2. Az Arady Aranka Konyvtar szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai (https://lakitelekikonyvtar.hu/rolunk/dokumentumok/)

1. Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény fenntartdja és milkddtetdje Lakitelek Onkorméanyzata.

A konyvtarban 3 f6 féfoglalkozasu dolgozé dolgozik, (1 £6 konyvtarvezeto, 1 6
segédkonyvtarosi statuszon jelenleg, szakvégzettség nélkiil, 1 {6 kisegito).

Az Intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkaval és a munkaltatoi feladatokkal 6sszefiiggden.

A vezetdi feladatok ellatasaban — a gazdalkodassal kapcsolatban — a fenntartdé dnkormanyzat
Pénziigyi osztalyaval egyiittmiikodésben latja el munkédjat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegii
adminisztraci6 és konyvelés a Lakiteleki Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportjan torténik.

A konyvtar az alacsony 1étszdm miatt szervezetileg osztalyokra, csoportokra, egységekre nem
tagolodik, érdekképviseletet nem miikddtet.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak munkakordkre vonatkozoan, amelyet minden dolgoz6 megkap.

2. Az Intézmény iranyitasa

Az Intézmény irdnyitasa az intézményvezetd feladata. Kozvetlen beosztottjai a konyvtaros és
az egyéb munkakdrben dolgozo. A vezetének és dolgozdinak részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

A vezet0 jogallasa és altalanos feladatai:

A vezetd felett a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

3. Az intézményvezeto altalanos feladatai, hataskore:
- vezeti az intézményt;

- akonyvtar vezetdjét az alapito szerv képviseld-testiilete nevezi ki, felette az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja;

- egyszemélyi felelds vezetoként gyakorolja a jogszabalyok altal megallapitott
hataskoreit;

- képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben;

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

- képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott iigyekben atruhazhatja;
- munkaltatoi aldirasi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett;

- meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését;


https://lakitelekikonyvtar.hu/rolunk/dokumentumok/

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsd ellendrzésrol;

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét;

kialakitja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodésének
személyi €s targyi feltételeit;

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eléiranyzatokkal;

tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény szakmai €s gazdasagi
mukodésének valamennyi tertiletét;

meghatdrozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat;

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, koltségvetését, munkatervét, beszamolojat,
statisztikajat;

szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat;
munkatarsaival egylitt elkésziti a konyvtar stratégiai tervét;
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat betartja €s betartatja a dolgozokkal;

felelds a feladat ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii, hatékony hasznalataért;

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsé ellendrzésrol;
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat;

Osszehangolja és szervezi az intézmény rendezvényeit, programjait;

sziikség szerint munkaértekezletet tart;

biztositja a dolgozok szakmai képzésen, tovabbképzésen valamint tapasztalatcserén
valo részvételét;

szervezi a konyvtar gylijteményét, szerzeményez, csoportos leltart tart nyilvan;
feldolgozza a konyvtar dokumentumait, a Szikla integralt konyvtari rendszerbe;
igény szerint bibliografiat allit 6ssze;

reklamaciokat intéz;

a mukodéshez sziikséges felszereléseket, szolgaltatasokat folyamatosan korszerisiti,
fejleszti, gyarapitja;

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem a munkavégzésre vonatkozé eléirasok
betartasarol, koordinélja a helyettesitést;

helyi folyoiratban tajékoztatast nyujt a konyvtar gytijteményérdl, szolgaltatasairdl,
céljairol, eredményeirdl;



a helyi kozéleti és egyéb kozhasznll informacidkat gytijti, kozvetiti (testiileti
jegyzokonyvek stb.);

- kozosségi foglalkozasokat vezet (konyvtarbemutatd, konyv és konyvtarhasznalat),

- amuzeumi tevékenységhez kapcsolddo feladatokat ellatja.

4. Az alkalmazottak altalanos feladatai:

- azeloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni;

- napi 8 6rdban 8§ 6rai munkat végezni;

- munkajat az elvarhato szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal
végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni;
- munkaja soran tudomasara jutott intézményi titkokat, informaciokat megorizni;

- arészére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt venni
¢s az eldirt vizsgakat letenni;

- ellatni a munkakori leirdsban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat;

- munkajat személyesen, sajat maga ellatni.

5. Segédkonyvtarosi feladatok:
felndtt és gyermek olvasoszolgalati feladatokat lat el;
regisztracios tevékenységet folytat, a szolgaltatasokrol adatot gytijt;
altalanos tajékoztatast ad, a szolgaltatasi egységeket bemutatja;
eldjegyzéseket vesz fel, hataridoket hosszabbit;
nyilvantartja a késedelmes olvasokat, azokat felszdlitja;
dokumentumokat k6lcsondz, visszavesz;
dokumentumok helyben hasznalatanak szolgaltatasa;
hasznaloi igény figyelése, javaslatot készit az allomanygyarapitasi dontésekhez;
sajtofigyelés;
lakitelek helyismereti vonatkozasi dokumentumainak gytijtése, rendszerezése;
uj konyvek tulajdonbélyegzovel, leltari szammal valo ellatésa;
szikla integralt konyvtari rendszer szerkesztése, épitése, gondozasa;

lebonyolitja a konyvtarkdzi kolcsonzést;



segiti a hatranyos helyzetii olvasokat;

segiti a szamitogép-hasznalatot, az internetezoket;
forgalomban elhasznélddott konyvek eldkészitése selejtezésre;
allomany €s vagyonvédelem;

hasznalati dijak, egyéb adomanyok konyvelése, jegyzék készitése.

6. Kisegitoi, takaritoi feladatok:
az intézmény ¢€s kornyezetének tisztantartasa;
sajtotermékek nyilvantartasa;
dokumentumok javitasa, konyvtari szerelés potlasa;
dokumentumok eldkészitése adaptalashoz (konyvtari felszereléssel, jelzéssel ellatasa);
kezeli az intézmény facebook oldalat;
raktari rend biztositasa;

allomany ¢és vagyonvédelmi feladatok ellatasa;



