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1. Altalanos és bevezets rendelkezések

Inténnényi adatok

Az intézmény megnevezése:
Rivid név;

Székhelye:

Mikidési teriilet :

Cime:

Fenntarto neve:

Feliigyeleti szerve:

Alapito szerve:

Alapito okirat kelte;
sZama:
Foglakoztatasi jogviszony:

(razdilkodasi formaja:

Varosi Kinyvtar Nyirbator

Varosi Kényvtar Nyirbator

Nyirbator

Nyirbator varos kilzigazgatasi teriilete

4300 Nyirbator, Szabadsag tér 24. sz.
Tel: 42/ 281-698

Fax: 42/ 281-698

e-mail: siposlitdoutlcok,.hy

wivw. vknyiibator,hu

Nyirbator Varos Onkermanyzata Képviseld-testiilete
4300 Nyirbdtor, Szabadsag tér 7.

Nyirbator Véaros Onkormanyvata Képviseld-testillete
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Nyirbator Varos Onkormanyzata
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7,

2015.02.25

7/2015. (11.25.) OKT. sz. hatarozat

munkaviszony a 2012, évi I, tdrvény sverint

Aht. 10.§ (4a) bekezdés a) pontja alapjan gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv, A

gazdasagl szervezet feladatait az Onkormanyzati
hivatal latya cl.



A kdnyvtar szamlaszima:
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(TP Bank RT.

11744058-16824935

Az intézmény torzskinyvi azonositoé adatai:

Tirzskényvi azonosité szam:
Adoszama:
KSH statisztikai szamjel:

Alaptevékenységi besorolis:
Allamhaztartasi szakagazat

Kormanyzati funkei6:

671817
16824935-1-15
16824935-9101-322-15

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

082042 Konyvtari Allomany gyarapilasa,
nyilvantartisa

082043 Konyvtarl dllomany feltdrdsa, megorzése,
vedelme

082044 Konyvtéri szolgditatisok

(83050 Televizis-miisor szolgdltatdsa €5 tanmogatasa

Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolési adatai:

Szervtipus:
Szektor:

KS5H gazdalkodasi formakod:
KSIT teriileti szamjel:

KSH jardskod, néy:

Pénziigyi kirzet:
Onkormanyzat tipusa:
Telepiilés tipusa:
Onkormdnyzat miikidési jellege:

Jogi ellenorzés:

52 Helyi tinkorményzati kiltségvetési szerv

1251 Hely: dnkormdanyzatok éltal irdnyitott
kiltséavetési szervek

322 Helyi tnkerméanyzati koliségveiési szerv

1514845

156 Nyirbatori jards

(3400  Nyirbator

7 egy€b varos

76 egy¢h varos 10.000-49.999 [

polgarmesteri hivatalt mitkddtetd dnkorméanyzat

A srabalyzatokat, szerzédéseket, megallapodas-tervezcteket,
jognyilatkozatokat, az alairds eldtt jogi szemponthol a
jegyzovel {aljegyzdvel) vagy az altala megbizott
koztisztviseldvel ellendriztetnt, €s ennck megtrténtet
sergndltatni kell.



A Varosi Kdnyvtar a nyilvanos kényvtarak jegyzékében szerepel.

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyak:

-2012. évi |. tdrvény a munka torvénykonyvérol

-1997. évi CXL.. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kdzmiivelddésrdl

-2020. evi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkortatottak
kiozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyd
torvényck modositasarol

-2011. évi CXCV. torvény , valamint az allamhdstarlasrél s#016  tirvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

2011, évi CXC tdrvény a nemzetl kdznevelésrol
-2013. év1 V. torvény a polgdri torvénykonyvrdl

-39/2020. (X. 30.} EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kovetelménycirdl, az intézményvezetél pélyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek moédosilassrol

-6/2001, (1. 17) Komm., rendclet a  kényvtarhasznalokat megilleté  egyes
kedvezményekrél

-120/2014. (1V. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetéséril

-3/1975. (VL 172y KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany cllen6rzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol tirténd torlésrol szélé szabély-al kiadasarol

-32/2017. (XI1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

-14/2001, (V1. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrd!

1L Fenntartds, feliigyelet
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A nyilvanos konyvtar cllatis biztositisa a helyi dnkormanyzat kotelezd [eladata.
Nyirbdtor Viros Onkormdnyzati Képviseldtestiilete ennek teljesiilése érdekében
biztositja a Varosi Konyvtar mitkodéséher sziiksépes személyi &s targyi feltételeket,
meghatirozza a kinyvtér feladatait, kiadja a» intézmény alapito okiratat, jovahagyja a
szervezeti és miikddési szabalyzatat, a gy(ijtBkori szabaly-aldl, illetve szabalyozza a
kényvtarhasznilat feltételeit. A fenntartd elldja a konyvtar fenntartdsaval,
iranyitasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

A Kipviselbtestiilet feladatainak cllatasa soran figyelembe veszi- hogy a kinyviar
agazati [eligycletét az Emberi Fréforrasok Minisztere latja el

A kényviar kileles eleget tenni a nyilvanos kényvtari clidtasedl sz0l6 torvényben
szamara kijelslt feladatoknak, biztositania kell azokat a kdnyvidri és szolgaltatasi
normakat, amelyeket az érvényes kényviari jogszabilyok a telepiilési konyvtérra
megallapitanak.

A kényvtarnak egyiitt kell milkddnie a konyvidri szakmai és érdekvédelmi

szervezetekkel, és segitenie kell az azokban folyé munkat.

I Az intézmény feladatai

A Virosi Kényvtar a Nyirbdlorban é16 lakossag egészét szolgald nyilvanos kényviari
ellatast bistosild telepiilési kdnyvtar., Szolgdltatasait barmely més magyar és kilfoldi
allampolgér is igénybe veheti, mivel nyilvénos kényvtar, s mint ilyen, az orszagos
kényvtéri rendszer része.

Alapkivetelményei:

Az 1997 évi CXL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyveari elldatasrol
és a kozmivelodesrdl 54. § (1) bek. szerint:

a) mindenki altal hasznalhatd €s - ¢ 1Orvény eltérd rendelkezése hianyaban -
megkdzelithetd;

b) rendelkezik kizarolagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;
¢) rendszeresen, a felhasznaldk tébbsépe szamara megfeleld iddpontban, tart nyitva;
d) vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési  kdvetelményeire és
jogviszonyara Irdnyadd  jogszabalyokban  meghaldrozoll  vépzettsépgel  és
szakképzettséggel rendelkezik,

¢) kiinyvtari szakembert alkaltmaz;

f) helyben nydjtotl alapsrzolgaltatasal mgyenesek;

) statisztikai adatokat szolgaltat;
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h) éves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt
alapfeladatokat, tevékenységérol ¢ves szakmai beszamolot keszit;

1) részl vesz a kullurdlis alapellalas kiterjesztésében;

1) elnevezésében megjelenik a kiinyvtar kifgjerés,

Alapfeladatai:

Az 1997, évi CXL t6rvény a muzedlis intézmeényekrol, a nyifvanos konyviari elfatasrol
es a kbzmitvelodésrol 35 § (1) bek. szerint:

a) a fenntarld alial kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatarozoil [& céljait kiildetésnyilatkozathan k6zzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, pondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajCkoztat a kényvtar ¢s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kdnyvidrak dlomanyanak €s szolgaltatdsainak elérésés,

e) részt vesz a kényvtirak kozotti dokumentum- és informaciéeserében,

ty biztositia az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

g)a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids muvellség
clsajdlitdsaban, az cgdsy életen 4t 1arld tanulas folyamatdban,

h) segiti az oktatisban, képzésben részt vevok intormacidellatasat, a tudomanyos
kutatas €s az adathazisokbol tirténd informaciokérés lehetdsépét,

1} kulturalis, kozosségi s egyéb kdnyvtari programokat szervez,

1) tudds-, informacio- ¢s kultarakézvelitd levékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

k) a szolgaliatdsait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait fipyelembe véve
SZervezi.

{la) A nyilvanos konyvtar az altala {izemeltetett, kiskoroak altal 1s hassnalhatd,
internet-hozzaféréssel rendelkezo szamitogépek hasznalatat a kiskordak védelmét
lchetévé tevo, kdnnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyclvil sxofiverrel ellatva
bizlositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekéhen.

Az 1997, evi CXI. torveny a muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos kdmpvtari elldtdasrol
és a kizmitvelddésrdl 05, § (2) bek szerint:

a) gylijteményét és szolgiltatasait a helyl igényeknek mepfelelden alakitja,
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b) kdzhaszni informdcios szolgaltatast nywt,

c} helyismereti informacickal és dokumentumokat gyiijt,

d} szabadpolcos allomanyréssze! rendelkezik,

e) pyermek- és csaladbarat szolpaltatasokat nynjt.

(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmal
beszamolojat — megorzés és hozzaférhetové tétel, valamint a kdnyvtari intézet részére
torténd digitalis tovabbitas céljabdl -- a fenntarto altah elfogadast kdvetden 15 napon
beliill megkildi a megycet hatdkori varosi kdnyvtar részére.

Alaptevékenységi korébe tartozik:

¢ Biztositani hasznaldi szaméra a muvelddésher, tanulashoz, tovabbtanulashoz,
tovabbképzéshez, a szakmal, kbzélel, és larsadalmi tajékozoddshoz, az igényes
szorakozashoz ¢s a szabadido kellemes eltdltéséhez sziikséges anyagokat,

4 Biztositania kell a kdnyvtari anvagok helybeni és otthoni hasznalatat credeti
formaban vagy masolatban,

# Szamba kell vennie, lloméanyaba beszereznie, feltdrnia, és hozzaférhetove temic
azokat a konyvtari anyagokat, amelyek bemutatjak Nyirbdtor és komyckénck
multyat ¢s jelenét.

¢ Részt venni a tanuléifjisdag kényv- &s  konyvtarhasznalati  ismereteinek
gvarapitasaban. Ennck ¢rdekében konyvtari foglalkozasok, rendesvények
seervezése, ssoros kapesolattartis a véros oktatdsi intézményeivel és azok
kinyvidraival,

¢ Kozhasznt informacids szolgaltatas nyijtisa Nyirbatorrol és térségérol,

+ Az informécios tarsadalom megteremtése és az informatikai kultira terjeszidse,
elekironikus informatikai szolgaltatas nytytasa, internct hozzaférés biztositasa.

+ Tajékoztatdst ny(jt a nyilvanos konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairol. kdzvetit
mas kinyvtdrak és gylhjteményeknek anyagait és szolgaltatdsait,

Partnerkapcesolatok:

¢ Osszehangolni a tevékenységet mas koézmiivelodési intézményekkel.
¢ Egyittmikédni konyvtari szakmai szervezetekkel:

¢ Magyar Konyvtari és Informatikai Szdvetség (testiileti tag)

¢ Magyar Kényvtarosok Egyesiilete (testiileti tag)

+ llungarnet Lgycsiilet (lestiileti tag)



1V. A kdnyvtdr szolgditatasai

A Varosi Konyvtar szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi dllampolgar igénybe
vehetl,

A Konyvtarhasondlot regisztrdacio ndlkiil, toritésmentesen illetik meg «

kiivethezd szolgiltatisok:

4+
+
+

Allomanyfeltars eszkézék (elektronikus katalégusok) hasznalata;
Informacid a kényvtar és a magyar kimyvtari rendszer szolgaltalasairdl,
Rendezvények lalogatasa

Regisztrdcidhoz(beirathozdshoz) kitodd térltdsmentes alapszolgdltatisok:

- - > b B o b

+

Kényvtari anyagok helyben hasznalata;

Zenchallgatas, videofilmek meptekintése;

Helyismereti dokumentumok helyben hasznéilata;

Konyvtari anyagok kélesénzésce,

Folyoiratok helyben olvasasa;

Csoportos latogatas,

Internet hasznalat (Hasznalati szabilyzat szerint)

Sajat-és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tamaszkodd bibliografiai,
dokumentacios ¢s kézhaszn( informacioszolgaltatas;

Informatikai szolgaltatas, helyi és vasarolt adatbazisok hasznélata.

Ezeket a szolgéltatasokat a kOnyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan,
téritésmentesen hizlositja.

Téritéses alapszolgdlintisok:

-*> & ¥ »

. P * B

Nem kényvtarl anyagok masolasa;

Kényvtari anyagok masolatban tdrténd szolgaltatasa;

Fény- és hangmasolas;

Szamitogépes szolgdltalds:  szdvegszerkeszies, szamilogépes  informaciok
nyomtatasa;

Gépidd bérbeadas;

Szkennelés;

Laminalas, spiralosds;

Faxolds;



+ Digitalizalas VHS-rol

+ lclevizios hirdeiések felvétele
Ezeket az alapszolgiltatasokat a kdnyvtar nyitvatariasi idejében folyamatosan
biztositja.

Az alaptevékenységhez kapesolodo kiegészitd szolgdliatisok:

+ Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok vezetése,
+ Irodalomkutaias;

¢ Kulturalis rendezvények szervezeése;

¢ Tanfolyamok szervezése

V. Gyiijtékére, a kényvtdri allomany tagoléddsa, a dekumentumok
beszerzése, nyilvdntartdsa és feltdrdsa

A Viarosi Kényvtar a nyilvanos kényvtari ellatasrol szold torvény szellemében a
teljesség igényével gy(jti a magyar kulturdlis értckeket hordozéd  kdnyvtari
dokumentumokat, azokat feltiija, és hasznaldi rendelkezgsére bocsatja.

Gylijtokdrébe az aldbbi anyagok tartoznak:

a} Nyointatott kinyv, folydirat, hirlap és egyéb idészaki kiadvanyok;
b} Zenem(i, térkép, plakat, ropirat- és mas aprényomtatvany, valamint egyeb
nvomdail sokszorositvany;
¢} Nem nyomdai Gton tetjesztés céljabdl eldallitoll s«éveges-, képi-, hang-, adal- s
optikai rogzités,
d} Elekironikus adatbéazisck, programok;
e} Helytdrténeti értéka irat;
A Varosi Kényvtar, mint a térség meghatirozd kdnyvtara, allomanyfejlesziése soran
figyelembe veszi Nyirbdtor ¢s kdmyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az
altalanos és kozépfokd oktatds kdvetelményeil, gy(jti azokat a szakirodalmakat,
melyck altalanos szinten szilksépesek cgy - egy szakteriilet megismeréséhez,
Figyelemmel kiséri a [clséfokd képzésben részivevik igényeit.
Az informatika teriileten beszerzi, ¢s hasznalél szdméara biztositia azokal ax
adatbazisokat, amelyek alapjat képezik a korszerii ti)ekoztatasnak, hatckonyan segitik
a Nyirbatorban él6k munkajat.
A Virosi Kiényvtar sajat adatbézist épit a kényvtar dokwmnentumallomanyar6l, melyet
sajét hdldzaldn és az interneten is k7€ tesz. A Virosi Konyvtamak térekedni kell arra,
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hogy a konyvtér informdcids szolgaltatasainak egy része az egyes haztartasokbél is

elérhetd legyen.

A dokumentumok beszerzése, fd forrdsal:

¢+ Konyvcket (dontoen) eltfizetés Mjan a Konyvlarcllatotol, Az itt be nem
szerezheld, vagy a pillanatnyilag aktudlis mivekel egyéni vésdrldssal is,
kiadoktdl, tetjes16ktol.

+ Periodikumokat a Posta Kozponti Hirtapiroddlél, a helyi postahivataltol,

alternativ terjeszt6ktol, valamint kozvetlentil a szerkesztéségtdl vagy kiadatdl,

+ Hangzo ¢s elektronikus dokumentumokal a Konyvtarcllatotol, illetve egyéni

vasdrlds Olpan.

Az dllomdny dokumentunttipusok szerinti tugoldddsa:

+ Kdényvek: (Raktan jelzet szerint csoportosilva az aldbbi dllomany testckben)

+

* W - > »

olvasotermi prézens (olvasdtermekben)

helyismereti prézens

szolgalati prézens

szabadpolcos klostnzoi allomany (felnott kélesénzében, és a gyermek-
kéinyvtarban)

raklarkészlet (udvari és emeleti raktarak)

+ Folydiratok:

¢ kurrens folyoiratok friss példanyai (folyodirat-olvasoban, gyermekkodnyvtarban)
¢ targyév régebbi szamai (1. emcleti raktarban)
+ pyakrabban kervesell ktictett folyoiratok (olvaséteremben)

+ Egyéb dokumentumok:

+ kéziratok, apronyomtatvanyok, fénymasolatok, szakdolgozatok, helyt 0jsag-

digitalizalt formaban is (helyismereti gytijteményben)

+ vizualis dokumentumok (helyismereli gyilijteményben)
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+ hangzd dokumentumok

A kinyvtdri anyagok nyilvdantartisa:

A konyvldr dilomanyat egyedi és csoportos leitarkinyvekben kell nyilvantartani, a nem
kattetett folydiratokat kartonon. E mellett minden Gjonnan beszerzett dokumentumot
elektronikus nyilvantartasba kell venni, s a lehetdségek fiiggvényéhen az elektronikus
nyilvantartasba vételkor vonalkaddal kell ellami. A nyilvantaridsha vételkor az alabbi
leltarszamsorozasok alkalmazandok a vonatkod mellett:

¢ Koényvek: leltari bélyegzdben az egvedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17
szamozasu lap, és az utolso szévegoldalon; A vonalkdd a cimlap kézepén.

¢ Folyoiral; érkeztetéskor a leltari pecsét jo! lathaté helyen a cimoldalon, tarids
nyilvantartasba vételkor az ijsag nyilvantartasi cutter szama/sorszam a leltari
peesétben. Kéttetés esetén a cimoldalon, €ka esetén az egyes példanyok
cimlapjan. Hangzo: Kazetta: a kavettan jo! lathaté helyen leltari sorszam,
hagyomanyos lemez: a lemeven leltarpecesét és leltari sorszam, Compact Disc:
leltari sorszdm 2 dobozon €s a lemezen

¢+ CD-ROM, DVD-ROM: A dobozan €s a lemezen leltari sorszam.

+ Videofilin: A kazettan és a dobozon leltari sorszam

¢ Elektronikus adatbazisok nyilvantartasa leltarkdnyvben

A kénpvtiri allomdny feltdrdsa:

¢ A kinyvtari allomany feltarasa konyvek cselében: raktéri (kiilon a felndtt €s az
iasagi), és elektronikus kataldgusokban kell torténjen.

+ Bekatott folyoiratok leltarkdnyvben és clektronikus forméban.

+ Hangzd anyagok, videofilmek, CD-ROM-ok fcltardsa lellarkdnyvben  és
elektronikusan torténik.

+ A Bélor Ojsag ¢s a Szaboles-Szatméar Beregi Szemle cikkel elcktronikusan,
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VI. A kiinyvtdr részlegeinek szolgaltatdsi rendfe
Allomdnyfeltire résdeg:

Az dllomanyfeltaro részleg gondoskodik a kényvek, folyoiratok megrendelésérél, a
konyvek érkeztetésérdl, azok nyilvantarlasba vételéro). Llveégzi a kinyvek targyi és
formai feltarasat, elektronikus adatrogzitését és felsverelését. Rendszeresen ¢piti és
karbantartja a konyvtdr raktarl cédula katalogusat, Elvégzi a konyvtari dllomanybol
kivonasra keriild dokumentumok leltari térlését, és végrehajtja az allomanybdl térténd
torléskor a jogsvzabdlyokban meghatarozott teenddket.

Felndattkdlesdngd résyleg:

A felndtt kolestnzé részleg végri a 14 ¢éven felili kényvtarhasznalok beiratasat,
konyvek kélestnzését, a kényvek olvasédi eldjegyzdsét, a konyvtarkdzi kolestnzeést,
{ajckoztat a konyvtar szolgaltatasairdl, a magyar kdnyviarl rendszerrdl. Scgitséget
nyljt & konyvtarhaszndloknak a konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatitasdban.
Kdnyviarhas/ndlatl ordt tart. Javaslatot tesz az allomany fejlesztésére és a részleg
kezelésében levd dokumentumallomanybdl valo torlésre.

A kényvtarhasznalék regisztrdlaskor névre szolo olvasdjegyet kapnak, amit minden
kolesonzéskor fel kell mutatni. Egyidejfileg egy olvaséndl 6 kétet lehet, de egyedi
elbiralas alapjan a ktnyvtdros tobb kotetet is kiadhat. A kilcsonzési idd 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs eléjegyzés. A hosszabbitast
személyesen, levélhen, telefonon, ¢s c-mail-en cgyarant jelezni lehet a kolcstnzési
hatarido lejartdip. A tijékoztatd konyvtdrosok [olyamatosan nyomon kisérik a
kélestinzést hataridok lejartat, mely utan levélben értesitik a kdnyvtirhasznadldl a
kélesdnsést hataridd lgjartardl. Amennyiben a konyvtarhasznald nem tesz eleget
kotelezettségének, vgy Ojabb felszolitd levélben értesiti a kdnyvtarhasznalot, hopy
rendezze a kényvtarral szemben fennalld tartordsat, a mdsodik felszolito levél mar
tartalmazza a kolesonzétt dokumentumok cimét, szerzojél, a késedelmi dijal és a
postakltség  Osszegeét, melynek megtéritéséig a konyviarhaszndlati  jogot
felliiggeszthetik. Amennyiben a kinyvtarhasznéld a felszélitisnak nem tesz eleget,
harmadszorra is Tels#6liljék, s czutan a kényvtar a jogszabalyban meghatirozott modon
kérheti a kényvek visszahozatalat, illetve kartéritést kérhet.

Gyermekkdnyviir:

A részleg kdnywvidrosal regisztraljak a 14 év alatti kényvtarhasznald adatait, vépzik a
kdnyvek kolesdnzését, konyvian ordk tarliasat, kérés esetén a kényvtari dokumentumok
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masoldsat. Javaslatot tesznek az allomany fejlesztésére €s a részlep kezelesében levo
dokumentumalloménybd) vald térlésre,

Rendszeresen tartanak kényvtarhaszndlati drakat, felmérik a pedagogusok, az iskolak
igényeit. Allandé kapcsolatot tartanak fenn az iskolékkal, az iskolai kinyvtirosokkal.
Rendezvenyeket, vetélkeddket szerveznek a tanuldk szdmdra,

A kbnyvtarhasznalok regisztralaskor névre sz616 olvaséiegyet kapnak, amit minden
killesonzéskor fel kell mutatni. Lgyidejlleg egy olvasonal 6 kétet lehet. A kdlesénzes
id6 4 hél, mely meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A
hosszabbitast svemélyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarént jelexni lehet a
kolesonzési hataridd lejaitaig. A tajékoztaté konyvtarosok folyamatosan nyoimon
kisérik a kidlestinzési hataridok lejartat, mely utan levélben értesiti a kényviarhasznéalot
a kolcsdnzési hataridé lejartarol. Amennyiben a kdnyvtarhasznald nem tesz eleget
kijlclezetiségeének, Gy a tajekoztato levél elkiildésé16]l utan felszolitja levélben a
jotallast véllalo személyt, hogy a kiskort nem rendezte a kdnyvtarral szemben fennallo
tarloryasat ¢s tegye meyg a sziksCges intézkedést, A felszolité levél tartalmazza a
kolesonzolt dokumentumok cimét, scerz6jét, a késedelmi dijat és a posta kdliség
Osszepét, melynek megtéritéséig a konyvtarhaszndlatl jogot felfliggeszthetik.
Amennyiben a kdnyvtarhasznald a felszolitasnak nem tesz cleget, harmadszorea is
felszdlitjak, s ezutdn a kényvidr a jogszabalyban meghatérozott médon kérheti a
koényvek visszahozatalat, illetve kartéritest kérhet.

Olvasateren:

A két alvasiteremben keriilnek ethelyezésre a kézikiinyvek, illetve azok a kdnyvtan
dokumentwmok, amelyeket fontossdguk és pcldanyszamuk miall indokolt védetté
nyilvdnitani. Segiti a kényvtarhasznalokat & keresett informacidk megtalalasaban,
javaslatot tesz az allomany fojlesziésére. A felndtt olvasdteremben vannak elhelyczve
a hekdllelett folyoiralok, crek elhelyezését rendszeresen ellendrzi, s javaslatot less —
egy részének- raktarban torténd elhelyezéesére.

Helvtirieneti résileg:

A teljesség igényével gyljti a Nyirbatorra vonatkozé dokumentumokal.  Olyan
attekinthetd rendben tartja a killonbozo formdétumi helytériéneti anyagokat, hogy
azokban az eligazodas zokkendmentes lchessen, részt vesz a megyei helytdrténeti
adatbézis épitésében. Sepiti a Nyirbdtorral foglalkozok kutatomunkajat. Az ite
elhelyezett dokumentiimokat is feltan)a az elektronikus katalogusban,
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Kényvtarinformatika:

Avinformatikus feladata a konyvtar belsd halézati rendszerének és a szamitastechnikai
eszktzik karbantartasa, a felmer(lo problémak elharitasa, a kdnyvtari informatikai
rendszer korszeriisitése, Az internetes honlapok tervezése €s kivitelezése, folyamatos
aktualizalasa, sajat adathazis épitése. Karbantartja a kdnyvtari programot, gondoskodik
a rendszeres indexelésrdl, a napi és heti mentések elvégzésérdl. Megtanulja, s
1ajékortaini tudja az olvasokat a szamitogépes adatbazisok hasznalatarol.

Fénymdasolo-folydiratolvaso részleg:

Végzi a konyvitari és nem koényvldri dokumentumok fénymasolasat. Vezeti a gépek
nyilvantartasi naplojat, rendszeresen karbantartja a gépeket, kesdeményeri szakszerl
Javitasukat. Kezdeményezi a sziikséges kellékek besverzését. Gondoskodik réla, hogy
a kitelezoen cloirt szamlaadashoz a nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, intézi a
téritési dijak behzetésér.

Felligyeli a folydirat-olvasdt, digycl arra, hogy az olvasok nc csonkitsak meg a lapokat,
ne tulajdonitsak el azokat,

Fenntartds

A fcladata az épiilet karbantartasa és takaritasa.

Az epyes részlegek tevékenységel ayarhatok, mereven nem killoniilnek el egymastol.
Ezt az atjarhatdsagotl a munkakori leirasok is tikrézik.

Vil A kényvtari alkalmazotiak jogai és kitelességei

A kdnyvtdri alkalmazottak jogai:

+ A konyvtari alkalmazottaknak joguk van élni a Magyarorszag térvényeiben és
jogsabalyaikban biztositott jogokkal;

+ A konyvtari alkalmazottaknak joguk van kulturdlt tiszta munkakorilményckhez;

¢ A kényvtanl alkalmasotlaknak joguk van résst venni & szakmal elomeneteliik
érdekében kiillonbozd  képrési  (ormakban, illelve a konyvtar képzési
koncepcidjanak s képzési tervének kidolgozasaban.
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A kényvtari alkalmazottaknak joguk van a feladataik pontos elvégzéschez a
munkakdri le{ras megkoveteléséhez.

A kényvtari alkalmazottaknak joguk van az intézmény terveinek megismeresére
¢s véleményerésére, exck kialakildsi folyamatdban valo részvétel, javaslaticiel
és kezdeményezés;

A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a knyviarhasznélat szabalyszeriségét
betartani ¢s betarlaini, a szilkséges intézkedéseket megtenni. Screlem esetén
kizvetlen felettesiik segitségét és intézkedését kérni.

A konyvtari alkalmazottaknak joguk van igénybe venni mindazokat a
kedverményeket, mely arx  alkalmazottakra nézve a kiilonbdzd  szinti
jogszabalyok szamukra imegallapitanak.

A kdnyvtdri alkalmazottak kitelességei:

+

Betartani Magyarorszag torvénycit, jogszabdlyail, az intézmény belso eldirasait
¢s végrehajlani a feletleseik utasitasait;

Mint az intézmény kezeli, a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizoft
vagyont, Ugyclni a munkarend betartasara. Kotelessége kezdeménycznl a
rendellenesség, a mulasztds vagy az epyeb intézményre kéros jelenség
megsziintetését.

Kétcles @ munkdjéhos  srzikséges informéacickat megszerezni, a kapott
informéciokat felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;
Minden alkalmazott koteles a munkakdri leirasaban meghatarozott
tevékenységet pontosan, lelkiismeretesen vegezni.

A kbnyvtari szakalkalmarollak munkajuk végzése soran kotelesek udvanasan,
segitokészen kapesolatot tartani a kényvtarhasznalokkal,

+ Kotclesck a kdnyvtari rendet betartani és betartatni.
¢ Lvente cgy alkalommal az dltaluk vezetett részleg konyvtari dllomanyat

[elilvizsgdini, akiualizdlni, az elhasznalodott dokumentumok seclejtenésére
javaslatot tenni.

Sziikség szerint a kdnyvtar dolgozdi szombaton igyeleti szolgalatot kételesek
teljesitent.

A munkaid8 kezdetét és befejezésél a dolgoxd kételes a jelenléti napldban
pontosan vezetni.

Betegség - szabadsag miatt hidnyzo dolgozok helyetlesitését kdleles elvallalni
minden dolgozd. A helyettesités meglagadasa fegyelmi vétség.

A térvényesen Jaro szabadsag igénybevételénél a dolgozo kiteles az intézmény
érdekeil szem elott tartani.
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¢ A konyviari szakalkahmazottak kételesck 7 évenle, a miniszieri jogszabalyban
meghatdrozott modon szakmai képzésben részt venni, amennyiben erre kdzponti
hnanszirozas, vagy palyazat lehetdséget nyijt.

VIH. A képzés és tovibbképzés szabdlyai

Mivel a képzés kdzponti finanszirozasa bizonytlalan iddre [elliggesziésre kerilt, ¢zt
-kitelezo jellegpel- a képzésben vald részvétel nem rendelhetd el. Amennyiben
palyazati finanszirozas ezt lehetdvé teszi, képzésen vald részvételre —a dolgozdval
egyezielve- sor keriilhet.

A finanszirozas 0jbdli bevezetése escteén, jogszabaly rendelkezésel szerint, a képzés
kotelezdvé tehetd, képzési terv sverint,

IX. GAZDALKODAS

A Varosi Koényvtar pazdasagi szervezettel nem rendelkezd onkormanyzal
kdltségvetesi szerv. A gazdasag) szervezet feladatait az dnkormanyzati hivatal latja el.
Elldtia a garzdéalkoddssal kapcsolatos pénziigyi, szamvitell, koltségvetési £s
személyligyi feladatokal, Av intézmény milkddtetséént, a hasznalataban 1€v0 vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefliggd leladatok teljesitéscérl az intézmény [elclis,
azok az intézmény feladatal,

Kéltségveidsénck alapja az dnkorményzat altal éves koltségvetésében biztositott
tamogatas, melyhez sajat bevétel képrGdik,

Az intézmenyben pénzbeszedo hely miikodik. A bevételek beszedési feladatainak
ellatdsdra a pénstdros ¢&s pénztaros helyettesek kijelolése, a felelosségvallalasi
nyilatkozatok kiilén dokumentumokban keriinek kiadasra.

Safat bevétel fehet:

a) konyvtari és egyéb dokumentuimok masolasi dija

b) kdnyvtarl dokumentumok kolestnzésének késedelmi dija

¢} kinyvtari szolgaltatasok téritési dijai

d)elveszett dokumentum teritési dija

e} egyih bevételek
A bevéleleknél ax ar- és dijtctelek meghatdrozasardl az intézmeény igazeatdja dént az
érvényben 1évd pénsilgyl és konyvlari jogszabdlyok alapjan. A dijak részletesen



17

megtalalhatoak a  Konyviarhasznalati  szabalyzatban. A téritesi dijakat a
kényvtarhasznélok szamara j61 lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

A gazdilkodas modjarol ,,Munkamegosztasi megallapodas” késziilt a Nyirbatori
Polgarmesteri Hivatal, &s a Varosi Konyvtar kézott

X. A kinyvtdr nyitva tartasi rendje
Minden réssleg egységesen:

Hétfo151 — péntekig:  09-17-ig
Szombaton: 09-13-ig

Julins és auguszins honapban szombati napokon, hisvét szombaton, valamint
munkanap osszevondsok napjain, €s szombatiain a kinyvitar zarva fart.

X1 A kinyvedr szervezeti felépitése és munkarendje

Szervezeli abra

1GAZGATO
BELSE)
ELLENGR
| | 1 L P |
Allamén & Clvas- . Fénymancls
¥ ..FE!F!.'D“,.. Gyermek ..H E.hr , tnformatikai Flyfiral
feltardsi kijlcsgnadi termi tarteneti Fenntartds
= Hﬁﬂ'}ﬁ“tér . részleg olvasd
részlog részleg részleg részeg tészleg
Létsziney

A kényvtdr engedélyczett  létszama  Nyirbitor Varos Onkermdnyzata

Képviseldtestiileténck hatdrozata szerint 8 {0, az alabbi megosztashan:

¢ 1 {5 ipazgatd
+ 0 16 svakalkalmazott
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4+ | [0 takanto

A kdnpvedr vezetése:

Az igazgato:

A kdnyvtdr egyszemélyi vezetdje az igazgatd. Munkaéltatoi jogkorl felette (kinevezeés,
lelmentés, fegyelmi, kartérités) Nyirbator Varos Onkormanyzati Képviselblestiilete
gyvakotrolja, mig az cgycb munkaltatél yogokat a polgarmester.

Az igazgato feladathire:

+

A nyilvanos konyviari ellatdshors szikscges intézményi hattér mikddésének
biztositasa, annak fejlodési irdnyanak meghatarordsa;

A Nyirbator Varos Onkorményzata altal - az igazgatdi kinevezéskor - elfogadott
szakimal program eredményes végrehajldsa,

Az intézményi kéltségvetds  szakmai  mutatdéinak  és  iranyszdmainak
meghatarozasa;

A fenntartotdl ¢s egycb gazdasagi tamogatasok rendeltetésszerii és hatékony
felhasznaldsanak biztositasa és eliendraése;

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzatinak elkészitése, elkészitteti
az cgyéb szabalyzatokat;

A fenntartd sservher kiilddtt jelentések epyeztetése, szakmai jelentések
clkészitése;

Palydzatok késrilése, a pdlydzati tcenddkkel kapesolatos teendodk ellatasa,
elszamolasok elkészitése;

Egylittmiikodés és kapesolattartas a [eontartoval, a Polgdmmesteri Hivatal
szervelvel, a varos oktatasi és kultuwralis intézmeényeinek és egyesiileteinck
vezetbivel;

Ellatjia az intézmény képviseletét a feletles szervek, tarsszervek ¢s a sajto
iranyaba;

Gondoskodik a Varosi Kdnyvtarra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasérol és
belarldsarol,

+ Gondoskodik a munkavédelmi és tlizrendészeti teladatok véprehajtasaral;

¢ Szerveri, ¢s kdzvetlendll iranyitia a belso ellendrzési feladatokat.
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Az iguzgato hatdiskore:

+ Ellitja az egyszemeélyi felelos vezetol tcendoket;

¢ Elldtja a pénziipyi torvényben, valamint a polgari toérvénykdnyvben
mephatarozott kepviseletet;

Gyakorolja a rendelkezési jogkort;

Gyakorolja az intézményi Ié1szam és bérgazdalkoddsi jogokat;

Munkaltatoi jogkért gyakorol a kiinyviar alkalmazott dolgozoi feletl;
Ellendérzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény egészében.

* &+ » »

Az igazeato feleldssége:

+ Felelos az egyszemélyi felelos vezetol tevekenységedt;

+ Felelds az intézkedésck idoben (Griénd megtételéért, a belsd szabalyosdsi munka
koordinalasaért;

+ Felels a vonatkozo jogszabalyok belartasaért, illetve betartatasacrt;

¢ Felelds a munkaltatdi intézkeddsck szakszeriiségeért;

Az igazgatd helyettesitése:

+

Az igargatd tartds tivolléte vapy akadalyoztatdsa esetén, az igazgato- ha feltétlendl
sziikséges- helyettest jeldl ki. Mivel kinevezett helyettes a kdnyvtarban nings, &
kijelslés minden alkalommal killon tbrténik

Az igazgatd kérése szerinti idSpontban és gyakorisdggal kételes kapesolatot tartani
az igazgatoval telefonon, vagy e-mailben.

Az igazgatd tavolléte esetén gyakorolja az intézmény folyamatos mikddéséher,
szlikséges igazgatdl jogokat.

Az igazgatd kizardlagos jogkGrébe ulalt feladatokat az igazgato kiildn
engedélyével lathatja el.

Kotelezettség-vallalasra csak az ipazgato irasos engedélydvel jogosult,

Engedélyt az igazgatd faxon, vagy e-mail-ben is adhat.

Intézkedéseirdl utdlagosan koteles az igazgaldnak beszamolni.
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Belso ellendrzés:

A Virosi Kényvtar belsd ellenorzési feladatait a Nyirbatori Polgarmesteri 1hvatal
belsd ellendre létja cl. A belsé cllendrzést tevckenyscg cllatésaval kapesolatos
munkamegoszias és feleldsségvillalas rendjérdl megallapodas kés«iilt,

A kénypvtdr munkarendje:

+ A munkaidd, munkarend, munkaidd beoszids, valamint az cngedélyerheto
talmunka kereteit a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl szabilyozza.

+ A munkaidd heti 40 6ra,

+ Az alkalmazottak munkaido beosztasat a munkakén leirdsok tartalmazzak.

¢ Minden alkalmazott koételes a munkakdri leirdsaban  mephatarozott
levékenyscget pontosan, Ielkiismerctescn veégezni.

+ Szitksép szerint az ipazgato, valamint a konyvtar dolgozdi szambaton {igyeleti
szolgalatot kotelesck teljesitem, mely tevékenységért szabadnap jar.

+ A munkaid®é kezdetét és befejezését a dolgozd koteles a jelentéti napléban
pontosan vezetni.

+ Betepség - szabadsdp miatt hidgnyzéd dolgozdék helyettesitését kiteles elvallalni
minden dolgozo. A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

+ A torvényesen jard szabadsag igénybevételénél a dolpozo kiteles az intézmény
¢rdekeit szem clott tartant.

+ A szabadsagrol, valamint a szabadnapokrol nyilvantartast kell vezetni.

+ Munkaiigyi vitak, fepyelmi tigvek a munkaltatd hataskérébe tartoznak,

+ Kikiilldetést, sajat gépkocsi hasznalatot a kdnyvtar alkalmazoitjai szdmara az
igazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet el, melyek elszamolasa a vonatkozo
Jogszabalyok szennt torténik.

+ Az igazpato reszére kikiildetést, sajat gépkocsi hasznalatot, a Polparmesteri
[livatal - -az intézményert felelds- munkatarsa engedélyezhet, illetve rendelhet
el, melyck clszamolasa a vonatkozo jogszabilyok szerint torténik.

+ Alloményvédelmi rendelkezések betartdsa a 3/1975 (VIILL17.) KM-PM. sz.
rendelet alapjan torténik.
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Munkakori lefrdsok

Feldolgozo kbnyvtiros, olvasdtermi munkatdrs

Feladata, hogy feldolgoz-a a beszerzett kiinyveket, lemezeket, videdkazetidkat, CD-
ROM-okat, DVD-ket.

Az erkezd szallitmanyokat mihamarabb fel kell dolgozni, hogy azok az olvasdk,
kényviarhasznalok rendelkezésére dlljanak.

A csomagbontashoz minden esetben igényelje munkatdrsai segitségét, hogy az
esctleges  hiany, sérlilés, téves postdzas jegyzOkinyvezése szakszeriien
megtriénhessen.

A megrendelt anyagok csuk a srzabalyos leltarozas, feltaras utan keriilhetnek
hasznalatba. A szémitégépes feltarast is el kell végezni, cbben segitségére lehet mas
ezzel megbizott munkatars is. A vonalkéddokat minden 0] kényvbe be kell ragaszlania.
Kételessépe naprakészen vezetni az egyedi illetve a csoportos nyilvantartast is minden
dekumentumtipusra,

A kataldguscédulak rakidri kataldgusba rendezése is a feladata.
Egyedi vasarlasd kinyvek, CD-k, CD-ROM-ok, videdk csetén azokat kinyvsarokkal,
a szilkséges szamu cédulakkal kell ellaini. Minden esetben el kell végezn a

szamitogépes feldolgozast is.

Rendszeres idokizonként el kell késziteni a tirlt, selejtezett konyvek, hangzo €s vided
anyagok jegyzekét, ki kell szednie a cédulakat a raktari katalogusbol.

A feldolgoso konyvidros végzi a helytdrténcti anyag manudlis leldolgozasat is,
valamint segit az olvasdknak az anyagbdl tajékozddni, s clyan éttekinthetd rendben
tartja a kiilonbizd formatumi helytorténeti anyagokal, hogy azokban az eligazodas
sGkkenomentes lehessen,

Scgitséget nynjt a pénztarosnak bevételek elszamolasaban a polgarmesteri hivatal felé.

Reszt vesz a felszélitasok kikiildesben,

Az olvaséterem milkadésének, rendjénck a t6 felelose.
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Svzitkség szerint a feldolpozdnak is részt kell vennie az olvasoszolgalati munkaban,
valamint minden olyan a konyviarban folyd szakmai tevékenységben, amelyre az

igazgatdld! megbizast kap.

Helyellesili; a szamitogépes feldolgozo munkatarsat, felndtt kélesdnzot, feldolgozét
Ot helyettesiti: szaimitogépes feldolgozd munkatirs

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.
Gyermekkanyvtiros

Tevékenységének a gerineét az iskolaskon gyermekek kényvanvagpal vald ellatasa,
és olvaséva nevelésiik segitése keli, hogy képevre,

Koteles vezetnl, vezettetni az el6irt nyilvantartasokat; munkanaplé, beiratkozasi naplo,
pénztarkdnyv, rendesvényck nyilvantarto flizete.

Javaslatot tesz a gyermekkdnyvlar részere beszerzendo konyvekre, gyermeklapokra,
folydiratokra.

Gondoskodik az 1f0sagi allomany védelimérdl, a megrongdlodott kinyvek javitasardl,
szitksép szerinti kivandsardl.

Részt vesz a szerzeményezésben, javaslatokat less. a konyvek, [olydiratok, gycermek
anyagok beszerzésére, fejlesstésére,

Allandé kapcsolatot tait az altalanos iskoldk pedagogusaival, rendhagye irodalmi
ordkat, csoporlos ldtogatdsokat, konyvtarl orakat szervez. Felkérésre részt vesz a

gyvermekeknek szervezett vers és prézamondé versenycken zstiriként,

Varosi rendezveények kezdemeényezdje, szervezdje, bonyolitdja. Szitkség sverinl esl a
tevékenységét mas kolléga is segiti,

Javaslataival segiti a kényvtar honlapjanak naprakdszen tanasat,

A pyerinekolvasok ellatisaban  szorosan  cgylttmikédik a  felndtt  részleg
kéinyvtarosaval, aki biztositja részlege szamara a pyerinekek részére is kélestinizhetd
konyveket.

A késedelmes olvasokat rendszeresen felszolitja, beszedi a késedelmi dijakat.

Javaslataival részt vesz a kdnyvidr idj¢koztato ¢s propaganda munkajaban.
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Javaslatokat tesz a gyermekek részére szervezelt (aldlkozok, szabadidés rendezvenyek
megszervezésére, részt vesz lebonyolitasukban.

Kollégandivel egyiitt rendszeresen frissiti, atalakitja az elsé emelcten 1évé vitrinek
anyagat.

Rendben tartja, figyclemmel kiséri az elsé emeleten lévd gyermek olvasoterem
kézikdnyveit, felligyeli az ott tartdzkoddkat. Ehher kollégandi segitségét is igénybe
vehetl.

Az igazgatotd] kapott megbizatés alapjan részt vesz a kiny vidr egyeb tevékenységeben
LS.

Helyettesiti: nem helyettesit
Ot helyettesiti: 1. szamitdgépes feldolgozd munkatdrs 2. feldolgozo 3. konyvtari
rendszergazda

A szombati iigyeletekben sziikscg szerint részt vesz.
Felnott kdlesdngd, tijékoztatd Kdnyvtdros

Iranyitoja ¢s clsddleges végrehajtoja az olvasdszolgdlalh munkanak.

Kdzvetlen kapesolatot tart az olvasokkal, igény €s leheidség dsszhangjaban
kdlesénzi szamukra a kivalaszlott kiinyveket, segiti -indokolt és lehetséges
esetben gjanldsokkal, javaslatokkal is- a kdnyvvalasztast.

Vezeli és vezetteti a nyilvantartasokat: beiratkozasi naplé, munkanapld, pénz-
tarkdnyv, konyvtaikded kélesdnzések nyilvénlaridsa, kivansagflizet, eldjegyzdsi
naplo,

Végzi és iranyitja a visszahozolt kiinyvek helyrepakolasat, folyamatosan ellendrzi a
kényvek szakszerii elhelyezését, korrigalja, és korrigdltatja az esetleges
hianyossagokat.

Javitja és javiltatia a kisebb rongalédasokat, intezkedik a javithatatlan, sériilt
konyvek kivonasara.

Figyelemmel kiséri, hogy az olvasok tartjdk-c a kdlesdnrési hatariddket, kikiildi
az indokolt felszol{tasokat.
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(Gondoskodik rdla, hogy az elhagyolt, tonkretett kényvek ¢rickét az érintett
olvasok megtéritsék.

Beszedi és szedeti a késedelmi dijakat.

Az igényeket, és a kinyvtarkozi kolestnzes nyilvantartasait is figyelembe véve
folyamatosan részt vesz az allomanygyarapitasban. / Végzi az Uj kényvek
rendelojegyzékén szereplo beszerzéseket, egyéh beszerzési Tormaékal is, /

Hataridore elkésziti (onling) a rendelo-jegyzékeket, s gondoskodik az elkiildésikrol.
Tajékoztat a szamitogépes kataldgus segilségével,
Reészt vesz a konyvtar szolgdltatdsainak népsverisitésében, 07 olvasok toborzasaban.

Az ) kiadvanyokrol rendszeresen tajékoslatja ax olvasokat, scgiti a kbnyvtdri
rendezvénycket, az csctleg kapesolodo kiallitasok megvalosulasat.

Felelos az olvasdk szakszert 13jckoziatasdért, gy a kolesonzoi allomanyndl, mint a
kévikinyveknél is.

Koliégajaval kozdsen végzi a visszahozott kdnyvek helyrepakolasat, folyamatosan
ellenorzi a konyvek allagat, valamint azt, hogy a vonalkddok nem séritek-c.
Amennyiben sziikséges potolja azokat, s a szamitogépes nyilvantartasban korrigalja a
megvaltozott kodokat.

Részl vesz a felszolitasok irasaban, gondoskodik a késedelmi dijak behajtasarol.
Esetenkénl segiti az internet-hasznalatot.

Igény szerint megismerlell av olvasdkkal az OPAC hasznalatat.

A pyermekkonyvtarossal egylitt —sziikség szerinl- scgiti a kdnyvtar rendezvényeit,
levdlegesen részt vesz azok lebonyolitdsdban.

A rendelkezésre allo szamitégépes adatbazisok segitségével részletes tajékoriatast
nyujt az érdekl1&ddknek.

Folyamatosan nyomon kiveli és megismeri a korszeri tajekoztatési formakat.

Az igazpatOtd] kapolt mogbizatés alapjan részt vesz a  kényvtar epyéb
tevékenységében.
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A Digitahis Jolét Pont felclose.

Helyettesiti: nem helycliesit
Ot helyettesiti: 8zamitopépes feldolgozo, feldelgozd kinyvtaros, rendszergazda

A szombati ligyeletekben szitkség szerint részt vesz.
Szamitogepes feldolgozd, helytorténeti munkatdrs

A szamitogépes feldolgozas 16 felelose. A feldolgozas [olyamatiaban rendszeresen
konzultdl az appardtus tagjaival, folyamatdban segiti a legfontosabb ismerctek
clsajatitasaban a kollégakat.

Rendszeresen feldolgozza a szamitogepes programon a beérkezo 1j kényveket. Kikeri
a kollégak véleményét a feldolgozas milyenségérol, mélységerol, figyelembe vessi a
véleményeket, javaslatokat.

A kinyvek feldolgozasan tal nyilvantartja a kottetell és rendszeresen pyujtott
folyoiratokat a periodika modul segitéségével. Gondoskodik arrdl, hogy eren
[olyoiratok kelloképpen visszakercshetdek legyenck a szdmitdégépes programban.

A kinyvtar igazgatéjaval egycztetve folyamatosan végzi a kijelolt folydiratok
cikkeinek részletes és kelld imélysépil feltdrdsat. Ezen folyodiratok szamitdgépes
felldrasaval cgy olyan adatbazist épit ki, amely nagymértékben megkdnnyiti a
tajékoztatast a helytorténeti anvagokbdl.

Gondozza a helytérténeti anyagok részletes és kelld mélységli feltarasat az integralt
konyvtari rendszerbe. Killonds gonddal dolgozza fel a helytérténeli kéaratokat.

A helyi 0jsag cikkeinek szamitépépes feldolgozasat folytatia av inlegralt kdnyviari
rendszer segitségével, teljes [ellarast végez. Rendszeresen kikéri az ipazgato, illetve a
kollégak véleményét a tarpyszavazasrol.

Iigyelemmel kiséri a kinyvekben a vonalkodok allagat, szitkség szerint Gjra gyartja
azokat. Az olvasotermi alloményt ellatja vonalkddekkal, azok elkésziilte utan.

Ovia, védi escterként javitja, javittatja a kézikonyvtari anyagot, kozremikodik a
folydiratok kottetéséhen és tékazasaban is. Rendszeresen figyelemmel kisén a
beérkezett folydiratokat, hiany, késedelmes érkezés esetén reklamélja azokat. Minden
évben eldkésviti a folyodiratokat kottetését, az escllegesen hidnyz6 szamokat
megprébalja utdlag a szerkesztoségektdl megkérni.
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CGondoskodik s hangzo anyagok szakszer(i és dttekinthetd tarolasardl, tdjékoztatdst
nydjt a zenemilvek megtalathatosagardl.

Meglanulja, s ta)ckoztatni tudja az olvasoknak a szamitogépes adatbazisok hasznalatat.
Figyelemmel kiséri a kényvidri program mikodését. Akadalyoztatisa esetén
megszervezi czen munkafolyamatok massal vald elvégeztetését,

Elsddleges helyetlesitdje a gyermekkonyvtarosnak.

TIgény szerini részt vess a felnott 11, a gyerek rész munkajaban. Fo feleldse az internei
hasznalatanak, segiti, tajékoztatja hasznaldit, sajdl maga is megismerkedik 4 fontosabb

web helyekkel.

Az igazgatétol kapoll megbizatas alapjdn  részt vesz a  kdnyvtdr egyéb
tevekenységében.

Helycttesiti: 1. Gyermek konyvtérost 2. Feldolgozd kisnyvtarost 3. Felndtl kélesénzot
Ot helyettesiti: Feldolgos6 kényvtaros

A szombati ligyeletekben szikség szerint részt vesz.
Kdnyvtdri rendszergazda

Tervezi s szervezt a kdnyvtari tevékenysép szamitogépesitésél, javaslatot lesz a8
szamitogépes eszkozpark épitésére,

Végzi a kdnyvtar honlapjanak és facebook profiljanak sxerkesziésél, frissitésct.
Szamitogepes adatbazisokat kezel, ezzel kapcesolatban tajékortatasi feladatokat L4t cl.

Ellatia a HUNTEKA integralt knyvidri rendszer feliipyeletét, az adminos teendéket,
a program beallitasait, frissitéseit kezeli.

Felligyeli a szerver miikddését, kisebb javitdsokat is elvéger,
Karbantartja a szamitogépeket, kisebb javitasokat is elvégee.,
Iigyeli a szoftverek mkodését, szlikség szerint Ujra telepiti azokat,

Segitl az olvasokat a szkenneléshen, nyomtatasban, s informatikai tamogatast nyujt
az olvasok szamara.

Részt vesz a fénymasolasban.
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Ellatja a pénzbeszedd hely feladatail,
Segiti a folydiralok rendszerezését,
Folytatia a Balor 0jsag digitalizalasal,

Helyettesiti: 1. A kinyvtaros assziszienst 2, Gyermek kdnyvtarost 3. Feln6it
kolesdnzot

Ot helyettesiti: Kényvtaros asszisztens (részlegesen)

Az igazgatotol kapott megbizatas alapjan részt vesz a kinyvar egych
tevékenységében is.

A szombati Ugyeletekben szitkség szerint részt vesz.

Kényvtdros asszisgtens

Elsédleges Gzemeltetoje, kezeldje a fnymasolonak. Vezeti a gépek nyilvantartass
naploit, rendszeresen karbantartja a gépeket, kezdeményezi szakszert javitdsukat,
kartantartasukat.

Végzi a spirdlozast, a laminalast, faxelast.

Gondoskodik réla, hogy a kotelezen eléit szamlaadashoz a nyomtatvanyok
rendclkezésre alljanak, intézi a téritési dijak rendszeres s7amlankea torténd befizetését,
nyilvantartast vezet a téritéses masolasrol.

Lllatja a pénzbeszedd hely feladatait.

Kezdemeényezi a sziitksépes anyagok; papir, lesték, ozonliller, [estékhenger, sth.
beszerzésit, @ Dbiztonsagos mikddtetéshez sziikséges raktarkészlet meglétet,
beszerzését.

Naponta elhozza, illetve elviszi a postal kiildeménycket.

Az onkormanyzati hivatal gazdasagi iroddjaban a konyvtdr szamdra clédllitotl
dokumentumokat elhozza, szitkség szerint vissza is viszi.

Az igazpaté utasitasara elvépzi a kisebb -a kdnyvtdr milkddéséhez szitkséges-
vasarlasokat.
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Feltgyeli a folydiratolvasot, ligyel arra, hogy a haszndlok nc csonkitsdk meg a
l[olyéiratokat, ne tulajdonitsak el azokat.

Segitségel nylyt a kdnyvtarosoknak a folyoéiratok rendszerezésében, a napilapok
negyedeves tarolasaban.

Az 1gazgatoto] kapott mepbizatas alapjan résat vesz a konyvtar egyéb tevékenységében
is.

Helyettesiti: Rendszergazdat (korlatozoltan)

Ot helyecttesiti: 1. Rendszergazda
A szombati ligyeletekben szitkség szerint részt vesz.

Takarito
Feladata a kényvtar mindkét szintje tisztasaganak, rendjének fenntartasa.
Mindennapi feladatai:

-A we-k tisztitdsa, ferlotleniiése. A kdnyvtarban tartdzkodasa idején napjaban tébbszér
15 ¢llendnzze a mellékhelyiségek aliapotat, s szitksép szerint tisztitsa azokat.

-A padld, parketia [eimosdsa, a szonyegek kiporszivozasa. A lépesék lemosasa.

-Nagyon fontos a mindennapi portdrlés, beleértve a butorokat, berendezéseket,
valamint a technikai eszkézoket is. A lechnikai eszkozik rendben tartasahoz kérje
annak kczeloinek sepitsépét.

-A bejarat, a bejarati [€pesé, a foldszinti eldtér leseprése, felmosasa
Heti feladatok:

-A konyvek és a konyvespolcok leszedéssel torténd portdrlése-porszivorasa, illelve
lemosasa.

-A7 116 és karpitorotl bilorok alapos pormentesitésc a porszivo segitsépével.
-A vilagildeszkézok portalanitasa (a mepfeleld munkavédelini szabalyok betartasaval)

-Asztalok lemosasa
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-IPokhaléras, korlat tisztitasa
-A torilkd-0k cseréje és mosasa.
Hosszabb periodusonként clvégzendo feladatok (az igazgatdval egyeztetve):
-Az ablakok és a kerelek megtisztitasa
-A fligginyik levétele és mosasa
-A butorok €s a szdnyegek lakar{tdgéppel valo tis/itdsa
-A raktdrak portalanildasa ¢s felmosdsa

Az igazgalolol kapotl megbizatds alapjdn részt wvesz a  kOnyvtar cgyeb
levékenysépeben.

Ilclyettesit: nem helyettesit
Ot helyeltesili: sziikség szerinl megbizasi szerzidéssel

Aldirisi jog gyakorlisa

Intézmény cgész terliletén, barmilyen intézményi ligyiratot az igazgatd epyszemélyben
ir ala, f(eltéve, hogy ennek kiillsd jogszabalyokon alapulé korlaga nines.
Akadidlyoztatasa esetén —irashan, mely lehet e-mail, vagy fax is, szitkség szerinl- mas
szakalkalmazottat meghatalmazhat.

Amennyiben a kiilsd szerv, vagy a penziigyi szabdlyok est igénylik, az intézmény altal
készilelt szerzodescket, kotelerellségvallald  nyilatkozatokat és epyéb fontos
okmanyokat kettds aldirassal - igargaté &s gazdasagi vezetd - kell ellatni.

A szabdlysatokat, srzerzédéseket, mepéallapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az
alairas elétt jogi szempontbol a jegyzovel (aljegyzovel) vagy az altala megbizott
kaztisztviseldvel ellendriztetni, és ennck megléiiéniét szignallatni kell,

A kibtelezettségvallaldas és az utalvanyords szabdlyai a Munkamegosztasi
megdllapodasban vannak rogzitve.

Intézmeényi bélyegz&f

Az intézményi képviscletnél bélyegzot kell hasznalni.
¢ Céghélyegrd: kor alaki, kbézépen a Magyarorszdg cimere, a bélyeg#0 lelirata:
Varosi Konyvtar Nyirbator
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¢ Hosszabélyegzd: Varosi Konyvtar, a konyvtar cim adatai,
¢ Leltari bélyegz§: ovalis alaki, felivata kérben Varos] kényvidr Nyirbator
¢ A cégbélyepzd hasrndlalara az intézmény szervezell rendjében azok a dolgozok

jogosultak, akiket a konyvtar vezetdje ezen jogkérrel felruhaz.

A bélyegzdt haszndld dolgosd a rabizott bélyegziint, annak rendeltctésszeni
hasznéalataért, munkaidében és munkaiddn kivilli biztonsagos taroldsacdrt,
clzarasaert felelosségpel tartozik.

A bélyepzokrd] nyilvantartast kell vezetni, mely az ,Ugyiratkezelési szabalyzat®
2. szamu fiippeléke

A bélyegzd elvesztését vagy mas modon (Griént megsemmisiilésél az érintett
dolgoz6 azonnal kiteles jelenteni az igazgatonak,

X, Az intdzmény bels( srabalyzatai, dokumentumai

1. | Szervezetiés Miikﬁdéi_gzabﬁi}rzat
1. szanmni metléklete: Konyvtarhaszndlati Szabaly.at
: | 2. szamn melléklete: Gyiipdkgn srabilyrat
2. | Adatvédelmi szabalyral
3. | Alapité okiral
. 4. | Bel és killfoldi kikiildetési szabalyzat
5. . Belsé ellendrzési kézikonyv
6. | Belst kontroll kézikonyv L
7. | Beszerzések szabalyzata
8. | Bizonylati szabalyzat
9, | Erintésvédelmi feliilvizsgalati jelentés jegyzokonyve
10. | Erbsdram berendezések feliilvizsgalata jegyzokdnyve
| 11. | Eszkdizok €s forrdsok értékelési szabalyzata
12. | Eves beszamold _
13. | Gazdélkodasi szabilyzat
14, | Gépjarmil iizemelietési szabalyzat
15, | Informatikai biztonsagi szabalyzat
16. | Integrdlt kockdzalkezelési szabdlyzal
17. | Kazanok éves feliilvizsgélata jegyzokonyyv
18. | Kdzérdekii adatokra vonatkozd szabilyzal
19, | Kiildetésnyilatkozat o
20. | Leltdrozasi szabalyzat
21. | Muvkamegoszidsi megaltapodas gazdalkodasedl, belsd ellendrzésrdl PI1-val
22. | Munkatery o
23. | Munkavédelmi szabalyzat
24. | Olvasdi elégedeltség felmérés
25, | Pénzkerelési szabalyzat
26. | Reprezentacios szablyzal
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27. | Selejtezési szab:—i]}fzat'_

28. | Stratégiai terv

29. | Szamlarend

30. | Szamviteli politika

31. | Szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozo bejelentések és kivizsgalasanak
szabalyzata

32. | Torzskényvi kivonat

33. | Tizolto késziilékek éves vizsgalata jegyzokonyve

34, | Tleriadd terv

35, | Tlizvédelmi szabalyzat

36. | Tiizvédelmi iizemeltetési napld tiizoltd vizforrdsok részére

37 Ugyiratkezelési szabdlyzat

33 Vezetékes ¢s mobiltelefonok hasznalatanak szabﬁl__yzala

X111, Hatdlyba léptetd rendelkezések

Ezen Szervezeti és Milkédési Szabalyzat ev hé
napjan lép életbe, egyidejiileg az el6zbleg kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti. A 2017. 01.27-én kiadott Gyiijtokori és Hasznalati

szabalyzat (1-es és 2-es melléklet) érvényben marad.
Sipos Feﬁ\_

igazgato

Nyirbator, 2020. december9.




Nyirbator Varos Onkormanyzata Polgarmesterének
2/2021. (1.06.)
onkormanyzati hatarozata

Varosi Konyvtar Nyirbator Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (XI. 03.) kormanyrendelet 1.§
értelmében az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozd SARS-
COV-2  koronavirus  vilagjarvany  (tovabbiakban: koronavirus  viladgjarvany)
kovetkezményeinek elharitidsa, a magyar allampolgarok egészségének és €letének megovasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan veszélyhelyzetben a
telepiilési Onkorményzat képviselO-testiiletének feladat- és hataskorét — a tdrvényben
meghatarozott kivételekkel - a polgarmester gyakorolja.

E rendelkezések alapjan Nyirbator Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Oktatasi és
Kulturalis Bizottsaganak atruhazott feladat- és hataskorét gyakorolva az alabbi hatdrozatot
hozom:

e Az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.)
korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdés figyelembe vételével a Varosi Konyvtar Nyirbator
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerint jovahagyom. A szabalyzat
hatalybalépésének napja 2021. januar 7.

o [Ezzel egyiddben hatalyat veszti a Varosi Kényvtar Nyirbator SZMSZ-e modositasanak
jovahagyésarol szolo 1/2017. (1.27.) OKSIB hatarozat.

K.m.f.

ntal
polgirmester



