit
Konyvtaros, 1999-ben a Juhdsz Gyula TanarképzO Iéiskoldn szerezte kdnyvtiros
szakképzettségét. A 2007, januar 1-t6] 2013, december 31-ig terjedd tovabbképzési
idGszakban részt vesz az 1/2000. (L. 14.) NKOM rendelet 2. §-anak valamelyik szak-
mai jellegli tovibbképzésén, '

2008-ban:
Hotoranné Fekete Gabriella
Kényvtaros, beosztasa igazgato. 1996-ba a KLTE TTK-n informatikus kényvtaros ok-
levelet szerzett. A 2007. janudr 1-t61 2013, december 31-ig terjedd tovabbképzési ido-
szakban részt vesz az 1/2000, (I. 14.) NKOM rendelet 2. §-anak valamelyik szakmai
jellegl tovabbképzésén.

Petrovszki Maria
Kényvtaros, 1999-ban a Juhasz Gyula Tanarképzo Foiskolan kbnyvtéros szakképzett-
séget szerzett. A 2007, januar 1-t6l 2013, december 31-ig terjedd tovabbképzési 1d6-
szakban részt vesz az 1/2000. (1. 14.y NKOM rendelet 2, §-anak valamelyik szakmai
jellegii tovabbképzésén.

2009-ben:
Bogdannd Kiss Tinde
Kdonyvtaros, 2000-ben a Juhasz Gyula Tanarképzd Foiskolan szerzett konyvtaros
szakképesitést. A 2007. janudr 1-t6l 2013, december 31-ig terjeds tovabbképzési id6-
szakban részt vesz az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet 2. §-anak valamelyik szakmai
jellegl tovabbképzésén.

Tengerics Eva
Gyermekkdnyvtaros, az 1987-ben szerzett dltalanos iskolal tanitd oklevele mellé 1996-
ban a Juhész Gyula Tandrképzd Fdiskolan kényvtiros szakképesitést is megszerezie.
A 2007, januar 1-t61 2013, decembher 31-ig terjedd tovabbképzési iddszakban részt
vesz az 1/2000. (L 14.) NKOM rendelet 2. §-anak valamelyik szakmai jellegli tovabb-
képzésén.



Zaradék:

Alusth Zsigmond Varosi Kényvtar 2007. janudr 1-.t81 2013-ig tarté tovabbképzési tervét is-
merem, az abban foglaltakat tudomésul veszem, magamra nézve kételezden elfogadom.
A tovabbképzési terv egy példanyat atvettem.

Oroshdza, 2007 majus 5.

Bogdanné Kiss Tiinde Hotordnné Fekete Gabriella Liborné Putnoki Edit

Petrovszki Maria Tengerics Eva



«[-KEPZ igényldlap

Az intézmény 7 jegvl azonositdja ((PIR szdma):  347796-2-05

Az mtézmény tipusa: Onkorményzati
Az intézmény tipusa: ké&nyvtari
Az intézmény neve: Justh Zsigmond Varosi Kdnyviar

Az intézmény cime, telefonszama: 5900 Oroshaza, Ddzsa Gydrgy utca 7
(68) 412-012

Szamilaszama: OTP Bank Nyrt. Oroshazi Fiék
11733041-15347794 szami szémla
Tulajdonosa: Oroshdza Viaros Onkormanyzal Oktatasi és KozmivelSdési Intézmé-

nyck Gondnokséaga
5900 Oroshaza, Szabadsag tér 3.

A 2007. évi intézményi tdmogatasi igény bejelentése a kulturalis szakemberek szerverzett to-
vabbképzésehez nyGitott tovabbképzési tamogatas biztositasa.

Az intézményfenntarto6 altal engedélyezett dlloményi létszam 2007, aprilis 1-én, Osszesen: 9 {6

A fentiekben kdz6lt adatok alapjan kérem fenntartdt, igényelje a normativ hozzdjaraldst. Iga-
zolom, hogy a kdzdlt adatok a valésdgnak megfelelnek.

Oroshéza, 2007.mdjus 5.

Hoetoranné Fekete Gabriella
kényvtargazgatd






4. melleklet a 191/2009. (I1X. 15.) Korm. rendelethez

Az épitési tevékenység megkezdésének eldzetes bejelentése

Az épitdiparti kivitelezési tevékenységrol sz6l6 jogszabaly alapjdn az épitésiigyi hatdsdgi
(1étesitdsi) engedélyhez kotdit ¢s az épitdstigyi birsdg megdllapitasdnak részletes
szabdlyaird] sz616 jogszabdly szerint szdmfitott 50 millié forint értéket meghaladd, valamint
ar €pilletdi fedezetkezelés hatalya ald tartozo, illetve a kbzbeszerzésekrd! szald 2003. évi
CXXIX. torvény hatilya ald tartozd épitési tevékenységek esetén.

1. Epitési engedély adatai

a) engedelyczl NALOSAZ IEVE! ..eiiiriiiiei ettt e et e s enassaes

b} engedélyezd hatGsadg CIME: ..o e e oo

C) EPItEst enedEly SZAIIAL ..o oiiirririimierercinisiisissrre s sseentern e rreatesanessnesesasesacssnesresanes

d) épitési engedély jogerdre emelkedEse: ..o

2. Epittet6 adatai
a) neve (clncvezdésc): . RUSTTUOTOUROTURTIURROUt
b) cime (telepiilés, utca hazszﬁm emelet &_]t(‘} vagy Pf ) s erreenis

3. Epltebl helyszin adatai
a) cime (teleplilés, MCa, BAZSZAIM). (ovvviveeiii e e et
b) helyrajzi szdma: .
¢) az ingatlan vcdcttscgcm vonatkozo adatok (mucmlck mucmlck1 tcrulet rcgesaeh

TBIERNELY ). o et e e e e e
4, Kivitelezés kezdésének iervezett iddpontia (csak az elsé bejelentésnél)
200 ... BV e hé ..o nap

5. Viallatkozo kivitelez$ adatat: tevékenysége kezdete (dadtm) 0 vége (détum) I
a) neve {cinevezése): .
h) cfme (tr{myltéwﬁm telepu]és utczp hﬁ?wém eme]et aJTO vagy Pi )

------

— DDDUDD[ID[IDD[II]DDUDDDD

6. Felelds miszaki vezets adatai: tevékenysége kezdete (d:’ttum) 0 vége (détum) 0
a) neve {elnevezése): .
b) cime (1ranyuoszam tc]cpulcs utea, hazszam emelel a;lo vaﬁy Pf)

L) neVchyz:ekl szama: FMV~ e e st e e na e aar s
7. Epitési miiszaki eflendr adatai (ha tcvckcnyscget [Dgszabaly kotclczocn elGirja, vagy az
épittetd onként meghizza): tevékenysége kezdete {datum) [l vége (ddtum)

a) neve (clnevezése):

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

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

¢) néviegyzEki szama: ME-



A kizbeszerzésekrdl szo0ko 2003, évi CXXIX. 16rvény hatélya ald tartozd épitési munkak
esetén kitSltése kotelezs, egyéb esetben, ha van épitési miiszaki eilendr, az adatszolgdltatas
megaddsa Onkéntes, ha nincs, kérjitk a rovatokat kihtizni.
8. Kivitelezési dokumentdcid tervezdjének adatai: tevékenysége kezdete (datum) 0 vége
(datumj
a) neve (elnevezése):

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

o) névijegyzéki szama: ME-
9. Tervellendr adatai: tevékenysége kezdete {datum) I vége (datum)} 1
a) neve (elnevezése):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

b) cime (irdnyitészam, telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtd vagy Pf.):

c) névjegyzéki szdma: ME-
10. Az épittetd (herubazd) mint adatszolgaltatd nyilatkozata:
Kijelentem, hogy az adatbejelentésben kdzolt adatok a valGsdgnak megfeleldek.

Kelt: e, 2010, €9t hé ... nap



