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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és Nikddéesi Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja éatalya:

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmeény adataiszervezeti felépitéseét, a vékeés az
alkalmazottak feladatait, valamint a Debreceni ‘ar&onyvtar szervezeti egységeinek
muikodési rendjét.

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény vémet kdzalkalmazottaira és az intézmeénnyel
munkaviszonyt létedikre, az intézményben thodé szervezetekre, kozosségekre és az
intézmeény szolgaltatasait igénybe &kre.

2. Az intézmény fontosabb adatai:

Az intézmény elnevezéseDEBRECENI VAROSI KONYVTAR

Székhelye, cime: 4024 Debrecen, Piac u. 68..
Tel.: (52) 502-430 Fax: (52) 53196
Telephelyei:
1. 4032 Debrecen, Matyas kiraly u. 29. sz.
2. 4031 Debrecen, Istvan at 11. sz.
3. 4027 Debrecen, Viola u. 23/a. sz.
4. 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 110. sz.
5. 4024 Debrecen, Szent Anna u. 18. sz.
6. 4025 Debrecen, Hatvan u. 57. sz.
7. 4028 Debrecen, Nyil u. 2. sz.
8. 4032 Debrecen, Thomas Mann u. 45. sz.
9. 4029 Debrecen, Viztorony u. 13. sz.
10. 4024 Debrecen, Piac u. 26/A. sz.
11. 4032 Debrecen, Kartacs u. 2. sz.
12. 4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 33. sz.
13. 4225 Debrecen-JOozsa teruletéen a 27091/14  hrsz-u

Jézsaparkban talalhaté ingatlanbél 396,80 m
14. 4032 Debrecen, Jeriko u. 17-19. sz.
15. 4031 Debrecen, Margit tér 19. sz.

Alapitas éve: 1961.



3. Koltségvetési szerv besorolasa
Tevekenység jellege alapjan Kdzszolgaltatd, kozmtny
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja szerint Oaalmikods koltségvetési szerv

4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzeadlis intézmeényeél, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a kdmralodéstl szold 1997. évi

CXL. térvény 53. § (2) bekezdése alapjan nyilvakisyvtari ellatas

5. Az intézmény térzskényvi azonositd szama: 675244

6. Az intézmény feladatkore:

A varosi konyvtar altalanos ¢jokora koézmivelédési konyvtar, melynek feladata a varos
lakossaganak lakdhelye szerinti konyvtari ellaté&szerzi, feldolgozza és feltarja digkorében
meghatarozott koényvtari dokumentumokat. Alapszédgasai: helybenhasznalat, koélcstnzés,
tajékoztatas, konyvtari, kulturalis és kozéletiommhacios szolgalat, masolatszolgaltatas konyvtari
dokumentumokrol, konyvtari rendezvények szervez@sgmagandatevékenyseg.

7. Alapité okirat szama: 256/2009. (XI. 26.) O.h., 2011/2009. (IX. 24.)hQ.95/2009. (V.28.)
0.h.,97/2008. (IV. 24.) O.h., a 181/2005. (VI.30.) Klatérozat, a 203/2004.(VI11.8.) Kh. hatarozat,
a 7/2004. (1.22.) Kh. hatarozat, a 216/2002. (Xkh) hatarozatokkal médositott 223/2001. (XI1.8.)
Kh. hatarozat — A/16. sorszamon

8. Alapito szerv neve, székhelye: Debrecen Megyei Varosi Tanacs Végrehajto
Bizottsaga
4024 Debrecen, Voréshadsereg u. 20.
9. Fenntart6 szerv neve, székhelye: Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
4024 Debrecen, Piac u. 20.
10. Felugyeleti szerv neve, székhelye: Debrecen Megyei Jogu Véaros Kozipse
4024 Debrecen, Piac u. 20.

11. Az intézmény illetékességi ésiikodesi terilete:
Debrecen Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi terilete

12. Ellatand¢ alaptevékenység:
A KSH altal kiadott gazdasagi TEAOR '08-ban meghatéatt besorolas:

91.01 Konyvtéri, levéltari tevékenység
Szakagazat szama:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenyseég



A koltségvetési szerv szakfeladata

910121 Konyvtéari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
910122 Konyvtari allomany feltarasa, nbezgse, védelme
910123 Konyvtéari szolgaltatasok

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

13. Ellatandd kiegészid tevékenységeinincs

14. Ellatandé kisegit tevékenységenincs

15. Ellatand¢ vallalkozasi tevékenység@dem folytat vallalkozasi tevékenységet

16. A kisegith és vallalkozasi tevékenység aranyanak félshatara a koltségvetési szerv
kiadasaiban:

A kisegit) tevékenység aranyanak felsatara: -

A vallalkozasi tevekenyseg aranyanak ddtatara: -

Az alap- és kiegészéttevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhéaztartasrol

292/2009. (X11.19.) Korm. rendeletaz allamhaztartasikodeési rendj&it

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendeleta ktzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi AKX
térvény végrehajtasarol a twveszeti, a kozidivelédési és a kozdgytemenyi terileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Zefsigd egyes kérdések rendezésére
1990. évi LXV. torvénya helyi 6nkormanyzatokrol

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvét

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményelr a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivelsdésol

1999. évi LXXVI. torvény a szerdi jogrol

2003. évi CXXV. torvényaz egyert banasmaodrol és az esélyegyselg ebmozditasarol

2004. évi CVII. torvény a telepulési nkormanyzatok tébbcélu kistérségutasarol

117/2004. (1V.28.) Korm. rendeletn szerai jogrél sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény 38. §-anak
(5) bekezdésében szabalyozott szabad felhaszrs@tEben a nyilvanossag egyes tagjaihoz valo
kozvetités és a szamukra tolddrozzaférhdive tétel modjanak és feltételeinek
meghatarozasarol

388/2007. (XII. 23.) Korm. rendeleta kdzalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati szgiiggi
igazgatasi feladatokat ellato szerv honlapjan tériézzétételére vonatkozo részletes
szabalyokrol

1/2007. (I. 9.) Korm. rendeletaz oktatasigyi kozvetit szolgalat, a konyvtari intézet, a
kozmivelédési szakmai tanacsadoé és szolgaltato szerv ébmaid szerv kijelolését
157/2000. (I1X. 13.) Korm. rendeles dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
165/1999. (XI. 19.) Korm. rendeletiz Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet konyvtarhasznalokat megildeegyes kedvezmeényedhr
64/1999. (IV. 28.) Korm. rendeleta nyilvanos koényvtarak jegyzékének vezetélser
73/2003. (V. 28.) Korm. rendeleaz Orszagos Dokumentumellatasi Rendsterr



1/2000. (1. 14.) NKOM rendeleta kulturalis szakemberek szervezett képzési renéigte
kovetelmeényeifl €és a képzés finanszirozasarol

14/2001. (V1. 5.) NKOM rendeleta konyvtari szakfelligyelatr

19/2010. (IV. 23.) OKM rendeleta kulturélis szakést tevékenység folytatadsanak feltétebeies
a kulturalis szakéét nyilvantartas vezetésar

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendeleta muzeadlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

4/2004. (I1. 20.) NKOM rendeleta helyi onkormanyzatok konyvtari és koavelsdési
erdekeltségnovéltamogatasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendeleta konyvtari allomany ellgirzéséél
(leltarozasardl) és az allomanybdl todédrléstl szol6 szabalyzat kiadasarol

Magyar Reprografiai Szovetség kdzlemény@Magyar Kozlony 2007. marcius 1. 1261-1264.
p.) a fénymasolassal, vagy mas hasonlé médon repragaézolgalo eszkozokkel torten
tébbszorozés utan jard (reprografiai) jogdijakrol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendeleta nevelési-oktatasi intézményekikiddésébl

2/1993. (1. 30.) MKM rendeletaz egyes kulturalis k6zalkalmazotti munkakorok hégghez
szikseéges képesitési és egyeb feltétélekr

8/1996. (VII. 25.) MKM rendeleta Magyar Kdztarsasag cimerének aveiodési és kozoktatasi
miniszter agazati irdnyitasa ala tartozo kulturaliézmeények altali hasznalatarol

17. Vezebjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendj& magasabb vezétkinevezeéséil és
megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan a Kélagp dont. A megbizas hatarozottid, 5 évre
adhato.
18. Alkalmazottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi joguszony megjeléléseFoglalkoztatottjainak
jogviszonya alapvéen kdzalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak ljagarél sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény az irdnyado. Egyes foglalkoztataitpak a jogviszonya munkavallalo, melyekre
nézve a Munka Torvénykonywiérszolo 1992. évi XXII. térvény az iranyado.
19. A feladatok, tevekenységek forrasainak megnevese:
» fenntart6 altal nydjtott tamogatas
* sajat niitkddési bevétel
» pélyazatokon nyert pénzdsszegek
* egyéb tAmogatasi formak (ajandékozas, szponzodgatas)
20. Feladatmutaték megnevezése:
» konyvtarak szama (db)
* beszerzett dokumentumok szama (db)
21. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkore:
a) 6nallé jogi személy
b) részben 6nalléan gazdalkodogigdnyzatai felett részjogkdrrel rendelkekoltségvetési szerv;
szemelyi juttatasok, munkaadot tekhejarulékok és szakmai tevékenységgel 0Osszéfligg
specidlis kiadasok &@ranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénziggzdasagi feladatokat a
Debreceni Filharmonikus Zenekar és Kodaly Korusjalael. (A munkamegosztas, a



felelossegvallalas rendjét, valamint aziginyzatok feletti jogk6ér gyakorlasanak rendjét az
alapitd okirat mellékletét kepézegyuttnikddési megallapodas rogziti.)
22. A kotelezettségvallalas rendje:az intézmény nevében kotelezettségvallalasi jogkdaz
igazgaté rendelkezik, amelyet a gazdasagwezidnjegyzésével gyakorolhat.

23. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon meguezésetelephelyenként)
a) a fenntartd szerv tulajdonaban t&veladatellatast szolgalé vagyon

23.1 4236 hrsz-u Debrecen, Matyas kir. u. 29akti ingatlan 1456/1662-ed tulajdoni
hanyada

23.2 15855/47 hrsz-i Debrecen, Istvan Gt Llalazti 147 mteriileti ingatlan

23.3 20315 hrsz-0 Debrecen, Viola u. 23/a. Istti #49 nf teriileti ingatlan

23.4 11453 hrsz-U Debrecen, Monostorpalyi Gt $0alatti 756 fteriileti ingatlanbél 687 rh

23.5 8881 /A/ 11.hrsz-G Debrecen, Szent AnriBusz. alatti 239 fteriileti ingatlan

23.6 8220 hrsz-U Debrecen, Hatvan u. 57. s#ti 4771 niterileti ingatlanbél 101 rh

23.7 10352/A/6 hrsz-0 Debrecen, Nyil u. 2.aatti 60 Mterileti ingatlan

23.8 21562/37 hrsz-U Debrecen, Thomas ManB.ws2: alatti 10681 mterileti ingatlanbol
148nf

23.9  6183/A/11 hrsz-U Debrecen, Viztorony3i.sk. alatti 399 fAteriileti ingatlan

23.10 9703 /A/2 hrsz-G Debrecen, Piac u. 68alsati 639 rteriilefi ingatlan

23.11 21462/A/174 hrsz-G Debrecen, Kartacs sz 2alatti 90 teriileti ingatlan

23.12 13681 hrsz-u Debrecen, Szab6 Kalman wsZBalatti ingatlan 772/857-ed tulajdoni
hanyadbél 60

23.13 15855/57 hrsz-u Debrecen, Margit tér 1@latti ingatlan

23.14. 21443 hrsz-u Debrecen, Jerik6 u. 17-1%la#ti ingatlan

b) nem fenntartoi tulajdonban Iévfeladatellatast szolgald, hasznalatra atadottatign:

24. Vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed ezelésében Iévingatlan és ingé vagyon
rendeltetésszérhasznalatéra, Uzemeltetésére, tovadbba eszktzénbklyiségeinek tartos és eseti
bérbeadasara.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenitésgterhelés) tekintetében a mindenkor hatalyos
kozgyilési rendelet szerint kell eljarni.

25. Az intézmény bélyegii:

- Debrecen Megyei Jogu Varos Kdnyvtara feliratthiéiyegd,
k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével,



- Debrecen Megyei Jogu Varos Konyvtéara 2. felitditbélyegd,
k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével,

- Debreceni Filharmonikus Zenekar és Kodaly Kérus
4025 Debrecen, Simonffy u. 1/c.
Adbszam: 15460792-2-09
Szlasz.:OTP: 11738008-15460792
DEBRECENI VAROSI KONYVTAR
4024 Debrecen, Piac u. 68. sz.
Tel.: (52) 502-430
téglalap alaku fejbélyedgz

- Varosi Konyvtar Debrecen feliratd, a leltari sznibeirasahoz kdzépen vizszintes vonallal

osztott ovalis tulajdonbélye§z

- afidkkobnyvtarak a: Varosi Konyvtar ... sz.Kkdnyvtara, cime: ........ feliratu fejbélyégz

hasznalatara jogosultak.
26. Az intézmény alairasi rendje

Az intézmény hivatalos alairasaaz igazgatd vagy helyettese sajatkalairasa.

Cégszefi alairas: az igazgatd - tavolléte esetén az altala irdsbaghatalmazott személy -,

valamint a gazdasagve#etlairasa.

27. Az intézmény gazdasagi szervezetének fontosadutatai :

Az intézmény elnevezése: Debreceni FilharmonikuseKar és
Kodaly Korus

Székhelye, cime: 4025 Debrecen, Simonffy utca 1/c.

Az intézmény adohatosagi azonositdé szama: 1546078P-

Statisztikai szamijel: 15460792- 9231-322-09

Szamlavezétpénzintézet neve: OTP Bank NYRT. Eszak-alf6ldiGég

4025 Debrecen, Pasti ut 1-3.
Az intézmény bankszamlaszama: 1511738008-15460@9Q6M00

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az intézmény szervezete:

A Debreceni Varosi Kényvtar szervezeti egységegelvodo intézmeny.

Vezeti feladatokat ellatok: a varosi kbnyvtar igazgatégmzgatohelyettese, osztalyveietegyéb

vezebk.

Az intézmény és egységei szakmai alapfeladataitzakatkalmazottak, az Uzemeltetéssel,
szervezéssel kapcsolatos feladatait a gazdasagitémy Ggyviteli-, Uzemviteli- és fenntartasi

alkalmazottak, valamint kisegitilkalmazott takaritok latjak el.



2. A szervezet felépitése:

IGAZGATO
Halozati és Szervezeégi Alloméanygyarapito és
C§op0rt ' Feldolgozo Osztaly
eg_yeb vgzéﬁt osztélyvezet
kdnyvtaros kdnyvtarosok
ugyviteli— tzemviteli, Informatikai
fenntart. egység Osztaly
_gazd_.ijg_yinté& szakmai
ugyviteli alkalmazott igazgatéhelyettes
eljaro-kiseg.alkalm. informatikus
uzemvit.alk- gépk.vez. adatrogzit
fennt.alk.-gondnok
/ Fiokkonyvtarak T
Benedek Elek Csapokerti Konyvtar Helytdrténeti Fototar Homokkerti
Konyvtar konyvtaros konyvtaros Konyvtar
osztalyvezet kiseg.alk.- takaritd kiseg.alk.-takarito konyvtaros
koényvtaros

kiseg.alk-takaritc

kiseg.alk.-takarito

Istvan uti Kényvtar
egyeb vezet
konyvtaros

kiseg.alk.-takarito

Jozsai Konyvtar
egyeb vezet
koényvtaros
kiseg.alk.- takarito

Jozsef A. telepi
Konyvtar
konyvtaros

kiseg.alk.- takarito

Kartacs utcai
Konyvtar
koényvtaros

kiseg.alk.- takarito

Kdzponti Olvasoterem)
osztalyvezet
konyvtaros

kiseg.alk.- takarito

Tocoskerti Iskolai és
Gyermekkonyvtar
egyeb vezét
koényvtaros

kiseg.alk.- takarito

Nyil utcai Kényvtar
koényvtaros
kiseg.alk.- takarito

\ Nyugdijasok Haza
Kdnyvtara
konyvtari

kiseg.alk.- takarito

Libakerti Konyvtar
egyeb vezet
koényvtaros
kiseg.alk.- takarito

Ujkerti Konyvtar
osztalyvezet
koényvtaros
kiseg.alk.- takarito

Petofi Emlékkonyvtar
osztalyvezei
koényvtaros

kiseg.alk.-takarito

Zenei Konyvtar
osztalyvezet
koényvtaros
kiseg.alk.- takarito




A konyvtarhalozat 15 fiokkonyvtarbol és a Helytowé Fototarbol all.

A fiokkdnyvtarak szolgéltatasi (ellatasi) szintf@ konyvtari allomany nagysaga, 6sszetétele és az

infrastrukturalis adottsagok alapjan):

- felséfoku - szakkonyvtari — ellatas: Zenei Konyvtar,

- kozépfok( - altalanos — ellatdas: Benedek Elek Konyvtar,sPeEmlékkonyvtar, Ujkerti

Konyvtar, Kbzponti Olvasoterem,

- alapfoku ellatas: CsapoOkerti Konyvtar, Istvan Gti Konyvtdgzsai Konyvtar, Kartacs utcai
Konyvtar, Nyil utcai Konyvtar, Nyugdijasok Haza Katara, Homokkerti Kényvtar, Jozsef
Attila telepi Konyvtar, Libakerti Konyvtar, Tocoskelskolai és Gyermekkoényvtar

Intézmeényi bel§ szabalyzat szerint a fiokkdnyvtarak kozul a delés kdzépfoku ellatast nyujto

egységek osztalyszervezetbetikbdnek. Az osztallyd misités kritériumai: nagy lakoteriletek

ellatasa, illetve az egész varosra kitatjegecialis szolgaltatasok nyudjtasa.

Ezek a fiokkonyvtarak minimum 15 ezer darabbol @akumentumallomannyal, illetve specialis

gyijteménnyel rendelkeznek, éves forgalmuk meghaladjd5 ezer latogatot, személyzetik

létszama minimum 36f tajékoztatd szolgalatukban informatikai eszkorole alkalmaznak,
masoloberendezésekkel rendelkeznek. \bélzdieosztasa: osztalyvedet

Az lgazgatasi Kézpontbaniikods, az egész fiokkonyvtar-halozatra kitegefladatkdroket ellatd

2 osztaly és 1 csoport vedigtek beosztasa:

- Halozati és Szervezési Csoport vépetegyeb vezét
- Alloméanygyarapité és Feldolgoz6 Osztaly véjetosztalyveze,
- Informatikai Osztaly vezéje: szakmai igazgatohelyettes.

A DEBRECENI VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEI

a/ lgazgatasi_kozpont (Piac u. 68.) - az egész haldzatra kitgfjefitladatkéroket ellato
osztalyokkal, csoporttal:

- Halozati és Szervezési Csoport

- Alloméanygyarapité és Feldolgozé Osztaly
- Informatikai Osztaly

- Ugyviteli-izemviteli és fenntartasi egység

b/ Fiokkdnyvtarak

Felsj szinti ellatast nyujto egység:

- Zenei Konyvtar, Piac u. 26/a

Kbzépszint ellatast nydjtdé egysegek:

- Benedek Elek Kdnyvtér, Piac u. 68.

- Petfi Emlékkonyvtar, Viztorony u. 13.

- Kdzponti Olvasoterem, Szent Anna u. 18.
- Ujkerti Kényvtar, Jerik6 u. 17-21.
Alapszinti ellatast nyujto egységek
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- Csapokerti Konyvtar, Matyas kiraly u. 29.

- Istvan uti Kényvtar, Istvan a. 11.

- JOzsai Konyvtar, Debrecen-Jézsapark

- Kartacs utcai Konyvtar, Kartacs u. 2.

- Nyil utcai Kényvtar, Nyil u. 2.

- Nyugdijasok Haza Konyvtara, Thomas Mann u. 45.

- Tocoskerti Iskolai és Gyermekkonyvtar, Margit 18.

- Libakerti Konyvtar, Viola u. 23/a

- Homokkerti Konyvtar, Szab6é Kalman u. 33.

- JOozsef Attila telepi Konyvtar, Monostorpalyi11.0.

Specialis feladatkdf egyseq:

- Helytorténeti Fototar, Hatvan u. 57.
A felsoroltak koziiliskolai konyvtarifeladatokat is ellat: Ujkerti Konyvtar, Tocoskelskolai és
Gyermekkonyvtar.

l1l. AZ INTEZMENY, AZ IGAZGATO ES A KOZVETLEN IRANY  ITASA ALA
TARTOZOK FELADATAI

1. AZ INTEZMENY FELADATA

"A muzealis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdaralodésbl” szolo 1997. évi

CXL. térvényben foglaltak alapjan a Debreceni Vangéényvtar nyilvanos, teleptlési kdnyvtar.

Ennek megfelélen:

- gyiijteményét es szolgaltatasait a helyi igényeknekfehel§en alakitja,

- kbzhasznu informacios szolgaltatast nydjt,

- helyismereti informéacidkat és dokumentumokatjgy

- szabadpolcos allomannyal rendelkezik.

Alapfeladatai ellatasahoz:

- gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, rdemy, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- tAjekoztatast nyujt a konyvtar és a nyilvanosykigri rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairal,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és sztdtg#gainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- &srmaciocserében.

2. AVAROSI KONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT Al
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A Halozati és Szervezési Csoport feladatai

szervezi a haldzaton bellli szakmai egyiiftidést és a konyvtari feladatok 6sszehangolt
ellatasat,

0sszegtijti, 6sszegzi és elemzi a haldézat éves olvasoslatigstatisztikait, ezek alapjan
adatszolgaltatast végez,

felméréseket kezdeményez és végez a konyvtari&@ratigsok iranti igényekl, az olvasasi
szokasokral, stb.

dsszehangolja a fiokkbnyvtarak bibliogréafiai tevésegét, gondozza és kiadasmékésziti
a konyvtari kiadvanyokat,

szervezi a konyvtar propaganda tevékenyseégeét,

0dsszehangolja és szervezi a konyvtarak kiallitasait

0dsszehangolja a szabadsagolasokat, szervezi dtbsiigseket,

intézi a késedelmes olvasokkal kapcsolatos tenikaa)

kidolgozza és szervezi a munkatarsak szakmai tdwéqizeset,

0sszehangolja, 0Osszdgly a fiokkonyvtarak folyoirat-megrendeléseit, inié a
megrendelésekkel, érkeztetéssel és a reklamacik&gakolatos tgyeket.

a honlap tartalmi fejlesztésében valo egytikkdues.

Az Allomanygyarapité és Feldolgozé Osztaly feladata

Az

az egysegvezét dokumentum beszerzési igényeinek ossiggse,

a megrendelések, vasarlasok lebonyolitasa,

a megadott beszerzési keretek felhasznalasanaoiatps figyelemmel kisérése,
a kozponti allomany-nyilvantartasok készitése, gaada,

dokumentumok feltarasa, kdzponti katalogusok goasaz

a kottetés szervezése, lebonyolitasa,

tamogatast nyujtasa a konyvtarak allomanyanak gedkkeltarasahoz és a folésleges
allomanyrészek kivonasahoz,

az allomany alakulasat feltaro statisztikak elkiéss,

allomanyelledrzés lebonyolitasa,

a fiokkonyvtarak allomanyfeltar6 munkajanak etierése.

Informatikai Osztaly feladatai:

a szamitogepesitési fejlesztési koncepciok kid@gaz valamint ezek megvaldsitasaban
valo kozrenikodes,

a szoftverek felmeridligényekhez val6 igazitasa és karbantartasa,

a szamitogepes munkalatok koordinalasa,

a kozponti és a helyi (szervezeti egységhez tarsmzmitdgépes rendszerek Uzemeltetése,
a beszerzett rendszerek telepitése,

szamitogepes ismeretek oktatasa,

a honlap tartalmi fejlesztésében valo egytikkéues,
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rendezvényekhez kapcsolodo kiadvanyok készitésédémészvetel,
intézmeényi és alkalom szerinti varosi események IytBeeneti Fototar) keépi
dokumentalasa.

Az Ugyviteli — Gzemviteli és a fenntartasi egységladata

a gazdasagi Osszekot feladatok ellatasa (kapcsolattartdas az 6nalléardglkodo
intézménnyel),

a fiokkonyvtarak gazdalkodasi tevékenységének @ipese,

titkarsagi feladatok ellatasa,

gondnoki és szallitasi feladatok ellatasa (a kadrtasi, allagmegévo, beszerzési feladatok
elvégzése),

a munkavédelemmel éfizvédelemmel kapcsolatos szerfeellerrzé és adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Az egységhez tartozo dolgozok: az Igazgatasi Kéq@aanszolgalatot teljesitigyviteli, Gzemuviteli,
fenntartasi és kiseditalkalmazottak:

gazdasagi ugyintéz

ugyviteli alkalmazott (titkaré)
fenntartasi alkalmazott - gondnok
uzemviteli alkalmazott - gépkocsiveéet
kisegith alkalmazott — eljaro.

A fiokkonyvtarak feladatai:

Funkcidiknak, nagysagrendjiknek és hasznaloi kakikmegfelad szolgaltatasok nydjtasa. Ennek
érdekében:

a konyvtar allomanyanak gyarapitasa és feltar@géjeokori szabalyzat, valamint a
vonatkozo6 szakmai &@rasok alapjan,

a szakmai kovetelményeknek megfélelolvasészolgalati tevékenység, konyvtari
rendezvények szervezése,

az olvasoi igényeknek megfalahyitvatartasi rend biztositasa.

A fentiek vonatkoznak a specialisigikori Helytorténeti Fototarra is.

3. AZ IGAZGATO FELADATAI ES HATASKORE

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi fételhezedje, feladata az intézmeény rendeltetésszer
mukodéseének biztositasa.

A konyvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat igazgatd gyakorolja a mindenkori, érvényben
levé rendelkezések alapjan.
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Felebs a jegy- és egyéb ar-, dijmegallapitasi tevekey@yse E tevekenységét ugy koteles
végrehajtani, hogy az 6nkormanyzat altal intézmkrg/imeghatarozott bevételek maradéktalanul
teljesuljenek.

Az igazgatd munkajat az egysegveékefosztalyvezeik, egyéb vezék) értekezlete, valamint az
erdekképviseleti szervek vedeseqitik.

Az igazgatd felebs a varosi konyvtarhalézat egész tevékenységééripmahlyaért és
vagyontargyaiért.

Felebs a konyvtari munkara vonatkozo torvények, rendg&lethatarozatok és utasitasok
betartasaert, illetve végrehajtasaeért.

Képviseli a kdnyvtarat a fenntartd, a hatésagokas hivatalos szerveksd.

» Felugyeli és megszervezi az intézmeényben folyorsaakgazdasagi munkat.

« Osszehangolia a szervezeti egységek tevékenységétingzményi célkitzések
megvalositasa érdekeben.

» Elkésziti, elkészitteti a terveket, jelentésekedksnai szabalyzatokat.

» Személyi vonatkozasu Ugyekben intézkedik.

* Ellenérzi az egységek munkajat.

* Gondoskodik a halozatépités aktualis teéendd

* Felbontja a konyvtarba érk&mratokat, a kimeé iratokat ellerzi, alairja.

» Elkésziti az egységveddt munkakari leirasat.

* Vezeti a kbnyvtarvezét megbeszéléseket és munkatarsi értekezleteket.

» Biztositja az intézmény gazdalkodasi tevékenységatszemeélyi és targyi feltételeket.

* Felebs az elemi koltségvetési javaslat elkészitéséeraphan foglaltak betartasaért, illetve
ellerdrzi azt.

* Felebs az intézmény bevételi tervének teljesitéséért.

» Gondoskodik a munka&r és bérgazdalkodas, a dolgozok szocialis €s mudalemi
ellatasanak zokkémentes, szabalyos megvalosulasarol.

 Felebs az intézmény tkodéséért, a munkaterv és koltségvetés végrehajtasa
munkavedelmi,izrendészeti és massgiasok betartasaert.

* Az intézmény felUjitasi igényeit jelzi a gazdasapiének és a fenntartonak.

* Megszervezi a bels ellervrzést, kialakitia ennek rendszerét; az diteas operativ
irdnyitoja.

* Gondoskodik az intézményi vagyon védeléhér

* Felebs az intézmény altal benyujtott kulonidopalyazatok lebonyolitasaért, a szamviteli
szabalyok betartasaeért.

e Kozvetlenll iranyitja a konyvtar vedebeosztasu munkatarsainak és nem ekebsztasu
fiokkonyvtar vezetinek, valamint az tgyviteli, Uzemviteli, fenntartasi eggsdolgozdinak
munkajat, elkésziti munkakari leirasaikat
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» Kozvetve iranyitja és ellénzi az intézmény dolgozoinak munkajat, jovahagyjankakori
leirasaikat.

* Gyakorolja a hataskoérébe tartozé munkaltatoi, fegyeralamint kartéritési jogkoroket.

» Alairasi joggal rendelkezik.

* Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kiklldetéseét.

* Személyre szo6léan értekeli, msiti a dolgozok tevékenyseégeét.

» Jovahagyja az intézmeény gépkocsijanak napi merdjéen

* Megdéllapitia az egyes fiokkonyvtarakban alkalmazbtiratkozasi dijakat, illetve a
kilonbod konyvtari szolgaltatasok dijait.

A helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes dttggiti. Az igazgatd a feladatkdrébe tartozé
egyes jogkoroket — kiveve a munkaltatoi jogkor gyddsat — az igazgatOhelyettesre, annak
akadalyoztatasa esetén az Allomanygyarapitd ésolgelth Osztaly vezéjére ruhazza at. Az
atruhazott hataskoérben a megbizott teljesdstadggel jar el.

Amennyiben nincs az intézménynek kinevezett igaggatvalamennyi munkaltatéi jogkort az
igazgatohelyettes gyakorolja.

4. AZ IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOzZO VEZ ETOK ES
MUNKATARSAK

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

A kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXi&rveny szerinti besorolasa: megyei jogu
varosi konyvtar igazgatohelyettese.
Az igazgato altalanos helyettese. Az igazgatd neéglai, illetve annak hosszabb idégvolléte
esetén a fellgyeleti szerv intézkedése alapjatjeetia igazgatoi teeidet.
Egyéb feladatai:
» Segiti az igazgatot feladatainak ellatasaban.
» Képviseli az intézményt a fenntartonal, orszagdsedg hatokot szerveknél.
« Részt vesz az intézményi munkaterv és egyéb tervalamint bel§ szabalyzatok
készitésében, a jeléisebb rendezvények tartalmi tervezésében.
* Részt vesz az intézmény tevékenys&gérolo beszamolok, jelentések dsszeallitasaban,
0sszesiti a fiokkonyvtarak éves statisztikait.
« Javaslatokat dolgoz ki a munka korssttése, tovabbfejlesztésere.
* Az Informatikai Osztaly feladatait, illetve azok gréhajtatdsat a munkakdri leirasban
foglaltak alapjan valositja meg.



15

* Bels ellersrzési feladatai: elgllegesen az intézmeény szakmai tevékenységével daprs
terlletek és az intézményi statisztikdk, Osszedzétlersrzése (Id. a Betgllensrzeési
szabalyzatban).

» Reészt vesz a vezeteg munkajaban.

* Helyettesitési jogkdrében az intézmeény nevéberidadtdséget vallalhat.

» Alairasi joggal rendelkezik.

« Javaslatot tesz az intézmény munkatarsaira vonatszamelytigyi kérdésekben.

ALLOMANYGYARAPITO ES FELDOLGOZO OSZTALY VEZET OJE

Felebs a haldézat dokumentumallomany-gyarapitasanak kodésaért, allomanyba-vételéért,
feltarasaert, a fiokkonyvtarakba vald eljuttatasatavabba a konyvtari allomany ell@aéeséél
(leltarozéasardl) és az allomanybdl todéidriésil szolo szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIIL.
17.)) KM-PM egylttes rendelet alapjan az allomamyslizések megszervezeséért eés
lebonyolitaséért.
Az igazgatd munkajat az egységveéketriekezletén valo aktiv kozrékbdéseével segiti.
Egyéb feladatai:
* Az éves dokumentum-beszerzési keret megtervezgahaziattétel, a keret fiokkdnyvtarak
kozotti felosztasa, a felhasznalas folyamatos éfie¥se.
* Az allomany alakulasat feltaro statisztikak elkésss.
» Afidkkonyvtarak allomanyalakitasanak, az allomé&syek feltarasanak eli@mzése.
« Az Allomanygyarapit6 és Feldolgoz6 Osztaly munkajaimanyitasa és megszervezése.
« Az Alloméanygyarapit6 és Feldolgoz6 Osztaly éveskatervének elkészitése.
» Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakdri leiragavaslatot tesz az osztalyon beldli
munkakari feladatok elosztasara, azok atmeneti vagleges megvaltoztatasara.
« Dont a konyvtarhalozat szamara beszerdeddkumentumokrol, dsszedllitia és alairja a
megrenddijegyzeket.
» Javaslatot tesz a hozza tartoz6 munkatarsakat &sagmeélyugyi kérdésekben (risités,
jutalom).
» Szikség esetén (tAppénz, szabadsag) feladataticsifast hajthat végre.
* Végleges munkaatcsoportositasra javaslatot tehet.
* Bels ellersrzési feladatai: etgllegesen a dokumentum-beszerzési keret felhasanalégs
a gyijtokori szabalyzatnak megfetegyarapitas kontrollja (Id. Belsllensrzesi Szabalyzat).

AZ INFORMATIKAI OSZTALY VEZET OJE — SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
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Felebs a varosi konyvtar igazgatasi kdzpontjaban eésoé@kdinyvtarakban az informatikaval
kapcsolatos rendszergazdai és egyéb tdeelthtasaért.

Az igazgatd munkajat az egységveéketriekezletén valo aktiv kozrékbdéseével segiti.

Egyéb feladatai:

* Az igazgatasi kozpontban és a fiokkonyvtarakbatikddd lokalis szamitdogép-haldzat
Uzemeltetésével kapcsolatos rendszergazdaidkatidtasa.

» Szakmai segitségnyujtas a dolgozoknak a rendszenataval kapcsolatban.

» Szamitastechnikai tovabbképzések szervezése désaddasiman valo részvétel.

* Tavolléte esetén feléd személy megbizasardl gondoskodik a haldézat rsgnéltetésével
kapcsolatos teeidét ellatasara.

» Segitségnyujtas a fidkkonyvtarakban a szamitogemabi mikodtetésével kapcsolatos
problémak megoldasaban, hibaelharitas, helyresokia elvégzése, szikség esetén
javaslattétel kil szervizmunkalatok igénybevételére.

* A szamitogéepes kommunikacids kapcsolatok (Interketydinalasa e€s azok feligyelete az
igazgatasi kozpontban és a fiokkdnyvtarakban.

» Gondoskodik az intézményi honlap karbantartasakibalizalasarol.

» Aktiv részvetel az informatikdhoz kotlbethalozati- és orszagos siintendezvények
szervezéseében, lebonyolitasaban.

* A csoport éves munkatervének elkészitése.

» Elkésziti a csoport dolgozdéinak munkakori leiragayaslatot tesz a csoporton beluli
munkakari feladatok elosztasara, azok atmeneti vagleges megvaltoztatasara.

» Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel, intézmdmeyek

* Dont a kbnyvtarhaldézat szamara beszeraematdver eszkozoklr (szamitdgép alkatrészek
és kiegészét eszk6zok), illetve szoftverakr

« Javaslatot tesz a hozza tartoz6 munkatarsakat &samgmeélyugyi kérdésekben (risités,
jutalom).

» Szikség esetén (tAppénz, szabadsag) feladataticsif@st hajthat végre.

* Végleges munkaatcsoportositasra javaslatot tehet.

* Belss ellersrzési feladatai: a hasznalati szabalyzat megfeteintrollja, el$dlegesen az
informatikai eszk6z6k szabalyos hasznéalatékddtetese.

HALOZATI ES SZERVEZESI CSOPORT VEZET OJE

* A modszertani munka megszervezése.

* A kényvtarhalozat fiokkonyvtarainak rendszeresdatasa, szakmai munkajuk segitése.

* Napi kapcsolattartas az egyseégek munkatarsaivaaknsa problémaikban azonnali
segitségnyujtas.
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* Miukodési probléméak megbeszélése, azok megoldasargkenseése.

* Modszertani tanacsadas.

» A fiokkonyvtarak munkgjanak ellénzése kidolgozott szakmai szempontok szerint a
Feldolgoz6 Osztaly és az Informatikai Osztaly muaksaival egyeztetve.

* A szakmai munkat szabalyozo térvények, rendeletpleliese, az alkalmazasra vonatkozo
javaslatok megtétele, ellérzése.

» Kozremikddés a betsszabalyzatok (SZMSZ, Kollektiv Szées stb.) elkészitésében.

» Kozremikoddik a halézatépitésben, hal6zatszervezésberg{sgg kialakitasa, atszervezes,
sth.).

* Az éves beszamolo, munkaterv és a statisztika $6ge, elkészitése

» Palyazatfigyelés, palyazatiras, lebonyolitas, Faiiéelszamolasok elkészitése.

» Helyettesités koordinalasa.

* Az egységek nyari/téli bezarasanak koordinalasa.

« Eves szabadsagok litemezésének halézatiigisregijtése, egyeztetése.

* Mindéségi korok megszervezése a kdnyvtarhaldzatban.

» Kapcsolattartas a tarsintézmeényekkel és a civilvezetekkel (oktatasi- és koznelsdesi
intézmeények).

» Kapcsolattartas az 6nkormanyzati kepvikkel.

* Folyamatosan propaganda tevékenység végzese, katpmsas a mediaval.

* A fiokkonyvtarak propaganda anyaganak elkészitésmiroanyagok, konyvismerédd,
plakatok, segitségnyujtas a tervezésben és alkxésben.

* Rendezvénysorozatok marketingjének megtervezdsanyelitasa.

* Az intézmény honlapjanak gondozasa, anyapés.

» Kiadvanyok gondozasa.

* Bekapcsolédas a varos és a tarsintézmeények rendegdlé (Gtletgiijtés, lebonyolitas,
sth.).

» Segitségnyujtas a fiokkonyvtarak rendezvényeinelgszervezésében, lebonyolitasaban
(szoroanyag készitésepatiok meghivasa, kisérése stb.).

» Tapasztalatcseréken, tovabbképzéseken vald rékzeétdenként ezek megszervezése a
konyvtarhalozatban.

AZ EGYSEGVEZETOI FELADATOKAT ELLATO OSZTALYVEZET OK, EGYEB
VEZET OK FELADAT- ES HATASKORE:

» Az egység tartalmi és szervezeti munkajanak irangit
* Az éves beszamolo és munkaterv elkészitése, siledisadatok szolgaltatasa.
» Kapcsolattartas az egység vonzaskorzetehgdd intézmeényekkel és szervezetekkel.
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» Képviseli egysegét a vedeertekezleteken, részt vesz és biztositja bedgtobszvételét a
munkaértekezleteken, szakmai tovabbképzéseken.

* Megszervezi, iranyitja és ell@mzi a fiokkonyvtar dolgozoinak munkajat, részt aala
konkrét szakmai teeltbdl, elkésziti a munkakdri leirasokat.

* Belss ellervrzési feladata: figyelemmel kisérni, hogy a felllgie ala tartozé terlleten a
beosztott dolgozok eleget tesznek-e az tgyrendiggreb kil§ és bel§ utasitasokban és a
munkakari leirasokban @t és elvarhato kotelezettségeiknek.

* A szolgalati helyén bekodvetkéxaratlan esemény (elemi kar, izemzavar, stb.geset
- amennyiben felettesét nem tudja értesiteni - ggykodtelessége a hiba elhéaritasa érdekében
onalléan rendelkezni.

* Felebs az egység szakmai munkdjanak egészéért, a konlgeszerzési 6sszegeinek
szakszdl felhasznalasaért, a rabizott konyvtari dokumentymeszk6zok, felszerelési
targyak me@rzéseeért, szaksaekezeléseert.

* A tobbszemélyes egység vejet javaslatot tesz a hozza tartozé munkatarsakatoér
szemelyilgyi kérdésekben (msités, jutalom).

» Szikség esetén (tAppénz, szabadsag) feladataticsitast hajthat végre.

* Végleges munkaatcsoportositasra javaslatot tehet.

GAZDASAGI UGYINTEZ O

a gazdasagi Osszekot feladatok ellatasa (kapcsolattartdas az 6nalléardglkodo

intézménnyel),

* a beszerzésekhez szikségesleglgények leadasa, az 6klg felvétele, kezelése, a
beszerzések lebonyolitasa,

» a fidkkonyvtari bevételek befizetéseinek elierése, a bevételi bizonylatok 6sszigtse,
ellensrzése, tovabbitasa a gazdasagi egységhez,

* megrenddik elkészitése,

* adolgozék személyi anyagainak karbantartasa,

* a sajat rendelkezéseldiranyzatokkal kapcsolatos bizonylatok, informaciékuttatasa a
gazdalkoddé szervezethez,

* abeszerzett eszk6zok bevételi bizonylatainékészitése az analitika felvezetéséhez,

* azintézmeénybe érkézzallitoi szamlak leigazoltatasa és tovabbitggazdasagi egységhez,

» akeészletmozgasok nyilvantartasainak vezetése,

» akoteled havi jelentések és elszamolasok 6sszeallitasa,

* akoteled analitikak vezetése,

» javaslattétel az elemi koltségvetés tételeinek d@mBrasahoz, az eszkdzbeszerzések

tervezéséhez.
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a fiokkonyvtarak pénzkezelésének ellerése (a bevételek és a bizonylatok efgégéenek
ellensrzése),

a karbantartasi naplo,

az intézményi gépkocsi Uzemanyag felhasznalasa,

az energiafelhasznalas takarékossaga,

a telefonkoltségek,

a fénymasolasi naplok ellérzése.

IV. AZ INTEZMENY BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE

A Debreceni Varosi Konyvtar részben onalléan gdamtbd koltségvetési intézmény. Az éves
koltségvetés felhasznalasanak lebonyolitasat, lééget a Debreceni Filharmonikus Zenekar és
Kodaly Koérus Gazdasagi Egysége vegzi. Az altalukéstitett Bels Ellensrzési Szabalyzat
meghatarozza az ellérzések rendjét és litemezését.

A bels ellerdrzési rendszer részteriletei:

1. Az igazgatoi elledrzés

El6zetes terv szerint ellérei az alapdokumentumokban, szabalyzatokban faeddalt
megvalosulasat, a vonatkozo térvényi szabalyozeéngesulését, a vesethatarozatok
végrehajtasat.

Az ellertrzések megallapitasai alapjan gondoskodik a székségezkedések megtétdéléer
és azok vegrehajtasarol.

2. A munkafolyamatba épitett elledrzés

A munkafolyamatba épitett ellérzést az abban érintett személyek (igazgatd, szakma
igazgatéhelyettes, Allomanygyarapité és Feldolg@srtaly vezeiie, az informatikai
csoport egyéb vezge, a fiokkonyvtarak osztalyvezetés egyéb vezéi) vegzik az
SZMSZ, a kulonbdg egyéb szabalyzatok, valamint a munkakari leirapjah.

3. A fuggetlenitett személlyel végzett ellénzes

A fluggetlenitett bels ellerdr jogallasat tekintve a Debreceni Filharmonikus &ler és

Kodaly Korus igazgatéjanak iranyitasa ala tartoF&ladata a részben onallo intézmeények

bels ellensrzése éves munkaterv alapjan.

Ellenérzi a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysadgéjlesztések tervszeseégeét es

gazdasagossagat, dikddes és a gazdalkodas szervezettségét.

« Attekinti a munkag¥ foglalkoztatast, a targyi eszkozok kihasznaltsafgntartasat,
fejlesztéseét.
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» Ellenérzi a jogszabalyok, balsszabalyzatok, utasitasok megtartasat, a bizongkati
okmanyfegyelem szabalyossagat.
* Elemzi a kdltségvetés tervezését s vegrehajtasat.

V. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK M  UKODESI ES HASZNALATI RENDJE

1. A munkaterv
Az igazgato az intézmeény feladatainak végrehajéadakében intézményi munkatervet készit az
egységek altal készitett munkatervekben foglal@kakznalasaval. A munkaterv naptari évre
készul.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat, a vegiehaiert felelsok

megnevezeset,

- a feladatok végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet az intézmény vedeértekezlete, azt kovéen a teljes kdr munkaértekezlet fogadja
el, illetve jovahagyas céljabdl meg kell kilderiehigyeleti szervnek.

2. A Debreceni Varosi Konyvtar és telephelyeinekdsznalati rendje
A Debreceni Varosi Konyvtar helyiségeit rendeltétéek megfelélen, az allagmegovasra
torekedve kell hasznalni.

2.1 Az lgazgatasi_Kozpontirodahelyiségeiben csak az intézmény dolgozédraddhatnak. A
munkaid és lUgyfélfogadas héttl péentekig 8 oratol 16 draig tart. A fiokkonyvtarakunkatarsai
hivatali és egyéni Ugyintézeés céljabdl is ezémpahtokban vehetik igénybe a helyiségeket.

Az épuletben dohanyozni csak a kijeldlt helyekdrete

2.2 A szolgaltatéhelyek hasznalata

« A fidkkbnyvtarak nyitvatartasi rendje altaldban 1ératél 18 oOraig tart, amely
fiokkdnyvtaranként eltér lehet. Az egyes konyvtarak heti nyitvatartasi élegz olvasoi
igények figyelembevételével az egységvékedolgozzak ki, amely igazgatoi jévahagyas
utan Iép életbe.

* A konyvtarhal6zathoz tartozé intézmények nyitvatés@rdl az olvasok, latogatok,
erdekbdok és a hasznalok a Debreceni Varosi Kényvtar hgaagdbvk.hu), Debrecen
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varos honlapjan (debrecen.hu), és a fiokkonyvt&idks falan elhelyezett, egységes logo-
val ellatott, jol lathato tablan tajékozodhatnak.

Rendkivili esetben az intézmény honlapjan, és kkdidyvtar j6l lathatdo helyén (kils
falon, ablakba, ajtora kihelyezett tablan) tajéktztkell a hasznaldkat a valtozasrol.
Csutortokon a konyvtarhalozat fiokkdnyvtarai nemlickbéndznek. Ezen a napon a
munkatarsak munkaideje 8 oratél 16 oOraig tart, smaktovabbképzések megtartasara,
rendezvények lebonyolitasara, és beminkak elvégzéseére kerll sor.

A tbbb személyes egységek dolgozoinak murikdidosztasat az egységvéketllitjak
0ssze.

A fiokkdnyvtarakat a nyitvatartasi édalatt minden érde&tlé latogathatja. A szolgaltatasok
igénybe vételéhez regisztracio, illetve beiratkogziskséges (a részletes rendelkezéseket a
Kodnyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza).

Specialis egységeink sajatos hasznalatat a fiokkéma vonatkozoan az intézményben
kifiggesztett Hasznalati Szabalyzat tartalmazza

Az egyes fiokkonyvtarakban alkalmazott beiratkozdigi mértékét az igazgatdé hatarozza
meg - a konyvtarvezékkel tortént egyeztetés utan, az adott egyseg dltatgsi szintjenek
figyelembe vételével. Hasonloképpen torténik a kidte konyvtari szolgéaltatasok
(masolatszolgaltatas, kodlcsonzési dij stb.) téritggnak megallapitasa.

A szolgaltatd egységekbe az egyseéguezdtetve a munkatarsak tavolléte esetén az
intézmeény barmely, mas telephelyen dolgozé mungatésak rendkivili esetben mehet be
(elemi kar, veszélyhelyzet elharitasa, helyettesit@zgatoi engedély).

Tartés tavollét esetén (betegség, szabadsag), ghenna konyvtar nyitva tartasat az
intézmeény helyettesitéssel oldja meg, a szolgakalseg dolgozoja koételes a konyvtar
kulcsat szolgalati helyén, illetve az igazgatasigantban leadni.

A tobb fibkkonyvtarban rikdds oOntevékeny kiscsoportok csak a feliigyeletet ellato
konyvtari munkatars jelenlétében hasznalhatjakiydegeket.

A szolgaltatd helyek irodahelyiségeiben és a figkkidarak raktaraiban csak az intézmeény
dolgozoi tartézkodhatnak.

A Debreceni Varosi Konyvtar tulajdonat kepexolcsonozhét dokumentumok csak a
szabalyosan lefolytatott kélcsonzési eljaras utheték ki az épiletekdl.

Az intézmény szolgaltatasait igénybe &reatogatok magatartasukkal és oOltozkddésiukkel
kotelesek betartani a kozosseégi élet szabalyait.

Ittas allapotban tilos az intézményt latogatni.

Dohanyozni csak a kijelolt helyeken lehet.

Az olvasoétermi részekben fokozottan tigyelni kedbandes viselkedésre.

A nyilvanos terekben mobiltelefon nem hasznalhato.

A hasznalati rend ellen ket az intézmény munkatarsai az épulet elhagyaz@ighatjak
fel, sulyosabb esetben az intézmény igazgatoéjtheliiaoket a latogatastol

Az intézmény igazgatdja €s minden dolgozoja éatel
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0 az intézmeény berendezési és felszerelési targyainvakamint dokumentum-
vagyonanak védelméért, allaganak gregseéert,
a helyiségek rendjének, tisztasaganak dregseert,
az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasert,
a munkaid végén a nyilaszaro szerkezetek bezarasaert, éaaitdaért,
riasztokészulék tizembe helyezéséeért,

0 a tiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

2.3 Az Internet-szolgaltatasok igénybe vételénelendje

« A szélessavl Internet-hozzaféréssel rendélkgmyvtarakban (Ujkerti Konyvtar, Benedek
Elek Konyvtar, Péifi Emlékkonyvtar, Kozponti Olvasoterem, Zenei Kotgwy Jozsai
Konyvtar, Istvan uti Kényvtar): a konyvtar beiragait olvasoi szamitégép hasznalati dij
megtéritésével vehetik igénybe a szolgaltatast koayvtar mindenkori hasznalati
szabalyzataban foglaltaknak megfééai. A kbnyvtar dolgozoi szamara az Internet hasgnal
téritésmentes.

« A kapcsolt vonallu Internet-hozzaféréssel rendélkédnyvtarakban az Internetet az
intézmeény nikodésével Osszefufg hivatalos uUgyintézés és szakmai informacioszerzeés
céljabdl vehetik igénybe téritesmentesen a hozzsiféjogosultsaggal rendelkez
munkatarsak. A beiratkozott olvasok, valamint magévol az intézmény dolgozéi a
lehetséget a telefonkoltség megtéritésével hasznalhatjak

VI. A KULTURALIS SZAKEMBEREK SZERVEZETT KEPZESI REN DSZEREBEN
VALO RESZVETEL RENDJE

A konyvtari dolgozok szervezett tovabbképzése #ukdlis szakemberek szervezett tovabbkéepzési
rendszeréil és a képzés finanszirozasarol sz6l6 1/2000..JINKOM rendelet alapjan torténik.

* Ennek megfelélen a teljes munkaéden foglalkoztatott szakemberek 7 évente szervezett
képzésben vesznek részt, a képzeés aldli mentdsledsfiségét a rendelet szabalyozza.

* A szervezett tovabbképzésben részévdulgozokkal a kbnyvtar tanulmanyi szédést kot.

A Kkoltségek vallalasa és a biztositott munkaikkedvezmény az egyedileg megkotott
tanulmanyi szeések targya.

* A 7 éves tovabbképzési és beiskolazasi tervbensremepd szemeély nem tarthat igényt a
tovabbtanulas koltségeinek megtéritésére.

e A 7 éves tovabbképzési és az éves beiskolazasi kerdemeényezése, egyeztetése,
véleményezése és a munkavallalé kérésére torteadositasa, a dolgoz6 munkahelyi
vezebjének bevonasaval, illetve az igazgatd jovahagyasav Halozati és Szervezési
Osztaly munkatarsanak feladata.
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e A 7 éves tovabbképzési tervben szafephunkavallalét a hivatkozott jogszabalyban
meghatarozott eseteken felll csak indokolt eseftsaladi ok, egészségi allapot) és csak az
igazgatd engedélyével lehet kotelezettsége aloteséani.

* A mentesitést kapott munkavallalo csak az igazeaedélyével kerilhet vissza az adott
hét éves tovabbképzési tervbe.

* A7 éves tovabbképzési tervet a fenntartdo hagyja. jd tervet sziikség szerint évente felll
kell vizsgalni és a médositasokat a fenntartowa jell hagyatni.

A kulturalis szakemberek képzéséhez a kdzpontis&gitetés tovabbképzési tamogatast nyujt az
alabbiak szerint:

Az intézmeény a tovabbképzésiograk el§ éveében aprilis 1-jen érvényes, fenntarto altal
engedélyezett allomanyi létszama alapjan igénfdgnatartonal.

A fenntartdé az intézmeényi igényt a hétéves ciklis$ @vében megkuldi az Orszagos Széchényi
Konyvtar szamara. A ciklus tovabbidsizakaban csak akkor kell az igényt modositani, ha a
intézmeény létszamkerete 10 %-ot meghaladd mértékdkozik.

A minisztérium a képzési tamogatast Debrecen Medggi Varos 91/2007. (V.17.) O.h.-nak
megfeleben a képzésben résztvantézmeénnyel kozvetlendl koti.

VII. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGIT O TESTULETEK, FORUMOK,
ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Az intézmeény nikodéseét segit testiletek Ulésér jegyzokdnyvet, illetve emlékeztét kell
késziteni, amelynek mézéséél az intézményvezétgondoskodik.
A jegyzokonyvnek (emlékeztéhek) tartalmaznia kell

- az Ulés (értekezlet) helyét, idejét; a megjelemevet,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényegét és a meghozott dontéseke

1. Teljes koéni munkaértekezlet
Az intézmeény igazgatoja évente harom alkalommakédletet tart. Az értekezletre meg kell hivni
az intéezmény valamennybf és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az igazgato az értekezleten
- beszamol az elteltéddzakban az intézmeényben folyd munkardl,
- értékeli az intézmény programjainak, munkateekételjesitéseét,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és nunhkilmeényeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkéridoszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze
Az eértekezleten lehéséget kell adni arra, hogy a dolgozok vélemeényulketzrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokaszaikapjanak.

2. Egységvezéi értekezlet
Az intézmény igazgatoja szikség szerint, de havtegalabb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen részt vesznek a fiokkonyvtarak vézdosztalyvezeik, egyéb vezék), valamint az

Ilgazgatasi Kozpontban itk6dé osztalyok €s csoport vedetilletve napirendil fliggéen egyes
beosztott munkatarsak is.

Az értekezlet feladatai:
- intézményvezét tajékoztato,
- aktualis és konkrét feladatok, tennivalok megzigéese,
- évente atlagosan harom alkalommal egy-egy tidkitar beszamoldja
("kihelyezett értekezlet™).

3. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

3.1 Kdzalkalmazotti Tanacs
3.2 A Kozgyijtemenyi és Kozrivelddési Dolgozok Szakszervezete varosi
konyvtari alapszervezete

3.3 Esélyegyenikégi referens
Az intézmény igazgatdja a kozalkalmazottak jogallésszolo 1992. évi XXX. tdrvény hatalyos
eléirasai szerint egyuttiikkddik a dolgozok minden olyan térvényes szervezmdt@amelynek célja a
dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Tammgaggiti az érdekképviseleti szervezetek
mukodéseét.
A munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettséggikorlasanak, illetve teljesitéséenek
modjarol, az ezzel kapcsolatos eljarasok redjjeaaz érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
meértékeéédl, a mikodeési feltételek biztositasarol a jogszabalyokvdeatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast kot.

VIIl. AZ INTEZMENYI| KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJ A

1. Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érde€ben egyittmikddik: a fenntartoval,
szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel, cizéngezetekkel, csoportokkal, a médiaval. A
hosszabb tavu (minimum 1 év) egyuikidést megallapodasban kell rogziteni. Az egyiikibdesi
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megallapodasban foglaltak megvalositasaért az nmégy részéil az igazgatd a felés. llyen
megallapodast csak az intézmény véeekothet.

2. Az intézmény tevékenysége ellatasa soran folyatnsan egyuttmikodik:

» Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgse bizottsagaival - kiemelten a
Kulturalis Bizottsaggal,

* Debrecen Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivati#ekes szakosztalyaival - kiemelten a
Kulturalis Osztallyal,

e a varosban 1ikods kozgyhjteményekkel, koziivelodési, oktatasi, fiveszeti
intézményekkel és az ilyen feladatokat ellato seibrvezetekkel,

e 0rszagos, megyei és helyi szakmai szervezetekkel.

3. Az intézmény a kapcsolatok apolasa és az egyutikdés érdekében a kovetkdzformakat
alkalmazza:
» egyuttmikddési megallapodasok,
* egyeztet megbeszélések,
» részvétel a kilonbézszervezetekben, testiletekben, munkamegbeszérések
tanacskozasokon.

4. Az intézmény képviselete a kapcsolattartasban:
» afenntartéval valé kapcsolattartas - igazgato,
» szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartas (Mafyeryvtarosok Egyestlete, Konyvtari
és Informatikai Sz6vetséq) - igazgato,
» testvérintézmeényekkel, civil- és tarsadalmi szeewelzkel, iskolakkal stb. minden
egységvezéhek joga van kapcsolatok kiépitésére és fenntagasa

5. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkajahoz sziikségesapgstlat a médiaval. Ennek formai lehetnek:

tuddsitasok, hirek, eleizirasok megjelentetése, illetve sajtétajékoztatdigjtobeszelgetések

szervezése. Elkészitéstikmegszervezésibiraz intézményvezétgondoskodik.

A tbmegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevedéggt az intézmény dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kelbstgitenitk.

A televizid, a radid, az irott sajtd képvisekek adott mindenneinfelvilagositas nyilatkozatnak
minésul, amelyek esetében be kell tartani a kovétlediirasokat:

— elvarhaté, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajekdzeszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon,
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a kozolt adatok szakszeegéért, pontossagaért, a tények objektiv ismeéétea nyilatkozo

felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekit kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézméimrjtevere, érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel és kortlméhrkapcsolatban, amelynek ddelstti
nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenysagébart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésdlr amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaithataskorébe tartozik,

— a nyilatkozatteinek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkasyagat a kozlés dtt

megismerje.

Az intézményi nikddés egyéb terlletére vonatkozé szabalyzatok Atkés és karbantartasa,
valamint a fenntartonak valé megkuldése az igazigdadlata.
A Szervezeti és kkodési Szabalyzatot Debrecen Megyei Jogu Varosukalls, Ifjusagi és

Sportbizottsaga hagyja jova.

Debrecen, 2011. februar 14.

Farkasné Gellért Erzsébet
koényvtarigazgato
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X. ZARADEK

Debrecen Megyei Jogu Varos Ko#ggsének 278/1995.(XI.11.) Kh. sz. hatarozatbanokap
felhatalmazas alapjan jovahagyta a Kulturdlis, shigi és Sportbizottsag — ................. sz.
hatarozataval.

Ezzel egyiddjleg hatalyon kivil helyezi a Kulturalis Bizottsa(@06. (1.18.) K.B. hatarozataval
elfogadott Szervezeti ésiModési Szabalyzatot.

Debrecen, 2011.

Kultugliifjlusag és Sportbizottsag
elnoke

E szabalyzatot kapjak:

1. Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri divatlturalis Osztalya
2. Debreceni Varosi Konyvtar
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Xl. KOZALKALMAZOTTI TANACS VELEMENYE

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglaltakkal a Debreceni Mar#gnyvtar
Kbdzalkalmazotti Tanacsa egyeteért.

Debrecen, 2011. februar 14.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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Xll. KKDSZ HELYI ALAPSZERVEZETENEK VELEMENYE

A Szervezeti és lkkodési Szabalyzatban foglaltakkal a Debreceni Mid€6ésyvtar Szakszervezeti
Bizottsaga egyetért.

Debrecen, 2011. februar 14.

A Szakszervezeti Bizottsag elndke



