Elbterjesztés

A Justh Zsigmond Varosi Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak médositasa

Targy: Koényvtar

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Oroshaza Vérosi Onkorméanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Szervezeti és
Miikbdési Szabalyzatat Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testllete legutébb
a 23/2012. (11.03.) Kt.sz. hatarozataval kertuit feltlvizsgalatra.

Az elmult kozel két év alatt tObb valtozas is tortént az intézmény életében, a térvényi
szabalyozasban, igy szlUkségessé valt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
felilvizsgalata, ezzel egyidejlileg a munkakoérok atcsoportositasa, az
igazgatohelyettes statusz létrehozasa.

A javasolt modositasok a kdvetkez6 targykérdkre terjednek ki:

1. 2008. szeptember 01-t6l 2012. december 31-ig a Justh Zsigmond Varosi
Kényvtar miikodtette az Oroshazi Kistérségi Kényvtarellatasi Szolgaltaté rendszert
(az OKKSZR-t).

2013. janius 10. napjan hatalyba lépett a Kényvtareliatasi Szolgaltatd Rendszer
mikoédésérdl sz6lé 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet.

A rendelet alapjan a mozgdkonyvtari feladatellatas atkerlilt megyei konyvtarak
hataskdrébe, igy a Justh Zsigmond Varosi Kényvtarnak a KRSZ mikodtetésével
kapcsolatban nincs feladata. Ezért a fenti feladatellatassal kapcsolatos bekezdéseket
Szervezeti és MGkodési Szabalyzatbdl hatalyon kiviil kell helyezni.

A hatalyon kiviil helyezend6 rendelkezések:

a) |. Fejezet — Altalanos rendelkezések ,A konyvtar mikddésének forrasai’
cimének negyedik bekezdése, valamint
b) |. Fejezet — Altalanos rendelkezések ,A kényvtar mikédési teriilete” cimébadl

Az Oroshazi Kistérseg” alcim szdvege.

2. A felnétt olvasbszolgalat és tajékoztatas, az audiovizualis gyljtemény és a
Kéz-Pont, a Gyermekkényvtar munkaidé beosztasa, valamint a felnétt és a
gyermekkényvtar nyitvatartasi rendjében tértént valtozas a kovetkezé:

a) A munkaidd beosztasa:

Felnétt olvasészolgalat és tajékoztatas, Gyermekkonyvtar:
valamint az audiovizualis gyidjtemény

és a Kéz-Pont:

Hétfé: 10-18 oraig

Kedd, szerda, péntek: 10-18 4raig
Csiitortdk: 8-18 éraig

Szombat: 9-17 oraig

Pihenénap: hétfé vagy szombat; illetve
vasarnap

Hétfé: 10-18 6raig

Kedd, szerda, péntek: 10-18 éraig
Csutortdk: 8-18 éraig

Szombat: 8-12 odraig

Pihenénap: hétfé vagy szombat; illetve
vasarnap



b) A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar nyitvatartasi rendje

Feindtt kényvtar: Gyermekkényvtar:

Hétf6: 13-18 Hetfo: 13-18

Kedd, szerda, péntek: 10-18 Kedd, szerda, péntek: 10-18
Cstortok: 8-18 Csitortok: 8-18

Szombat: 8-17 Szombat: 8-12

Kéz-Pont:

Hétf6, kedd, szerda, csiitortok, péntek: 10-18
Szombat: 2-17

8. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az
intézmény szervezeti felépitést. Ez a melléklet is médositasra kerii a valtozasoknak
megfelelben.

(A Szervezeli és Mikédési Szabalyzat 1. szamu mellékletének szervezeti felépitése
a jelen elbterjesztés 1. szamu meliékletét képezi.)

4, A 2012. évben kinevezett igazgaté sokrétli feladatok ellatasa, a
tovabbképzéseken vald részvétel és a feladatok atstrukturalddasa miatt, élve azon
lehetéséggel, hogy a szervezeti felépités valtoztatasa hataskdrébe tartozik, a
konyvtari munkakorok atszervezésre keriiltek. Sziikséges egy igazgatOhelyettesi
statusz letrehozasa, aki az igazgaté tavollétében is biztositja a folyamatos miikédést.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 3. szadmu melléklete, mely a szervezeti
felépitést és a munkakérok meghatarozasat és leirasat tartalmazza, médositasra
kerdl.

(A Szervezeli és Mikddési Szabalyzat 3. szamu mellékletét az elbterjesztés 2.
szamu melléklete képezi.)

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Szervezeti és M(kddési Szabalyzatanak hatalyos

szévege megtekintheté az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal {. emelet 17. szami
irodajaban Siiléné Baranyai llona oktatasi és kulturalis csoportvezeténél.

A fentiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képviselé-testiletet az alabbi
hatarozati javaslat elfogadasara:

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testlilete

1. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata modositasaval — mely kiterjed

a) a mozglkényvtari  szolgaltatds megsziinésével kapcsolatos
rendelkezések hatalyon kivul helyezesére,
b) az 1. szamu mellékletben a szervezeti felépités valtozasara, valamint



c) a 3. szamu mellékletben a szervezeti feiépités és a munkakdrdk
meghatarozasa és leirasa valtozasara
az elbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

2. felhataimazza a Polgarmestert a modositassal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat alairasara.

Végrehajtisért felelds:
Dr. Dancs6 Jozsef polgarmester a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
alairasaért
Buzai Csaba igazgaté az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mlikodesi Szabalyzat alairasra torténd elékészitésért

Hataridb: 2013. december 31.

Oroshaza, 2013. december 12.

L L_

Suléné Baranyai lio
csoportvezetd
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Az elbterjesztés 2. szaml melléklete:

~Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 3. szamua melléklete

Justh Zsigmond Varosi Kényvtar
Szervezeti felépités, a munkakorék
meghatarozasa és leirasa

Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.



l. Fejezet
A konyvtar szervezeti felépitése

A konyvtar szervezeti felépitése
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtarban az alabbi szervezeti egységek miikddnek:

¢ Gylljteményszervezes és feldolgozas
¢ Felnétiolvaséd-szolgalat és tajékoztatas
= Csaladi kdnyvtar.
= QOlvaséterem
= Szakirodalom
= Helytdrténeti gyljtemény
= Folyé6iratolvaso
Audiovizualis gydjtemeény
Koéz-Pont szamitogépes informacios szolgaltatas
Gyermekkdnyvtar
Audiovizualis gyljtemény

* ® o o

Az dllandd feladatokon tal, az éves célok és feladatok ismeretében egy-egy feladatra
munkacsoportok alakulhatnak.

A kbnyvtar szervezeti felépitését, a munkamegosztast, az 1. szamu melléklet, a
kételezb illetménypétiékra vald jogosultsagot az 1/1. szamu melléklet tartaimazza.

A konyvtar belsé szervezeti egységei, és azok feladatai

Gyldjteményszervezés és feldolgozas

A kényvtéari gyljtemény (AV dokumentumok kivételével) folyamatos feltarasa a
mindenkor érvényes szabvanyok és a konyvtar aliomany feltarasi szabalyzata
elbirasainak figyelembevételével. A dokumentumok rekordjainak régzitése a TextLib
integralt kényvtari rendszerben, az adatrégzitési szabalyok figyelembevételével.
Részvétel a kdnyvtari gylijtemény hasznaléi igényeknek megfeleié gyarapitasaban, a
rendelések leadasa. Tartalmi, formai feltards, analitikus feldolgozas. A raktari
kataldbgus gondozasa. Az allomanyapasztas. Egylttmikédés a kdnyvtar mas
szervezeti egységeivel.

Felnéttolvasd-szolgalat és tajékoztatas feladata

Csaladi kényvtar

Informaciéo a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl. Tajékoztatas a
kdnyvtar és mas kényvtarak alloményardl, a kényvtar altal vasarolt, el6fizetett, vagy
készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérheté informaciokrél. Az
olvasok nyilvantartasa. A dokumentumok kdicsénzése. A koényvtari gy(jtemény
hasznaléi igényeknek megfelelé gyarapitdsa, és gondozasa. A féldszinti folydirat-



olvasé kezelése és gondozasa. A dokumentumok eldjegyzése, kélcsdnzési hatarid6
hosszabbitasa. A késedelmes olvasdk felszdlitdsa. Sajtéfigyelé. Azt allomany
népszerlsitése kiallithsok, kényvajanidsok formajaban A téritéses szolgaltatdsok
bevételeinek pénztargépen torténd kezelése, szamlaadas.

Szakirodalom

Informacio a konyvtar és a konyviari rendszer szolgaltatasairdl. Tajékoztatas a
kdnyvtar és mas kényvtarak allomanyarol, a kényvtar altal vasarolt, eiéfizetett, vagy
készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd informaciokrol. A
koényvtari gyljtemény hasznal6i igényeknek megfelelé gyarapitdsa, és gondozasa.
Az ismeretterjesztd- es a szakirodalmi allomany, valamint az olvasétermi prézens
allomanyrészek gondozasa. Biztositia mas koényvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését. A kdnyvtarkdzi kdlcsonzés.

Helytérténeti gy(ijtemény

A helyismereti, helytdriéneti gylijtemeny gyarapitdsaban, gondozasaban a
helyismereti, és helytérténeti, tajékoztatdsban. Bibliografiai- és szakirodalmi
tajékoztatas, irodalomkutatas, sajté- és témafigyelés. A nyomtatott dokumentumok
masclasa. Az alloméanyrész népszerlsitése, évforduldkhoz, eseményekhez
kapcsolédd kiallitasok, kiemelések rendezése. Egyittmikddés a kdnyvtar mas
szervezeti egységeivel.

Audiovizualis gyljtemény

Informacid a kdnyvtar és a koényvtari rendszer szolgaltatasairdl. Tajékoztatas a
kdnyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a kdnyvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy
készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérheté informacidkrol. Az
audiovizudlis gylijtemény allomanyanak (hang- és videokazettak, bakelit-, CD és
DVD lemezek, hangoskonyvek, kézikdnyvek) folyamatos gyarapitasa, feltarasa,
megdrzése, gondozasa és szolgaltatasa. A gyljtékorbe tartozd kényvek, folydiratok,
hang- és videokazettdk, bakelit-, CD és DVD lemezek, hangosk&ényvek helyben
hasznalatanak biztositasa. A gyljtemény meghatarozott kérének kolcsdnzése,
eléjegyzése. Szaktajékoztatds. A gyljtemény anyaganak és szoigaitatasainak
népszerlisitése. Klubszerii kozosségi formak mikodtetése (CD-klub, Videoklub és a
Hangoskdnyvtar). Egylttmikddés a kényvtar méas szervezeti egységeivel.

Koz-Pont informacios és szamitogépes szolgaltatas

Informacié a kdényvtdr és a kényviari rendszer szolgaltatasairdl. Tajékoztatas a
kényvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a kdnyvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy
készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd informaciokrol. A
gy(jtdkérébe tartozdé dokumentumok, adatbazisok helyben hasznalata és
kolcsbnzése. A digitalis dokumentumok beszerzése, gyarapitdsa és allomanyba
vétele. Biztositja a hasznaldk szamara a szolgaltatasokhoz valé hozzaférést, az
Internet, a szOvegszerkeszté, a CD-ROM-ok, a nyomtatott dokumentumok
kolcsdnzését és helyben hasznalatat. Nyomtatas, fénymasolas, szkennelés,
spirdlozas. laminalas, letoltés, DVD- és CD-iras. Telefonalasi és faxkildési
lehetéség. Egylttmikddés a kényvtar mas szervezeti egységeivel.



Gyermekkonyvtar feladata:

A 14 éven aluli korosztaly konyvtari ellatdsa. A gyermekkdnyvtar hasznaldinak
nyilvantartasa. A gyermekkdnyvtar gyijteményének kélcsdnzése és a helyben
hasznalat biztositasa. Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas a
korosztaly szamara. Az igényeknek megfelelé allomanygyarapitdas. Csoportos
foglalkozasok. A gyermekkdnyvtar allomanyanak gondozasa. Az 6vodai és az iskolai
oktato-neveld munka kényvtari eszkézoékkel valé tdmogatasa, Mivelddési
lehetéségek (foglalkozasok, jatekok, vetélkedok, palyazatok) biztositasa, szervezése.
Az olvasas, a gyljtemény, és a koényvtarhasznalat népszerisitése,
kényvtarhasznalati érak, kiallitasok, vetélked6k formajaban. Kapcsolattartas az
iskolakkal, az iskolai kényvtarakkal. Egylttmikédés a kdnyvtar mas szervezeti
egységeivel.

A rendszergazda feladata:

A konyvtar szamitastechnikai eszkdzeinek (hardver, szoftver) zavartalan
miikddésének biztositasa. A szerverek é€s a munkaallomasok lizemeltetése. Mentés,
archivalds. Informatikai fejlesztési tervek, palyazatok készitése. A berendezések és
vonalak feligyelete. Egyittm(kodés a kényvtar szervezeti egységeivel.

Tovabbi szervezeti egységek, feladatkorok létesitése, a szervezeti struktira
valtoztatasa a konyvtarigazgaté hataskorébe tartozik.

Il. fejezet
Munkakordk a kdnyvtarban

A konyvtari munkakorok:

A 2/1997. {l. 31.) MKM rendelet alapjan meghatarozott munkakéroket, és azok
leirdsat a 2. szamu meliéklet tartalmazza. A személyre sz6ld munkakéri leirdasok
elkészitése és aktualizalasa a kdnyvtar igazgatdjanak feladata. A személyre széld
munkakori leirasok (szerkezet és tartalom) a 3. szamu melléklet alapjan készllnek.

A személyre sz6l6 munkakori leirasok:

. a dolgoz6 személyi anyagaban van 1 példany,
. és a dolgozoé kap beléle egy példanyt.
Konyvtarigazgaté

Kozvetlen felettese, a munkaltato jog gyakorldja:
A polgarmester

Feladata:

o A konyvtar feladatainak, szolgaltatasainak megszervezése és folyamatos
korszer(isitése a konyvtarhasznaléi igényeknek és a vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi a koényvtar szakmai mikodésének



valamennyi teriiletét.

Feladata a kényvtar rendeltetésszerli mikédésébe illeszthetd Gjabb feladatok,
szolgaltatasok felvallalasa és annak fenntartd elé térténd eléterjesztése.
Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt és a szakmai szervezetekben.
Részt vesz a konyvtar tevékenységét érintd (léseken, értekezleteken,
beszamol az intézmény munkajarol.

Ellatia a koényvtar mikddését érintdé jogszabalyokban, o6nkormanyzati
rendeletekben és dintésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

Elkésziti &s aktualizalja a kdnyvtar dolgozdinak munkakori leirasat.
Gondoskodik a konyvtar éves munkatervének, beszamoléinak, jelentéseinek
elkészitésérél.

Gondoskodik a kdnyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, és mas,
kételezben elbirt szabalyzatainak elkészitésérél és aktualizalasarodl.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teruleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja a kényvtar munkajat segité testlletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Munkaértekezletet tart, és folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységet,
munkajat.

Részt vesz a kdnyvtar pr-tevékenységében.

Szervezi és dsszefogja a kdnyvtar internetes megjelenését, felel a konyvtar
magyar és angol nyelvli blogjan, valamint a kézdssegi oldalakon megjelené
tartalmakert.

Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

Felelés:

Az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi és
informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitéséért.

Az intézmeényi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért.

Az Alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

A belsé ellendrzés megszervezéséért és mikoédéséért. tasi kotelezettség
teljesitéséert, a belsé ellendrzés megszervezéseert és mikodéséért.

Jogkore:

A Koézalkalmazottak Jogallasarél szold, tobbszérosen madositott 1992. évi
XXX, térvény és végrehajtasi utasitasai, a Kollektiv Szerz6dés és a
Szervezeti és MlUkddési Szabalyzat szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A jogszabalyok alapjan a kdnyvtar feladatainak ellatasat szolgalo fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettségvallalasok esetén alairasi és utalvanyozasi
jogkodrrel rendelkezik.

A vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével pénzlgyi
kotelezettségvallalast a gazdasagvezetd ellenjegyzésével onalléan is
eszkdzdlhet.

Hataskorébe tartozik az intézmény szervezeti strukturajanak valtoztatasa,
szervezeti egységek létesitése vagy megsziintetése.
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I Igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese, a munkaltatéd jog gyakorléja:
A konyvtar igazgatodja
Az igazgatd helyettest a kdnyvtar igazgatdja bizza meg, és vonja vissza megbizasat.

Feladata:

Elvégzi a pénziigyi adminisztraciéval jaré feladatokat (szamlak elbkészitése

kifizetésre, bevételi pénztarbizonylat vezetése).

Az igazgatoval egyltt kialakitja a konyvtarosok munkabeosziasat,

szabadsagolasi Utemezését.

Elvégzi a kis- és nagyértékili targyak leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Segitséget nyujt az intézmény koltségvetési tervezete elkészitéséhez.

Az igazgatd felel6sségének megtartasa mellett felelés a szervezeti felépités

meghatarozott teriileteinek munkajaért.

Az igazgatd tavollétében azt teijes jogkorrel helyettesiti.

o érvényesiti alairasi és utalvanyozasi jogkdrét,

o képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt és a szakmai szervezetekben,

o részt vesz a konyvtar tevekenységét érintd Uléseken, értekezleteken,
beszamol az intezmény munkajarol,

o kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel,

o ellenérzi a szabadsagok és csusztatdsok kiadasat és felhasznalasat, a
kényvtari munkarend betartasat, a jelenléti iv vezetését.

Felelos:

Az igazgato tavollétében

o az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi és
informacidszolgaltatasi kotelezettséq teljesitéséért,

o azintézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért.

Jogkore:

A jogszabalyok alapjan a kényviar feladatainak ellatasat szolgald fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettségvallalasok esetén alairasi és utalvanyozasi
jogkérrel rendelkezik.
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‘ Konyvtaros

A munkakérnek, a munkavégzés helyének, (szolgaltatas és szolgaltatasi egység),

valamint az ellatandé feladatok megnevezése

A munkakor
megnevezése és
szakfeladat szama

A munkavégzés helyének megnevezése

Az ellatandé feladat

Kdényvtaros L

Felndttolvasd-szolgalat és tajékoztatas

910123
Konyvtari szolgaltatas

Csaladi kdnyvtar

Folydiratolvaso

Foldszinti raktar

Olvasoszolgalati és
tajékoztatasi feladatok.

Kdnyvtaros Il

910121

Kényvtari allomany
gyarapitasa,
nyilvantartasa

Felndttolvasé-szolgalat és tajékoztatas

Szakirodalom

Olvaséterem

Helytérténeti gylijtemény

Foldszinti raktar

Kdz-Pont informacios é€s szamitogépes
terem

Allomanygyarapitas,
oivasoszolgalati és
tajékoztatasi feladatok,
kdlcstnzés.,

Hasznaldk segitése,
kiszolgalasa.

Konyvtaros I.

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Felndttolvasd- olvasdszolgalat és tajékoztatas.

A szolgaltatasi szervezeti egységben ellatandé feladatok

A Csaladi kényvtarhoz, a folydiratolvaséhoz, valamint a foldszinti raktarhoz
kapcsolodo olvasdszolgalati és tajekoztatasi feladatok.

Kozvetlen feiettese:
A kdnyvtar igazgatéja

Munkakaéri feladatok:
e A szépirodalommal és az ismeretterjeszté irodalommal kapcsolatban
tajékoztat a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl, allomanyardl,
az igénybevétel feltételeirdl, a konyvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett

sajat adatbazisokbdl, adattarakbol €s az interneten elérhetd informaciokbdl.
¢ Megvalaszolja az allomanyrészhez kapcsol6dd referensz kérdéseket, atadja a
kért dokumentumokat.
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A szépirodalommal és az ismeretterjeszté irodalommal o6sszefliggé ajanlo,
tanacsadd tevékenységet végez.

Javaslataival segiti az érték- és felhasznalg-orientalt allomanygyarapitast, a
folyamatos és tervszer(i allomanyapasztast.

Javasiatot tesz a konyvtar éves munkaprogramjanak dsszeallitasahoz, részt
vesz a beszamoldk elkészitésében.

Rendszeresen felhivja az olvasék figyelmét az (ij beszerzésekre.

Fogadja és megvalaszolja a telefonon, e-mailen érkezé kérdéseket, kéréseket.
Segiti a kényvtarhasznalékat az 6nallé keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban.

Az dllomany oOsszetételének alakulasa, a forgalmi adatok és az olvasoi
igények alapjan vezeti a desiderata jegyzéket.

Gondoskodik a Csaladi kdnyvtarban és a raktarban elhelyezett allomany
besorolasi rendjérdl, frissitésérél, a hianyossagok poétlasarél. A rongalodott,
hasznalhatatlanna valt konyveket levalogatja javitasra, kéttetésre vagy
torlésre.

Végzi a kényvtari dokumentumok kolcsdnzésével dsszefliggd feladatokat, és
az e tevékenységgel dsszefliggd tranzakciokat rdgziti a konyvtar altal hasznait
integralt konyvtari rendszerben (TextLIB).

Vezeti a Csaladi konyvtar szolgaltatasaival kapcsolatos adminisztraciot, a
latogatdi nyilvantartasokat, felszdlitia a késedelmes olvasdkat; napi, havi és
éves bontasban 6sszegzi a konyvtari statisztikat.

A Csaladi kényvtarban hasznalt nyomtatvanyokat szerkeszti, nyomtatja,
elérhetbve teszi.

Kezdeményezi Uj modszerek, formak, kidolgozasat a szolgaltatasok hévitését,
vagy valtoztatasat, aktivan részt vallal azok megvalésitasaban, javaslataival
segiti a kdnyvtari munkahoz kapcsoldédé palyazatok irasat.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, megvaldsitasaban.
Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

A szolgalati id6 befejezésekor gondoskodik a szabalyszerii zarasrél.

Felelfs:

Az adatvédelmi térvény elbirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a
kényvtarhasznalok adatait tartalmazd nyilvantartasok csak kdnyvtari célra
legyenek hasznalhatok.

A késedelmes olvasok felszélitasaért.

Munkatertletén a hataridék pontos betartasaért.

A koltségtéritéses szolgaltatasokkal Osszefliggd adminisztraciés
tevékenységert, kezeli a pénztargépet.

Napi, heti és havi elszdmoldsokat készit, a bevéteieket az el6irasoknak
megfeleléen befizeti.

A felugyeletére bizott dllomany rendjéért és a szolgéaltatdsok szinvonalaért, az
olvasék zdékkenémentes kiszolgalasaért.

Tevékenységi korében felelés a szerzdi jogokkal kapcsolatos t&rvények
betartasaért.

A  munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszerl
hasznalataért, védelméert, és azok biztonsagos mikddtetéséért,
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Koényvtaros Il

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Feinéttolvasd- olvasdszolgalat és tajékoztatas.

A szolgaltatasi szervezeti egységben ellatando feladatok

A szakirodalmi kivalasztd oOvezethez, az olvaséteremhez, a helytorténeti
gyljteményhez és a Koz-Pont informacioés és szamitdgépes teremhez kapcsol6dd
olvasdszolgalati és tajékoztatasi feladatok.

Kodzvetlen felettese:
A kényvtar igazgatéja

Munkakori feladatok:

A szakirodalommal kapcsolatban tajékoztat a kdnyvtar és a kényvtari rendszer
szolgaitatasairdl, dllomanyardl, az igénybevétel feltételeirdl, a kdnyvtar altal
vasarolt, eléfizetett, vagy készitett sajat adatbazisokbdl, adattarakbol és az
Interneten elérhetd informacidkbél.

Megvalaszolja a referensz kéréseket, atadja a kért, illetve kigydjt6tt
dokumentumokat, bibliogré&fiai- es faktografikus tajékoztatast,
irodalomkutatast, forrastajekoztatast végez.

Fogadja és megvalaszolja a telefonon, e-mailen, valamint a k&nyvtar
Facebook-oldalan érkezd kérdéseket, kéréseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az olvaséi és konyvtarhasznalati szokasok
valtozasait, vezeti a visszajelzéseken és olvaséi kivansagokon alapuld
desiderata jegyzéket.

Rendszeresen felhivia az olvasdk figyelmét az (j beszerzésekre.

Segiti a konyvtarhasznalokat az onalld keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban.

Javaslataival segiti az érték- és felhasznald orientalt allomanygyarapitast: a
folyamatos és tervszerl allomanyapasztast, az elavult és folos példanyok
kivonasat.

Javaslatot tesz a konyvtar éves munkaprogramjanak ésszeallitasahoz, részt
vesz a beszamolok elkészitésében.

Vezeti a szabadpolcos szakirodalmi rész, az olvaséterem, a folyéiratolvasé és
a helytorténeti gyljtemény szolgaitatasaival kapcsolatos adminisztraciot, a
latogatdi nyilvantartasokat, statisztikat.

Felligyeli a helyismereti dllomany digitalizalasat, az e-dokumentumokat gy(ijti,
feltarja, szoigaltatja.

Gylijti és archivalja az Oroshazahoz kapcsoldédé periodikumokat.

Elvegzi a konyvtarkozi kdlcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a technikai eszkOzOket (fénymasold, fax, szamitdgép), és segiti
hasznalatukban a kdnyvtar olvasoéit, hasznaloit. A kdnyvtari dokumentumokbél
- a szerz@i jogok tiszteletben tartdsaval - masolatban is szolgaltat, és végzi a
masolassal 6sszefliggd adminisztraciés feladatokat.

Szerkeszti és folyamatosan frissiti a kényvtar blogjat (http://blog.justhvk.hu/),
Facebook-oldalat.
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Kezdeményezi (Ij médszerek, formak, kidolgozasat a szolgaltatasok bovitését,
vagy valtoztatasat, aktivan részt vallal azok megvalositasaban, javaslataival
segiti a konyvtari munkahoz kapcsolodé palyazatok irasat.

Atveszi a postan a kényvtar altal eléfizetett Gjsagokat, ajanlott kildeményeket.
Indokolt esetben Gjonnan beszerzett koényviari (helyi és kistérségi)
dokumentumok formai, tartalmi és analitikus feldolgozasa és feltarasa, a
rekordok rogzitése a TextLIB integralt kényvtari rendszerben.

Részt vesz a konyvtar PR tevékenységében.

Részt vesz a kdnyvtari rendezvények szervezesében, megvaldsitasaban.
Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

A szolgalati id6 befejezésekor gondoskodik a szabalyszer(i zarasrol.

Felelds:

Az adatvédelmi térvény elbirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a
kényvtarhasznaldk adatait tartalmazé nyilvantartdsok csak konyvtari célra
legyenek hasznalhatok.

A koltségtéritéses szolgaltatasokkal bsszefliggd adminisztracios
tevékenységért, kezeli a pénztargépet.

A feliigyeletére bizott allomany rendjéért és a szolgaltatasok szinvonalaért, az
olvasék zékkendmentes kiszolgalasaért.

Munkateriletén a hataridék pontos betartasaért.

Tevékenységi koérében felelés a szerzbi jogokkal kapcsolatos tdrvények
betartasaért.

A munkavégzés targyi és technikai eszk®dzeinek rendeltetésszerl
hasznalataért, védelméért, és azok biztonsagos mikddtetéséeért.

Formai, targyi feldolgozé

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Gylijteményszervezés és feldolgozas

Kozvetlen felettese:
A konyvtar igazgatdja

Munkakéri feladatok:

A kodnyvtari dokumentumok - az AV dokumentumok kivételével - formai,
tartalmi és analitikus feldolgozasa és feltarasa, a rekordok rogzitése a TextLIB
integralt koényvtari rendszerben. A kurrens anyag mellett feladata a
retrospektiv feldolgozas is.

A Kistérségi Szolgaltaté Rendszer (Békéssamson, Csanadapaca, Kardoskt,
Pusztafdldvar) ujonnan beszerzett kdnyvtari dokumentumainak formai, tartalmi
és analitikus feldolgozasa és feltarasa, a rekordok régzitése a TextLIB
integralt kényvtari rendszerben.

Az elhasznalédott dokumentumok eldkészitése a selejtezésre, az
adatbazisban az apasztas végrehajtasa, a selejtezési jegyzék elkészitése.
Elkésziti és gondozza a konyvtar katalogizalasi szabalyzatat.
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Figyelemmel kiséri a konyvtarban hasznalt TextLiB integralt konyviari
rendszer fejlesztését.

Egyuttmikodik a kényvtar mas szervezeti egységeinek munkatarsaival.
Tajekoztat a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasaird!, allomanyarol,
az igénybevétel feltételeirdl, a kdnyviar altal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett
sajat adatbazisokbdl, adattarakbol és az Interneten elérheté informaciékbél.
Javaslatot tesz a koOnyvtar éves munkaprogramjanak Osszeallitasahoz, részt
vesz a beszamolok elkészitésében.

Atveszi a postan a konyvtar aital eléfizetett Gjsagokat, ajanlott kildeményeket.
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, megvaldsitasaban.
Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

Felelds:

Az adatvédelmi torvény elbirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a
kényvtarhasznalok adatait tartalmazd nyilvantartasok csak kényvtari célra
legyenek hasznalhatdk. _

A dokumentumok gyarapitasaért, allomanyba vételéért és feldolgozasaért.

A konyvtari integralt rendszer (TextLib) adatbazisanak épitéséért.
Munkateriletén a hataridék pontos betartasaért.

Teveékenységi korében felelés a szerzdi jogokkal kapcsolatos térvények
betartasaért.

A munkavegzés targyi eszkdzeinek rendeltetésszerii hasznalataért.

Zenei konyvtaros

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Audiovizualis gyljtemeny

Kozvetlen felettese:
A kdnyvtar igazgatdja

Munkakori feladatok:

Feladata a Vided-és Hangtar kezelése, a gyljtemény gyarapitasa, a
dokumentumok allomanyba vétele, formai, tartalmi és analitikus feldolgozasa,
az adatok szamitégépes rogzitése.

Tajekoztat a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairél, allomanyardl,
az igénybevétel feltételeirdl, a kényvtar altal vasarolt, eléfizetett, vagy készitett
sajat adatbazisokbdl, adattarakbol és az Interneten elérhetd informaciokbé!.
Fogadja és megvalaszolja a telefonon, e-mailen érkezd, az allomanyrészhez
kapcsolédd referensz kérdéseket, kéréseket, atadja a kért dokumentumokat.
Az audiovizualis gyljteménnyel sszefiggd ajanld, tanadcsadd tevékenységet
végez.

Javaslataival seqiti az érték- és felhasznal6-orientalt dllomanygyarapitast, a
folyamatos és tervszeri allomanyapasztast.

Javaslatot tesz a kdnyvtar éves munkaprogramjanak osszedllitasahoz, részt
vesz a beszamolok elkészitésében.
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Rendszeresen felhivja az olvasok figyelmét az Uj beszerzésekre.

Segiti a kényvtarhasznalokat az 6nallé keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban.

Az dllomany Osszetételének alakulasa, a forgalmi adatok és az olvaséi
igények alapjan vezeti a desiderata jegyzéket.

A konyvtér igazgatéjaval egyeztetve elkésziti és a valtozdsoknak megfeleléen,
folyamatosan aktualizaija a Video-és Hangtarban mikodd kdzdsségi formak
{(pl. CD-klub, Videoklub €s Hangoskdnyvtar) specialis mikddési és hasznalati
szabalyzatait.

Gondoskodik a Vide6-és Hangtarban elhelyezett allomany besorolasi
rendjérdl, frissitésérdl, a hianyossagok potlasarél. A  rongalddott,
hasznalhatatlanna vait dokumentumokat levalogatja javitasra, kdttetésre vagy
torlésre.

Végzi a kdnyvtari dokumentumok kélcsdnzésével ésszefiiggd feladatokat, és
az e tevékenységgel ¢sszefiiggé tranzakcidkat régziti a kényvtar altal hasznalt
integralt konyvtari rendszerben (TexiLIB).

Vezeti a Video-és Hangtar szolgaltatasaival kapcsolatos adminisziraciot, a
latogatéi nyilvantartasokat, napi, havi és éves bontasban Gsszegzi a kdnyvtari
statisztikat.

A Vided-és Hangtarban hasznalt nyomtatvanyokat szerkeszti, nyomtatja,
elérhetévé teszi.

Kezdeményezi Uj mdédszerek, formak, kidolgozasat a szolgaltatasok bévitését,
vagy valtoztatasat, aktivan reszt vallal azok megval6sitasaban, javaslataival
segiti a kdnyvtari munkahoz kapcsol6dé palyazatok irasat.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, megvaldsitasaban. A
rendezvényeket igény esetén kihangositia, videdra rdgziti, a felvételeket
digitalizalja, majd gondoskodik azok meg&rzésérdl.

Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasckon.

A szolgalati idé befejezésekor gondoskodik a szabalyszeril zarasrol.

Felelds:

A misoros videokazettak, a hangkazettak, a zenei CD-k, DVD-k, valamint a
hangoskonyvek cimleltarkbnyveinek szabalyos, pontos vezetéséért.

Az adatvédelmi torvény elGirasainak megfeleléen felelds azért, hogy a
konyvtarhasznalok adatait tartalmazdé nyilvantartasok csak konyvtari célra
legyenek hasznalhatok.

Munkateriiletén a hataridék pontos betartasaért.

A kéltsegteritéses  szolgaltatasokkal dsszefliggd adminisztracios
tevékenységért, kezeli a pénztargépet.

A felligyeletére bizott allomany dsszetételéért, rendjéért és a szolgaltatasok
szinvonaldért, az olvasék zékkenémentes kiszolgalasaért.

Tevékenységi korében felelds a szerzdi jogokkal kapcsolatos torvények
betartasaert.

Az dllomany és a munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek
rendeltetésszerli hasznalataért, védelméért, és azok biztonsagos
mikddtetéséért.
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Gyermekkonyvtaros |.

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Gyermekkonyvtar

Kozvetlen felettese:
A konyvtar igazgatdja

Munkakori feladatok:

A konyvtar igazgatdéjaval egyeztetve, tervezi és szervezi a
Gyermekkdnyvtarban folyé munkat.

Részt vesz a Gyermekkdnyvtar olvasészolgalati munkajaban, kolcsonoz,
felvilagosit, segiti az olvasokat a tajékozédasban.

Gondoskodik a Gyermekkdnyvtarban és a raktarban elhelyezett allomany
besorolasi rendjérdl, frissitésérdl, a hidnyossagok poétlasarél. A rongalédott,
hasznalhatatlanna valt kényveket levalogatja javitasra, kéttetésre vagy
térlésre.

A gyermekirodalommal kapcsolatban tajékoztat a kdnyvtar és a konyvtari
rendszer szolgaltatasairdl, allomanyardl, az igenybevétel feltételeirél, a
kényvtar aital vasarolt, elofizetett, vagy készitett sajat adatbazisokbol,
adattarakbél és az Interneten elérhetd informaciokbél.

A gyermekirodalommal 6sszefiiggd ajanld, tanadcsadé tevékenységet végez.
Figyeli, s rendszeresen elemzi a gyermekek olvasasi és konyvtarhasznalati
szokasait. Az allomany 6sszetételenek alakulasa, a forgalmi adatok és az
olvaséi igények alapjan vezeti a desiderata jegyzéket.

Javaslataival segiti az érték- és felhasznalo-orientalt allomanygyarapitast, a
folyamatos és tervszer( allomanyapasztast.

Javaslatot tesz a konyvtar éves munkaprogramjanak dsszeallitasahoz, részt
vesz a beszamoldk elkészitésében.

Fogadja és megvalaszolja a telefonon, e-mailen, valamint a Gyermekkdnyvtar
Faceboock-oldalan érkez6 kérdéseket, kéréseket.

Segiti a konyvtarhasznéldkat az ondlldo keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban.

Elkésziti a Gyermekkdnyviar éves munkatervet és beszamoldjat.

Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsénzésével dsszefiiggd feladatokat, és
az e tevékenységgel 6sszefliggd tranzakcidkat rogziti a kdnyvtar altal hasznalt
integralt kényvtari rendszerben (TextLIB).

A Gyermekkényvtarban hasznalt nyomtatvanyckat szerkeszti, nyomtatja,
elérhetbvé teszi.

Kezdeményezi Uj médszerek, formak, kidolgozasat a szolgaltatasok bévitését,
vagy valtoztatasat, aktivan részt véllal azok megvaldsitasaban, javaslataival
segiti a gyermekkdnyvtari munkahoz kapcsolédo palyazatok irasat.

Ellatja a kérnyezetvédelmiffenntarthatosagi megbizotti és az esélyegyenldségi
megbizotti feladatokat.

Egyuttmikddik a kényvtar mas szervezeti egységeivel, kdzvetiti feléjik a
hasznaléi igényeket.

Részt vallal a konyvtar PR tevékenységében, és a munkateriiletét érintd
kérdésekben - a kdnyvtar igazgatdjanak megbizasa alapjan - képviseli az
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intézményt a médiak és mas kilsé szervek elétt, kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal és a pedagdgusokkal, segiti a kézénségkapcsolatok erdésédését,
bévitését.

Szerkeszti és folyamatosan frissiti a Gyermekkdnyvtar honlapjat, Facebook-
oldalat.

Biztositja a Gyermekkényvtar online elérhetéségét nyitva tartasi idében.
Facebook-on, e-mailen keresztil felszélitja a késedelmes olvasdkat.

Atveszi a postan a kényvtar altal eléfizetett Ujsagokat, ajanlott killdeményeket.
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, megvaldsitasaban. A
rendezvényeken fénykepeket keszit, gondoskodik azok megosztasard! az
Interneten.

Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

A szolgalati id6 befejezésekor gondoskodik a szabalyszerii zarasroé!.

Felelbs:

Az adatvédelmi térvény eléirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a
konyvtarhasznalok adatait tartalmazd nyilvantartasok csak kényvtari célra
legyenek hasznalhatok.

Munkateriletén a hataridék pontos betartasaért.

A felugyeletére bizott allomany rendjéert és a szolgaltatasok szinvonalaért, az
olvasok zokkenémentes kiszolgalasaért.

Tevékenységi kérében felelés a szerzbi jogokkal kapcsolatos térvények
betartasaért.

A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszer(
hasznalataért, védelméért, és azok biztonsagos mikddtetéséért.

Gyermekkonyvtaros Il.

A szolgaltatasi szervezeti egység megnevezése
Gyermekk&nyvtar

Kozvetlen felettese:
A konyvtar igazgatéja

Munkakori feladatok:

A konyvtar igazgatojaval egyeztetve, tervezi és szervezi a
Gyermekkonyvtarban folyd munkat.

Részt vesz a Gyermekkdnyvtar olvasdszolgalati munkajaban, koélcsénéz,
felvilagosit, segiti az olvasdkat a tajékozodasban.

Gondoskodik a Gyermekkonyvtarban és a raktarban elhelyezett allomany
besorolasi rendjérél, frissitésérdl, a hianyossagok pétlasardl. A rongalddott,
hasznalhatatlanna valt konyveket levalogatja javitasra, kottetésre vagy
torlésre.

A gyermekirodalommal kapcsolatban tajékoztat a konyvtar és a koényvtari
rendszer szolgaltatasairdl, allomanyarél, az igénybevétel feltételeirdl, a
konyvtar aital vasarolt, elbfizetett, vagy készitett sajat adatbazisokbdl,
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adattarakbdl és az Interneten elérheté informacidkbol.

A gyermekirodalommal 6sszefluggé ajanlo, tanacsadd tevékenységet végez.
Tervezi, és vezeti a gyermekfoglalkozasokat, a pedagégusokkal egyeztetve
kbnyvtarhasznalati 6rakat tart.

Figyeli, és rendszeresen elemzi a gyermekek olvasasi és konyvtarhasznalati
szokasait. Az allomany Osszetételének alakulasa, a forgalmi adatok és az
olvaséi igények alapjan vezeti a desiderata jegyzéket.

Javaslataival segiti az értek- és felhasznal6-orientalt allomanygyarapitast, a
folyamatos és tervszerii allomanyapasztast.

Javaslatot tesz a konyviar éves munkaprogramjanak Gsszeallitasahoz, részt
vesz a beszamoldk elkészitésében.

Vezeti a Gyermekkdnyvtar szolgaltatasaival kapcsolatos adminisztraciot, az
allomanyi és latogatdéi nyilvantartasokat (kdlcsénzések, kérblapok,
statisztikak), felszolitja a késedelmes olvasékat.

Segiti a kdnyvtarhasznaldkat az 6nalld keresés és hozzaférés gyakoriati
ismereteinek elsajatitasaban.

Elkésziti a Gyermekkonyvtar éves munkatervet és beszamolojat.

Végzi a kényvtari dokumentumok kdicsénzésével dsszefluggd feladatokat, és
az e tevékenyseggel 6sszefliggd tranzakciokat régziti a konyvtar aital hasznalt
integralt kényvtari rendszerben (TexiLIB).

A Gyermekkonyvtarban hasznalt nyomtatvanyokat szerkeszti, nyomtatja,
elérhetbvé teszi.

Kezdeményezi Uj médszerek, formak, kidolgozasat a szolgaltatasok bovitését,
vagy valtoztatasat, aktivan részt vallal azok megvalositasaban, javasiataival
segiti a gyermekkdnyvtari munkahoz kapcsolédo palyazatok irasat.
Egyittmikddik a konyvtar mas szervezeti egységeivel, kdzvetiti feléjik a
hasznaldi igényeket.

Részt vallal a kdnyvtar PR tevékenységében, és a munkateriiletét érinté
kérdésekben - a kdnyvtar igazgatdjanak megbizasa alapjan - képviseli az
intézményt a mediak és mas killsé szervek elétt, kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal és a pedagégusokkal, segiti a kdzonségkapcsolatok er6sédését,
bovitését.

Részt vesz a Gyermekkényvtar honlapjanak tartalmi feltéltésében.

Atveszi a postan a konyvtar altal el6fizetett Gjsagokat, ajanlott killdeményeket.
Részt vesz a kbényvtari rendezvények szervezésében, megvalositasaban. A
rendezvényeken fényképeket készit, gondoskodik azok megosztasardl az
Interneten.

Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon.

A szolgalati id6 befejezésekor gondoskodik a szabalyszer( zarasrol.

Felel6s:

Az adatvédelmi torvény elSirdsainak megfeleléen feleldés azért, hogy a
kényvtarhaszndlok adatait tartalmazé nyilvantartasok csak konyvtari célra
legyenek hasznalhaték.

Munkateriiletén a hataridék pontos betartasaért.

A feligyeletére bizott allomany rendjéért és a szolgdltatasok szinvonalaért, az
olvasok zékkendmentes kiszolgalasaért.

Tevekenységi korében felelés a szerzéi jogokkal kapcsolatos torvények
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betartasaért.
e A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszerl
hasznalataért, vedelméért, és azok biztonsagos muikddtetéséért.

Kisegité (lizemviteli alkalmazott)

Takarito (napi 6 6raban)

Kozvetlen felettese:
A konyvtér igazgatdja

Munkakori feladatok:

o A kényvtar helyiségeinek naponkénti takaritasa, az éplletben 1évé névények
gondozasa, az ablakok és ajték tisztan tartasa.

e A konyvtar nyari zarasa alatti idében elvégzi a nagytakaritast, a
kdnyvespoicok lemosasat.

¢ Gondoskodik a hasznalataban lév$ takaritoeszkdézdk és tisztitoszerek
rendeltetésszer(i hasznalatarél és megérzésérdl.
Tisztan tartja a toriilkdzoket €s a térolgetd ruhakat.
Jelenti, ha az épllet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat
észlel.

A konyvtar munkajat segit6 testiiletek, szervek és kézosségek:

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de havonta legalabb egyszer dolgozéi
munkaértekezletet tart, melynek legfontosabb feladatai:

o Az intézményvezetd beszamol az el6z6 munkaértekezlet 6ta végzett
munkardl.

o Ertékeli a kdnyvtar programjainak, munkatervének teljesitését.

e Ismerteti és megbeszéli munkatarsaival a kovetkez$ id6szak
feladatait.

s Meghallgatia a dolgozék - szakmai, valamint az élet- és
munkakériiményt érintd - véleményét, észrevételeit, és valaszol
kérdéseikre.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

o A kdnyvtar vezetbje egylutim(ikédik az intézményi dolgozék minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék
érdekképviselete és érdekvédelme.

» Az intézmény vezetbje tamogatja és segiti az érdekképviseleti
szervek munkajat és mik&dését.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervek a kbnyvtarban:

e Kozmivelédési és Kozgyljteményi Dolgozék Szakszervezete
Kényvtar és Mizeum, Oroshaza.

o Kozalkalmazotti Tanacs.

Az intézmeny vezetbje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a
mukdodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Oroshaza, .....cccoeeeveeieeeaeann.n.

Buzai Csaba
konyvtarigazgato
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Szervezeti felépités, a munkakorok meghatarozasa és leirasa
1. szamu fiiggeléke

Vezetdi szintek a kényvtarban

Beosztas megnevezése: Vezetdi potlék:
(A 150/1992.(XI. 20.) Korm. rendelet 19. § 3.
szamU melléklete alapjan a pétiékalap %-a.)

Magasabb vezet6:
° igazgaté 225 %
o igazgatohelyettes 175 %

Szervezeti felépites, a munkakérok meghatarozasa és leirasa
2. szamu fuggeléke

Munkakorék a konyvtarban

Munkakor megnevezése: A képesitési feltétel minimuma: A kozalkalmazotti
bértabla betijele:

konyvtaros foiskolai szint( szakiranyu F
szakképzetiség,

vagy fdiskolai szinti végzettség és a
munka-kér betdltéséhez sziikséges
szakképzésben

szerzett kbzépszintl szakképesités.

formai, targyi feldolgoz6 foiskolai szint(i szakiranyu F
szakképzettség

gyermekkonyvtaros féiskolai szintd szakiranyu F
szakképzetiség,

vagy fdiskolai szint(i végzettség és a
munkakdr betoliéséhez szilkséges
szakképzésben szerzett kdzépszintli
szakképesités.

kisegitd (tizemviteli) alkalmazott | jltalanos iskolai végzettség B
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Szervezeti felépités, a munkakorok meghatarozasa és leirasa

Munkakori leirasok

3. szamu fiiggeléke

(az egyénre sz6l6 munkakori leirasok szerkezete és tartalma)

A munkakd&r betéltdjének neve.
Munkahelye.

Szolgalati helye.

Munkaidd beosztasa.

A munkakort betdlté kézvetlen felettese.

A munkakéri feladatok (rendszere).
- elkésziti, kidolgozza:
- kézrem{ikadik:
javaslatot tesz:
- véleményezi:
- doént:
informaciét szolgaltat:
ellenérzi:
- felelbs:

A munkakért ellatd altal ellatott helyettesitési megbizatas.

A munkakérrel sszefliiggl egyéb kérdések:
kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat belsb szervekkel

- anyagi felelésség megjeldiése

A munkakdrrel nem ésszefiiggd feladatok felsorolasa.
Alairasok: készitette.

A dolgozé tudomasulvételének igazolasa.

A munkakéri leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés.”



