





Az intézmény létszama: 15 6
Szakmai munkakorben foglalkoztatott 1étszam: 11 6
Egyéb lizemeltetési 1étszam: 4 16

2. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢s hataskdrdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzitti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben

eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai az 1997. évi CXIL. tv. 55, § (1) szerint

a) a fenntarté altal kiadott alapitdo okiratban &s a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiilldetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
¢) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- &s informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetGségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitidsaban,
az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informéciokérés lehetdséget,

i) kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informécio- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életminoség
javitasahoz, az orszag versenyképességének niveléschez,

k) a szolgaltatisait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) A nyilvénos kdnyvtar az altala lizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet-

hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskor(ak védelmét lehetdvé tevd,



konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoriak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

(2) A fenntartd kiegészito feladatokat is meghatirozhat.

65.§ (DA telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, févarosi kinyvtar.

(2) A telepiilési kényvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kézhaszni informacids szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyiijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —
megOrzés és hozzaférhetdvé tétel, valamint a konyvtdri intézet részére torténd digitalis
tovabbitas céljabol — a fenntartd altali elfogadast kovetéen 15 napon beliil megkiildi a megyei

hatokorti varosi konyvtar részére.

3. FEJEZET o
INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Flesch Karoly Nonprofit Kft. SZMSZ-ének B. Kiilonds rész/I. pont szerinti 2. divizio a
Huszar Gal Varosi Kényvtar, amelyet a szakmai vezeto irdnyit.

Akinek feladata a [l 2. 1. szerint: Irinyitja a Téarsasdg, ezen beliil a Huszar Gal Viarosi
Koényvtar teljes korll szakmai feladatellatasat.

Hataskore: Alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsdg a Tarsasdg szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

Feleldssége: A fentickben felsorolt feladatok teljes kori, hataridében torténd ellatasa.

A belsé szabalyzatokban, a Tarsasag altal megkotott szerzdésekben eléirt feladatok teljesitése.

Az irdnyitas tovabbi szintjei:

Csoportvezeték
= allomanygyarapitd — feldolgozo
= olvasoszolgalati
= gazdasagi-technikai

Konyvtar egységei
= Olvas6i tér (felndtt-, gyermekkonyvtar, helyismereti gylijtemény, olvasoterem,
kényvkolesonzés)

= Oktatdterem
= Kozosségi ter
= Kiallitotér



* Info-Pont (folydirat-olvasd, CD/DVD/hangoskényv/folyoirat kolesonzés,
szamitogéphasznalat, reprografiai szolgaltatasok)

= Ruhatar

® Rendezvényterem

Vezetési tevékenységek

Az intézmény vezetOjének beosztasa: szakmai vezetd.
A szakmai vezetd feladatai és hataskGre a munkakori leirasban meghatirozottak szerint
alakulnak.

A vezetés belsé forumai

A kOnyvtar iranyitdsdban a szakmai vezetd mellett tészt vesznek a csoportvezetok. A
konyvtari munka optimalis megszervezése, a belsé koordinacid, a munkahelyi demokratizmus
érvényesitése érdekében az alabbi testiiletek milkédnek az intézményben.

Az dsszmunkatirsi értekezleteket a szakmai vezeté hivja Ossze, melyeken az intézmény
minden dolgozoja kiteles részt venni. Evente tobb alkalommal munkaértékeld és tervtargyalo,
ezen til szilkség szerint helyzetelemz6, feladatokat kijelold Gsszmunkatarsi értekezietekre
kertil sor.

A vezetdl értekezletet a szakmai vezetd hivja Ossze -szitkség szerint- az intézmény egészét
érintd aktualis ligyek megbeszélésére; a konyvtar éves munkatervének elokészitésére,
értékelésére. Allando tagjai: szakmai vezetd és a csoportvezetok.

A csoportértekezleteket szitkség szerint a csoportok vezetdi hivjak Gssze a szakmai feladatok
és napi teendOk tervezésére, szervezésére. Az értekezleten a dolgozdk véleményének
meghallgatdsa utdn a vezetdknek van dontési joga.

Az allomanygyarapité munkabizottsag a konyvtar funkciéi, alapfeladatai, gylijtokorl
szabdlyzata és a hasznaloi igények folyamatos figyelembevétele mellett dont a
dokumentumallomany fejlesztésérol. Folyamatosan tesznek ajanlasokat az
allomanygyarapitasért felelos munkatars kezdeményezésére.

Tagjai: szakmai vezetd, a kolcsonzéssel megbizott munkatarsak, az olvasoészolgalati
csoportvezetd, a gyarapitdsi-modszertani csoport vezetdje, a gyerekkényvtaros, a helyismereti
kényvtaros.
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A koOnyvtari mindségiranyitas bevezetésének legfontosabb célja a konyvtarhasznalok
bizalmanak, elégedetiségének novelése, a korszeril, hasznalobarat kdnyvtar megvalositisa. A
mindségbiztositds szolgalja a konyvtar teljes tevékenységében a szabalyozottsigot, az
egyenletesen joO minGségii szolgaltatasokat, a folyamatok attekinthet6ségét, a munkatarsak
szemléletvaltasat és a mindségi munka melletti elkotelezettségiiket, a gazdasagos, hatékony
mikodést.
A tanacs tagjai: a szakmal vezetd, a csoportvezetok, valamint az aktuilis feladatra megbizast
kapott munkatarsak.
e Feladata a kbnyvtar bels6 és kiilsé kapcsolatainak vizsgalata, az informéciéaramlas
hatékonysaganak névelése érdekében
e Vizsgalatokat, felméréseket, elemzéseket végez folyamatosan, a problémak
feltirdsahoz, a szolgaltatas fejlesztéséhez
Feladata a haszndlo1 igények mérésének €s mutatdinak meghatarozasa
Javaslatokat dolgoz ki a szolgaltatasok fejlesztésére



Kiemelt figyelmet fordit az alloményalakitasra és az informatikai Ujdonsagok
konyvtari alkalmazasara, a képzés és tovabbképzes kérdéseire

Kozremilikodik a konyvtar stratégiai tervének és céljainak meghatarozasaban

Elemzi az egyes konyvtari tevékenységek hatékonysagat, javaslatokat dolgoz ki a
korszerfisitésre

A kionyvtar szervezeti egységei, miikodésiik alapvetd keretei, f6 feladatai

Vezetés

Feladata a konyvtar irdnyitasa, a térvényesség biztositasa a konyvtar egész
tevékenységeben.

Titkarsag

Ellatja az iranyitassal, igazgatassal Osszefliggd adminisztrativ teendOket
(levelezés kezelése, iktatas, postazas, irattrazas, az irattar gondozasa).

Allomanygyarapité — feldolgozé csoport

Feladata a koényvtar allomanyénak tervszerii ¢€s folyamatos gyarapitésa,
nyilvantartasa €s feltarasa.

Feladata a dokumentumok formai és tartalmi feltirasa, a konyvtar altal hasznalt
integralt konyvtari rendszer (HUNTEKA) gyarapité és katalégus moduljanak
segitségével a konyvtar katalogusanak folyamatos épitése, gondozasa.

A folyamatos éllomanyalakitds soran az apasztds munkafolyamatainak
lebonyolitisa, a torlési jegyzékek és jegyzokonyvek elkészitése.

Feladata az  idGszakonként  és/vagy  rendkiviilli  esetben  torténd
allomanyeilendrzés eldkészitése, majd a lezaras gyakorlati teenddinek ellatasa.
Dokumentumok tervszerii gyarapitasa a gy{ijtokéri szabalyzatban foglaltak
szerint, a szakteriiletekkel egyiittmiikddve.

Gyarapitani és kezelni az intézmeény folyoirat alloméanyat

Az olvaséi igények alapjan a deziderata jegyzék gondozasa, a gyijtemény
hidnyainak pétlisa a gyhijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsba vétele, konyvtari hasznalatra
alkalmassa tétele, rendelkezésre bocsatasa.

A kényvek nyilvantartasainak vezetése, a konyvtar csoportos leltarkényvébe és a
kiiléngyiijtemények egyedi nyilvantartisa.

A pénziigyi forrasok (iizleti terv, érdekeltségndveld tamogatas, palyazatok, stb)
felhasznalasanak tervezése, folyamatos, idéaranyos és az eldirasoknak megfeleld
felhasznalasa.

Figyelemmel kisérni az dllomany statisztikai adatainak alakul4sat
Tapasztalatcserék, tovabbképzések sordn a szakmai ismeretek megujitasa.

Részt venni a kdnyvtar rendezveényein

Olvasoészolgalati csoport feladata és szolgaltatasai

A konyvtar olvasdinak dokumentumokkal ¢&s informaciokkal wvald ellatésa;
kélcsénzés, helyben hasznalat, illetve informéacidszolgaltatas formajaban

Az 4ltalanos, szakirodalmi- és kdzhasznu tajékoztatas

Az allomanyt a felhasznaloi igényeknek megfelelen folyamatosan karbantartani,

korszeriisiteni.
Tajékoztatds, a konyvtar hasznédlataval kapcsolatos informaciok nyiljtasa.
hasznaloképzés

A szaktajékoztatok kérésre irodalomkutatast, bibliogréfiat allitanak 6ssze



A konyvtar hasznaldinak tajékoztatisa, a dokumentumok rendelkezésre bocsétasa,
informaciok szolgaltatasa.

Az ODR keretében konyvtarkozi kélesénzést biztositani

Konyvtarhasznélati ordk és gyermekfoglalkozasok, gyermekkdnyvtari rendezvények
szervezese €s lebonyolitasa.

Informaci6 és adatszolgaltatas a helyismereti gyfijtemény allomanyab6l.

A megrongalt, elavult miivek, ill. £616s példanyok folyamatos kivonésa és térlésiik
cl6keészitése.

Részvétel az iddszakonkeént ¢s/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elokészitesében, lebonyolitasaban, majd a lezaras gyakorlati teenddinek ellatasaban
Szolgaltatasi marketing ellatasa

Részt venni a konyvtiri rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Tapasztalatcserék, tovabbképzések soran a szakmai ismeretek megujitasa.

Részvétel az intézmény szakmai programjainak kidolgozasaban, megvaldsitasaban
Felhasznaloi elégedettségi vizsgalatokat és igényfelméréseket végezve javaslatokat
kidolgozni a szolgaltatas korszeriisitésére

Kozremiik6dni az allomanygyarapitasban, és javaslatokat tenni a selejtezésre

Kezeli az intézmény folyoirat alloményat

Javaslatokat tesz dokumentumok beszerzésére.

A varosra és komyékére vonatkozéd sajtofigyelés, szamitogépes bibliografiai és
faktografikus adatbazis épitése €s ebbdl helyismereti gyorsinformaciok szolgaltatisa
Az olvasoOk nyilvantartasba vétele; regisztracio, betratkozas

Feladata a dokumentumok szamitogépes kolcsdnzése, nyilvantartisa a
konyvtarhasznalati szabalyzat szerint.

Kiemelt feladata az allomany védelme; felszolitasok kikiildése

Feladata a raktari rend folyamatos fenntartasa.

Reprografiai szolgaltatasok: fénymasolas, szkennelés, nyomtatas

4. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAJAT MEGHATAROZO BELSO
SZABALYZATOK és SZAKMAI DOKUMENTUMOK

Iranyitas, stratégia

Kiildetésnyilatkozat
Mindségpolitikai Nyilatkozat
Mindségligyi Kézikonyv

A HGK stratégiai terve
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzatok

Szervezet

Alapit6 Okirat (Flesch Kéroly Nonprofit Kft.)
SZMSZ (Flesch Kéroly Nonprofit Kft. + HGK Ugyrendi Szabélyzattal egyiitt)

Ellenérzés

Panaszkezelési eljaras

Human Erdforrasok

Munkakéri leirasok






