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Szentes Varosi Konyvtér Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Kiildetésnyilatkozat
Szentes Vérosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata.

Nyilvanos konyvtarként alapfeladatunk az informaciokhoz valé teljeskdrli hozzaférés
biztositdsa mindenki szdmara. Allomanyunkat - konyveket, folydiratokat, audiovizudlis
dokumentumokat - a hasznal6i igények figyelembevételével alakitjuk.

Gytjtjiik, megdrizziik és kozzétesszik a helyi értékeinket hagyoményos és digitalis formaban.

Mint a véros meghatérozé kulturalis intézménye, kozosségi térként szervezziik és timogatjuk
az alkot6i bemutatkozasokat, ontevékeny csoportok mikodését és kiilonbdzé kulturalis
programokat.

Fontosnak tartjuk az olvasds népszertisitését, a tehetséggondozast. Tamogatjuk az élethosszig
tart6 tanulast. Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetiiekre.

Feladatainkat szakmai hozzaértéssel, elhivatottsaggal és empatidval végezziik a tarsadalmi
véltozasokat kovetve.
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Az intézmény cime, székhelye:
6600 Szentes, Kossuth Lajos u. 33-35.

Telephelye:
- Gyermekkonyvtar 6600 Szentes, Petdfi u. 1.

3. Az intézmény alapitasa

Az intézmény létesitését elrendeld jogszabaly:

Szentes Véaros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 236/2016. (X. 27.) szdmu
Oonkormanyzati hatarozata.

Alapit6 okirat kelte: 2017. januar 27.

Alapit6 okirat hatalyba Iépésének datuma: 2017. februér 1.

4. Ellatandé, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt
alaptevékenységek

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése
1 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam v

1 041233 Hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatas

2 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése,
jarvanyligyi ellatas

3 082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhdz)

4 082042 Konyvtari allomany gyarapitésa,
nyilvantartasa

2 082043 Ko6nyvtari allomény feltarasa, meg6rzése,
védelme

6 082044 Konyvtari szolgaltatdsok

7 082094 Ko6zmiivel6dés — kulturalis alapt
gazdasagfejlesztés

8 083020 Konyvkiadas

9 083030 Egyéb kiadéi tevékenység

10 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa,
miikodtetése

11 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

12 095040 Munkaer6 piaci felnéttképzéshez kapcsolddo
szakmai szolgaltatasok
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1. Altalinos rendelkezések:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa az

intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvényii.

2. Az intézmény meghatirozasa

A kézmiivelodési intézmény neve:
Szentes Varosi Konyvtar

Koltségvetési torzsszama: 837260

Intézmény szakfeladatai:
- 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Bélyegzdlenyomatai:
Bélyegz6 tartalma:

Szentes Varosi Konyvtar Szentes korbélyegzo,
kozépen Magyarorszag cimerével

Szentes Véarosi Konyvtar S fo - vt
r4 yvia
6600, Szentes, Kossuth L. u. 33-35. 6600 Sgiifesvil::&ﬁ}f Enu 333'5

Adoszam: 15837264-2-06 Ad6szam: 15837264-2-06
téglalap alaku fejbélyegzo
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5. Az intézménynek nincs jogelédje

6. Az intézmény jogallasa

- Fenntart6 neve, cime: Szentes Varos Onkorméanyzata Szentes, Kossuth tér 6.

- A Szentes Vérosi Konyvtar teljes jogkort, 6nallé koltségvetési szerv.

- Az intézmény igazgatdjanak kinevezése Szentes Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete

hataskore.

7. Az intézmény miikodése
- Az intézmény munkaltat6i jogkorének gyakorlasa az intézmény igazgatojanak feladata.

- Az igazgat6 kizardlagos jogkore: kotelezettség vallalas, utalvanyozds, munkaltatoi
jogositvanyok.

- Az igazgatohelyettes jogkore: Az igazgatd tartos tavolléte idejére a fenti jogositvanyok
gyakorlasa.

8. Az intézmény munkarendje

- A napi munkaid6 8 ora, illetve a heti munkaid6 40 6ra. A munkaidd beosztdsa az intézmény
nyitva tartdsdnak (heti 40 6ra), a szombati munkavégzésért kiadott szabadnap, a kotelezd
tovabbképzések, szabadsdgolasok a munkaidd cstsztatott beosztasanak figyelembevételével
rugalmasan t6rténik 3 havi munkaidékeretben. A munkakdzi sziinet 30 perc idétartamban keriil
kiadasra.

- A dolgozok napi munkarend;jét az igazgaté és a helyettes allapitja meg.

- A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 napon, de
legkésébb az adott munkanapon 9 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetOjének vagy
helyettesének, hogy a munkahely vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

- A torvényes munkaid6 figyelembevételével a vezetk tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasdra, valtoztatdsara és a dolgozok szabadsagéanak kiadaséara.

8. Az intézmény vezetése

Igazgato feladatai:
Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

- Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hatéaskorbe.

- Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalatiba adott 6nkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszer(i gazdalkodasért,
a jogszabalyi el6irasok betartasaért.
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- A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdései tekintetében
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Képviseli az intézményt.

- Jogkorét — esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében - az intézmény mads
alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladatkorébe tartozik:
- Az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak irdnyitasa, ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a kozmiivelddési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A munkavallal6i érdekképviseleti szervvel valo egyiittmiikodés.

Hataskore:

- Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozé konyvtéri alkalmazottak munkéjat, elkésziti
munkakori leirésaikat.

- Javaslatot tesz az intézményi szolgéltatasok dijaira.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1évo
mindenkori jogszabalyok szerint.

- Személyre sz6loan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

- Gyakorolja a foglalkoztatottak felett a munkaltat6i jogokat, fegyelmi, valamint kartéritési
jogkort.

- Az intézményi szabélyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdasa az intézményben
dolgozdkkal és a hasznalokkal.

- Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

- Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes

- Munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitisa mellett végzi.
Feladatai és hataskore az igazgaté altal kiadott munkakori leirdsban talalhatok. (SzMSz 2. sz.
melléklete.)

- Az igazgatohelyettes megbizasat a dolgozok véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgat6 adja.

- Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett dolgozéja kaphat.

Igazgatohelyettes feladatai:

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladé) tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatéi, fegyelmi jogkort.

- az igazgat6 €s kozte kialakitott munkamegosztés alapjan ellétja azokat a feladatokat, melyeket
az igazgatd a hataskorébe utal,

- szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,
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- irdnyitja az intézményben lefolytatando tervszerti és terven kiviili feladatokat,
- szakmai feladatokat is ellat a munkakori leirdsanak megfeleléen,

- k6zremiikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének
tervezésében,

- az igazgatoval egyiittmikodve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiik6dik a felmeriild problémak megsziintetésében.
Igazgatohelyettes hataskore:

- az igazgatd tavollétében alairasi joggal rendelkezik,

- kotelezettséget az igazgatoval egyeztetve vallalhat,

- javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, minGségkultirajanak fejlesztésére,
palyazatokon val részvételre,

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve kiilonb6zd
civil és mas szakmai szervezetekben
Az intézmény vezetosége

- Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, az intézmény dolgozoinak valasztott
érdekképviseldje (KKDSZ helyi titkara).

- Az intézmény vezet6sége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

- Munkaltatoi kérdésekben és kotelezettségvallalas tekintetében az igazgaté tartds tavolléte
esetén egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes dontéseiben.

- Havi rendszerességgel (ill. a feladatokrdl fliggden ettdl eltérd) vezetdi értekezleteket tart.

Szakalkalmazottak
Szakalkalmazottak az intézmény szakirdnyu, k6zép- vagy felsdfoku végzettséggel rendelkezd
munkatarsai. Végzettségiiknek megfeleld osztalyokba tartoznak. A szakalkalmazottak

feladatait, felel6sségét és hataskorét a személyre szabott munkakori leiréds tartalmazza.

Feliigyelet
A feliigyeletet a Szentesi Kozos Onkormanyzati Hivatal Polgarmesteri Iroddja latja el. A

fliggetlenitett belso ellendrzés a fenntarté altal biztositott.
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9. Szervezeti abra
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10. Az intézmény tevékenységi kore

- Az intézmény feladata, hogy felkeltse a mivel6dés iranti igényt, kézremiikodjék annak
kielégitésében.

- Feladata a dolgozdk, a helyi lakossag és kiilonosen az ifjusdg miivelddési igényeinek
fejlesztése és valtozatos szolgaltatasokkal valo kielégitése.

- Oszt6nzi és segiti az egyéni miivelddést &s 6nképzést, szervezi a szabadidé kulturalt eltoltését,
helyet ad a csoportos és egyéni miivel6dési kezdeményezéseknek.

- Az intézmény segiti a nevelési-oktatasi intézmények kulturalis nevelémunkajat.
- Segiti a helytorténeti kutatasokat €s a honismereti tevékenységet.
- Alkalmazkodva a helyi sajatossagokhoz dpolja és felhasznalja az értékes helyi

hagyomaényokat, kozremiksdik a kozmiivelddési tevékenység ij modszereinek kialakitasaban
és elterjesztésében.

- A konyvtér - a lakohelyi, oktatasi, munkahelyi szakmai és tudomanyos igényekre figyelemmel
- népszertsiti €s rendelkezésre bocsatja a kultura frasban vagy mas modon rogzitett alkotasait.
Az intézmény kozremiikddik az anyanyelvi miiveltség és a kozizlés fejlesztésében, dsztonzi és
segiti az egyéni és a kozosségi miivelddést, a miivelddési szokasok kialakitasat és formalasat.

- Az intézmény feladata a kulturélis szolgaltatasok szervezése, a varos igényei és a pénziigyi
lehetdségek szerint.

- Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre sszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.
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- A fenntart6 szerv gondoskodik az alapvetd feladatok ellatasahoz sziikséges tamogatésrol, az
intézmény sajat bevételén tal.

- A nyilvanos konyvtari ellatasrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény szerint gondoskodik a
kulturdlis javak meghatdrozott anyagéanak folyamatos gylijtésér6l, nyilvantartasarol,
megorzésérol, a kozmiivelddési és kozgytljteményi feladatok ellatasarol.

11. Feladatok
11.1 Felnétt konyvtar

- Gylijteményét a gyiijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint folyamatosan fejleszti,
feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- Gytjti és feldolgozza a helyismereti dokumentumokat.
- Vélogatva gyijti az 0j informacidhordozokat.
- Hangos konyvtéarat miikodtet.

- Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairdl.
Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
- Kapcsolatot tart a kozépiskolékkal és az iskolai konyvtarakkal.

Szolgaltatasai:

- Kolesonzés

- Helyben hasznalat

- Téjékoztatas

- Konyvtarkozi kolcsonzés

- Szamitogépes szolgaltatasok
- Zenei szolgéltatasok

- Hangos konyvtari szolgaltatas
- Konyvtarhasznélati 6rak

- Rendezvények szervezése

- Irodatechnikai szolgaltatasok
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11.2 Gyermekkonyvtar
- Gytijti és feldolgozza az ifjisagi- és gyermekirodalmat.
- Tevékenysége elsésorban a konyvtari anyagok erre rendelt részének kolesonzésére terjed ki.

- A gyermekkonyvtar célja: a gyerekek olvasashoz szoktatdsa, az olvasas megszerettetése, a
gyermek szorakozasi igényeinek kielégitése boséges irodalom segitségével.

- Kiemelt feladata az iskolai képzé€s, tananyag alatamasztasa és kiszélesitése a szolgéltatas titjan.
- A gyermekek dnmiivel6désének szolgalata (klubok miikddtetése).

- A gyerekek 6nallo tajékozodasanak megalapozasa.

- Feladata a gyerekek tarsas életének szolgalata (jatékos, kotetlenebb 6sszejoveteli forméban).
- Segiti a varosi altalanos iskolai konyvtarakat allomanyuk bovitésében.

- Ajanlé témabibliografiat készit.

Szolgaltatasai:

- Kolcsonzés

- Helyben hasznalat

- Szamitogépes szolgaltatasok

- Tajékoztatas

- Csoportos foglalkozéasok tartasa

12. Gazdalkodas

- A Szentesi Varosi Konyvtér szamviteli, pénziigyi, technikai feladatait a Szentesi Intézmények
Gazdasagi Szervezete latja el.

- A Szentesi Intézmények Gazdasdgi Szervezete végzi a szamviteli, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatok ellatasat.

- Kotelezettségvallalas és utalvanyozas a konyvtar igazgatojanak jogkore.

A kiadmanyozas rendje
Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni.

A kiadott bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni. A kiadményozas
rendjét az igazgato szabalyozza. A kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgat6 jogosult. Tavolléte esetén a
kiadméanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes. (Kételezettségvdllalds esetén az
igazgatdhelyettes a gazdasdgi iigyintézdvel egyiittesen.)

10
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Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési és kiadmanyozési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell
végezni.

Az intézmény iratkezelésének feliigyeletét az igazgatd latja el; felelds az iratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért.

Intézményi gazdalkodas, koltségvetés

Az intézmény gazdalkodasival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval osszefliggd feladatok ellatasa a Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervezete
kozremiikodésével, az altala elkészitett szabdlyzatok szerint torténik. A gazdalkodasi

feladatokat a gazdasagi Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét el6segito belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a Szentesi

Intézmények Gazdasagi Szervezete bels6 szabélyzatai hatrozzak meg részletesen.

Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatéja a felelés. A belsé ellenorzés feladatkére magdban foglalja az
intézményben foly6 szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellenérzési feladatokat. A szakmai ellen6rzések éves ellenérzési terv alapjan

torténnek. Az ellen6rzési terv az éves munkaterv melléklete.

r

Gazdasagi iigyintéz6 feladatai:
- Tevékenysége kiterjed a teljes korli pénziigyi elszdmolésra.

- Elvégzi az informacidés adatszolgaltatasokat, beszdmolok, jelentések Osszeallitasat,
felterjesztését az illetékes szervek részére.

- Biztositja a szamvitel, bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem megszervezését, a
bizonylatok megdrzését.

- Elvégzi a személyzeti munkaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Napi gazdasagi ligyeket intéz.

- Elvégzi a havi elszamolasokat.

- Kezeli a hazi pénztarat, pénztarjelentést készit.

- Elvégzi a leltarozésokat és selejtezéseket.

11
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13. A helyettesités rendje

Vezetd Helyettesiti
igazgatd igazgatohelyettes

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének (szakmai

vezetd) feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat, az ezekhez

kapcsolodo felelosségi szabéalyokat a munkakari leirasok tartalmazzak.

14. A mindségiranyitassal 6sszefiiggo egyéb szabalyok

2013-ban a konyvtari torvényben (1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl) bevezetésre keriilt az 55. §. (1) k) pontja
mely szerint: a nyilvanos konyvtar alapfeladata, hogy szolgaltatasait a konyvtari
mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezze.

Konyvtarunkban ez a minbségiranyitas, mindségfejlesztés- és biztositas szervezetiink
minéségpolitikdjan keresztiil valosul meg. F6 érvényességi teriiletei a szolgaltatds és a

partnerkapcsolatok.
Konyvtarunk mindségpolitikéja meghatarozza:

- azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a konyvtar,

- ajelenlegi és kialakitandé szolgaltatdsok szinvonalat,
- aszolgaltatassal elérend6 mindségi célokat,

- acélok megvaldsitdsanak modszereit,

- amegvalositasért felel6s munkatarsakat.

Minéségpolitikai nyilatkozatunk
Konyvtarunk, mint a viros meghatdroz6 kulturdlis intézménye célul tiizi ki, hogy
dokumentumainak hozziférhetévé tételét, szolgaltatdsait, programjait a mindségfejlesztés

jegyében nyujtja.

Mindezt szakmai hozzaértéssel, elhivatottsaggal és empétiaval, a tarsadalmi valtozasokat
kovetve, az informacids esélyegyenléség és a demokracia elveinek figyelembevételével teszi.
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Szentes Varosi Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

Ennek érdekében rendszeresen vizsgélja a haszndlok és a potenciélis hasznalok elvérasait és
elégedettségét, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetiiekre.

Témogatja az €lethosszig tart6 tanuldst. Kiemelt feladatnak tekinti a képzéshez, 6nképzéshez,
szabadid6s tevékenységekhez kapcsolodd igények kielégitését, a kozhasznli ismeretek
nyujtasat. Folyamatosan fejleszti az elektronikus konyvtari 4lloményt, a helyismereti
gylijteményt, melyet nyilvanossa tesz.

A fenti célok megvaldsulasa érdekében a Konyvtar rendszerbe foglalja tevékenységeit, a PDCA
elveknek megfelelden ellendrzi és méri azok hatékonysagat, sziikség esetén beavatkozik.

Mindezek érdekében a kdnyvtar vezetdje segiti a munkatarsak folyamatos képzését, biztositja
szamukra a mindségi munkavégzéshez sziikséges feltételeket és informaciokat, motivélja éket
az eredményes munkavégzésre.

15. A miikodéssel osszefiiggd egyéb szabalyok

Nyilvantartasok vezetésének szabalyozasa

A gazdasagi ligyintéz6 a szakminisztérium altal el6irt nyilvantartasokat vezeti.

Karbantartas
A karbantart6i munkakat tehetségéhez mérten a karbantartd6 gondnok végzi el. A nagyobb
munkakat pedig a Szentesi Varosellatéo Kft. dolgozoi.
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Szentes Varosi Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység, és kommunikacios
iranyelvek
Az intézményben a fenntarté 6nkormanyzat altal meghatdrozottak szerint és csak az igazgato,

vagy helyettese irasos engedélyével helyezhet6 ki reklamhordozo.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne, tovabba

személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet vagy az intézmény érdekeivel ellentétes.

Minden dolgozonak ismernie kell az Intézményi kommunikécids szabalyzatot.

Ov6 - védé elbirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a hasznaloknak az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, illetve baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,

valamint tliz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Panaszkezelési rend

Az olvasok, latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén a
szolgalatban 1év6 frontszemélyzethez, illetékes szakmai kollégahoz, illetve az ligyeletes
kollégahoz, az igazgatOhelyetteshez és az igazgatdhoz egyarant fordulhatnak. A felsorolt
munkatarsak a szobeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast keresnek. Amennyiben a
panasz nem orvosolhat6 azonnal, legfeljebb 10 napos hataridével a panaszos értesitése mellett

a probléma orvosolando.

Amennyiben a panasz nem orvosolhatd azonnal, ugy a Konyvtar Panaszkezelési

Szabdlyzatéban leirtak szerint kell eljarni.
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Szabalyzatok
A Konyvtar miikodésére vonatkozé szabalyzatok megtalalhatok a konyvtarban nyomtatott ill.
digitalis formaban.

Hatalyba 1épés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. prilis 2. napjan 1ép hatélyba és ezzel egyidébe
hatélyét veszti a 2017. februar 1. napjan hatalyba Iépett és 2018. majus 4-én, 2021. marcius 8-

an, 2022. marcius 10-én modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.

Szentes, 2024. marcius 28.

\P Szekeres-Dancsé Ménika
NSZENTE igazgato
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Szentes Varosi Konyvtar Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
Mellékletek

1. sz. melléklet

Igazgato munkakori leirasa
Az igazgatd egyszemélyi felelos vezetd.
Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak:
[gazgatohelyettes

Konyvtarosok

Az igazgatd képviseli a Szentes Varosi Konyvtarat mas szervekkel, személyekkel szemben
illetve megbizast adhat a képviselet ellatasara.

Feladata

- A rendeltetésszer(i tevékenység biztositasa, a munka tervezése, szervezése és ellendrzése.
- Gondoskodik a személyzeti munka térvényes végrehajtasarol.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel az intézményt érint6 kérdésekben.
- Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat.

Felelos:

- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

- Vagyonkezelésért.

- Egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Tévollétében az igazgatohelyettes teljes jogh helyettese.
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Szentes Varosi Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
2. sz. melléklet

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkore:

- Az intézmény vezetodi testiilete dltal jovahagyott koncepci6 alapjan az intézményre vonatkozé
éves szakmai és pénziigyi terveket, valamint a féléves és éves pénziigyi és szakmai
beszamolokat az intézmény vezet6jével egyiitt késziti el.

- Az igazgatdval egyiitt kialakitja az intézményi dolgozok munkabeosztasat, szabadsagoldsi
litemezését.

- A szakmai levelezést az igazgaté tavollétében lebonyolitja.

- Gondoskodik a szakmai munka hatékonysagéanak, szinvonalanak fejlesztésérol.

Hatas- és jogkore:

- Javaslatot tesz az igazgatonak a személyi és bérkérdésekben.

- Az igazgatdval egyiitt kidolgozza az intézményi dolgozok munkakéri leirdsat.

- Az igazgato tavollétében engedélyezi a dolgozdk szabadsagainak kiadéasat.

- Az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai megrendeléseket az igazgatoval egylitt végzi.

- Az intézmény igazgatdjaval egyiitt képviseli az intézményre vonatkozd megbeszéléseken az
intézményt.

Felel6s:

- Az igazgatd tavollétében az egészségiigyi-, balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti
el6irasok betartasaért.

- Kételes az igazgatd tavollétében a red atruhazhato feladatokat ellatni.
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Szentes Varosi Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

3. sz. melléklet

Feldolgozo6 konyvtari munkakor leirasa
Kozvetlen munkatigyi eldljar6ja az intézmény igazgatdja. Munkéjat az & irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezetdje bizza meg.

A munkakér betoltésének feltételei: Konyvtarosi foiskolai vagy egyetemi végzettség

Feladatok:

- A konyvtarba beérkezd valamennyi dokumentum &allomanyba vételét kovetden, elkésziti a
dokumentum bibliografiai leirdsat a szamitogépes rendszerben és elkésziti a
kataloguscédulakat.

- Gondozza és naprakész allapotban tartja a konyvtar teljes allomanyat tiikr6z6 raktari cédula
nyilvantartasat. Az Gjonnan beérkezd dokumentumok raktdri lapjat beosztja a raktéri
katalogusba. Sziikség esetén elvégzi az esetleges kiigazitasokat.

- Az allomanybdl kivonandé — elhasznalddott, elveszett, elavult — dokumentumokrol elézetes
egyeztetések utan torlési jegyzéket készit, s elvégzi a leltarkonyvi kivezetéseket. A selejtezett
dokumentumok raktari lapjait kiveszi a raktari katalogusbol, ezzel parhuzamosan a kényvtari
szamitogépes adatbazisbol is torli a dokumentum rekordjat.

- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.
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4. sz. melléklet

Gyermekkonyvtaros munkakor leirdasa
Kozvetlen munkatigyi eloljar6ja az intézmény igazgatdja. Munkéjat az & iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Kényvtar vezettje bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei:

Pedagogiai foiskolai vagy egyetemi végzettség és legalabb kozépfoka konyvtarosi végzettség

Feladatok:

- Fo6 feladata a napi kolcsonzés sordn a gyermekolvasokkal vald egyéni foglalkozas; résziikre
nyujtott szdbeli tdjékoztatds, az igény szerinti irodalomkutatds. Az Gjonnan beiratkozott
gyermekeknek bemutatja a gyermekkdnyvtari részleget, ismerteti a szolgaltatasokat.

- Fenntartja a gyermekkonyvtar allomanyanak raktari rendjét.

- Az elhasznalddott, tartalmilag elavult, az olvasé altal elvesztett konyveket kivonja az
allomanybdl, elvégzi a selejtezés munkalatait.

- Végzi a Gyermekkonyvtéar szerzeményezését.
- Az 1 konyveket ellatja a megfeleld dllomanycsoportot jel6l6 szincsikkal.

- Kezdeményezi és szervezi az 6vodas és az altalanos iskolas korosztalynak a konyvtarbemutatd
foglakozasokat és a konyvtarhasznélati 6rékat.

- Igény szerint illetve alkalmakhoz kapcsolodva szervezi a Gyermekkonyvtar rendezvényeit,
végzi a kozonségszervezés munkait (plakat, szoérdlap, meghivok stb.)

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és legjobb tudésa szerint palyazatokat
nyujt be.

- Szoros kapcsolatot tart fenn az 6vodak és altalanos iskoldk igazgatodival, tandraival és az
iskolai konyvtarosokkal. Kozremiikodik az iskolakban letéti allomény kialakitasdban.

- A szabadid® hasznos eltdltése érdekében manualis foglakozasokat, klubokat szervez, melynek
soran a gyermekek a konyvtarral, a konyvtar hasznélatdval és szolgaltatdsaival is
megismerkedhetnek a gyakorlatban.

- Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.
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5. sz. melléklet

Tajékoztaté konyvtaros munkakoér leirasa
Ko6zvetlen munkaiigyi eloljardja az intézmény igazgatéja. Munkdjat az & irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezetdje bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei:
Konyvtarosi féiskolai vagy egyetemi végzettség. Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat.

Szamitdgépes ismeretek.

Feladatok:

- F6 feladata a feln6tt részlegben a kdlcsonzéshez kapesolodo egyéni foglalkozés az olvasokkal,
ennek soran altalanos szdbeli tajékoztatas nyujtasa, valamint irodalomkutatds igény szerint.
Feladata a hagyomanyos referensz tevékenység mellett az elektronikus katalogusok, integralt
konyvtari rendszerek hasznalata, online illetve CD-ROM adatbazisokban val6 keresés. Internet
forrasokban elektronikus konyvtarak felhasznalasaval tajékoztatas, sziikség esetén
konyvtarkozi kolesonzéssel segitve a hozzaférést. Igény esetén megtanitja az olvasét ezek
hasznélatara.

- Irdnyitja a konyvtarkozi kolesonzés folyamatat. Végzi a kérdlapok kitoltését, tovabbitasat, a
beérkezések és a visszakiildések nyilvantartasat.

- A gyljtékori elvek és az olvaséi igények figyelembe vételével javaslatot tesz a
szerzeményezésre.

- Az Gjonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tajékoztatas szempontjabol.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kozépfoki oktatdsi intézményeivel. Igény esetén
csoportos konyvtarlatogatast vezet.

- Nyilvéntartja a referensz kérdéseket.

- Részt vesz a konyvtar sajat alloméanyat feltaro, a t4jékoztatast segitd adatbazisok, bibliografidk
épitésében.

- Rendszeresen végzi a konyvtari allomany vizsgélatat, javaslatot tesz selejtezésre és kittetésre.

- Részt vesz a kdnyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel kapcsolatos
propagandaban.

- Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.
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6. sz. melléklet

Informatikus munkakor leirdsa
Kozvetlen munkatigyi eldljaréja az intézmény igazgatGja. Munkdjat az 6 irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezet6je bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei:

Féiskolai szintli szakiranyu szakképzettség

Feladatai:

- Az intézmény szamitogépes rendszerének Gsszehangolasa, a szamitdgép haldzat folyamatos
és rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, karbantartésa.

- Folyamatosan tajékozodik az informatikai Gjdonsagokat illetéen és javaslatot tesz azok
beszerzésére, alkalmazasara.

- Felelds az intézmény informatikai és egyéb miiszaki berendezéseinek miiszaki allapotaért,
karbantartasaért.

- Hasznélatba 4llitja és karbantartja az intézmény altal megvasarolt szoftvereket, programokat,
adatbézisokat.

- Végzi a konyvtari jellegli rendezvényekkel kapcsolatos kiadvanyok elkészitését valamint
kiils6 megbizds alapjan torténd szoveg- és kiadvanyszerkesztést. Feladata az intézmény
rendezvényeivel kapcsolatos miiszaki hattér biztositasa.

- Gondoskodik a szamitdgépes adatvédelmi rendszer miikodésérol.
- Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.
- Folyamatosan kapcsolatot tart a hal6zati szolgaltatasok kiils6 tizemeltetdjével.

- Segiti a hasznalokat a szamitogép ¢és egyéb informatikai eszk6zok, alkalmazésok
hasznalataban.
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7. sz. melléklet

Olvasoszolgalati konyvtaros munkakor leirasa
Kozvetlen munkaiigyi eloljaroja az intézmény igazgatdja. Munkéjat az & irényitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezetdje bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei:

Fels6foku iskolai vagy kozépfoku iskolai és kozépfoku kdnyvtaros asszisztensi végzettség

Feladatok:

- F6 feladata a felndtt és a gyermekrészleg olvasdi szamdéra a kolesonzésre kivélasztott
dokumentumok szabalyszer(i kiadasa, valamint a visszahozott dokumentumok visszavétele.

- Elvégzi a beiratkozds adminisztraciojat, bemutatja az allomany elrendezését, felhivja a
figyelmet a konyvtari tagsaggal jaro lehetoségekre és kotelezettségekre. Ismerteti a konyvtar
szolgéltatasait

- Részt vesz a kolcsonzésbol visszahozott dokumentumok folyamatos helyreosztasaban.

- Felveszi az el6jegyzéseket, illetve folyamatosan figyeli a keresett konyvek beérkezését, és
azokat félreteszi.

- Végzi a konyvtar szolgaltatésait.

- Nyitéas el6tt a szabadpolcos teriileten ellendrzi a raktari rendet. Folyamatosan ellendrzi a
hangz6 dokumentumok rendjét is. Az olvas6teremben talalhat6 napilapokat havonta kdtegeli, a
folyéiratokat pedig sziikség szerint raktarba viszi. Ugyel a folyoiratraktar rendjére.

- Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel felettese
megbizza.
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8. sz. melléklet

Takarité munkakor leirasa
A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezet6je bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépfoku iskolai és kdzépfoku takaritoi végzettség

Feladatai:

- A munkateriiletéhez tartozo folyosok, iroddk egyéb helyiségek felseprése, sziikség szerinti
felmosasa.

- A munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések, eszkozok tisztan tartdsa.

- Az intézményben talalhat6 szemetes edények és szeméttarolok kiiiritése valamint ezek tisztéan
tartsa.

- Az liveg feliiletek tisztasdganak ellendrzése, sziikség esetén azok tisztitasa.

- A WC higiénigjanak folyamatos biztositasa, a WC papir, kéztorlépapir, szappan pétlasa, a
mosdok vegyszeres tisztitdsa naponta.

- Aktudlis nagytakaritasok elvégzése.
- Gondnok helyettesitése esetén zaraskor az épiilet ellendrzése — ablakok, ajtok, fiités, lift.
- A megfelel6 zarasért utolag is vallalja a feleldsséget.

- Ha munkahelyi vezet6je nincs jelen, szilkség esetén hivja a tlizoltosagot, renddrséget,
mentdket, értesiti az érintésvédelmi berendezéseket feliigyeld céget, s mindenrdl tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.
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9. sz. melléklet

Gondnoki munkakor leirasa
A szakmai feladat ellatasaval a Szentes Varosi Konyvtar vezetdje bizza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépfoku iskolai és/vagy szakmunkds végzettség

Feladatai:

- A konyvtar épiileteinek és kornyékének feliigyelete, az esetleges hibdk azonnali javitdsa. Az
igazgatoval torténd egyeztetést kovetden a nagyobb hibdk bejelentése illetékes helyen,
helyrehozataluk feliigyelete.

- A munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések, mozgatasa, rendezvények esetén.

- Az intézmény kornyékének és utcafrontjanak rendben tartdsa, télen ho eltakaritasa,
csuszasmentesitése.

- Aktudlis nagytakaritdsok elvégzésében segit a takaritoknak.
- Zaréskor az épiilet ellenérzése (ablakok, ajtok, fiités, lift).
- A megfeleld zarasért utolag is vallalja a felelosséget.

- Napkozben a hivatalsegédi munka elvégzése, Posta, Onkormanyzat, Gyermekkonyvtar
latogatasa, ligyek intézése.

- Ha munkahelyi vezetdje nincs jelen, sziikség esetén hivja a tlizoltésdgot, rendbrséget,
mentdket, értesiti az érintésvédelmi berendezéseket feliigyeld céget, s mindenrdl tajékoztatja az
intézmény igazgatojat.
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