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ESPOON KAUPPALAN
KIRJASTO-OHJESAANTO

Kouluhallituksen vahvistama 20.5.1966,
.12.1969, 21.5.1971 ja 20.1.1972
(Kauppalanvaltuuston hyviksymid 17.12.
1963, 8.12.1964, 13.4.1966, 1.10.1969,
26.11.1969, 14.4.1971 ja 24.11.1971)

1 luku

Kirjastot, niiden sijaintipaikat ja toiminta

1§

Kauppala harjoittaa kirjastolaissa ja -asetuksessa s#ddettyd yleistid
kirjastotointa, jonka tarkoituksena on tarjota kaikille kauppalan
asukkaille tilaisuus sivistyksen ja tietojen kartuttamiseen kirjojen
ja audiovisuaalisten vdlineiden avulla.

Kauppala ylldpitidi seuraavia kirjastoja:

1) kaksikielisti p##kirjastoa, jonka sijaintipaikka on Leppivaara;
2) kaksikielisii sivukirjastoja, joiden sijaintipaikat ovat

- Lagstad

- Kauklahti

- Laajalahti

- Lintuvaara

- Matinkyld (Kv 1.10.1969)
- Niittyls

- Olari

- Soukka (Kv 24.11.1971)
- Tapiola

- Tuomarila

- Viherlaakso

3) kaksikielistd laitoskirjastoa, jonka sijaintipaikka on Espoon
kauppalan Aurorakoti.
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2§

Yleistd kirjastotointa jirjestettiessi pyrit#didn kansakoulurakennuk-
sessa tai sen vilitt&missd liheisyydessid sijaitsevien kirjastojen toi-
mintaa jirjestidmididn siten, etti se samalla tyydyttd4d asianomaisten
kansakoulujen oppilaskirjastojen lainaustarpeen seuraavasti:

Kirjasto: Koulu, jonka oppilaskirjaston lai-
naustarpeen kirjasto tyydyttéi

1) Lagstadin sivukirjasto Lagstadin koulu

2) Lintuvaaran sivukirjasto Lintuvaaran koulu

3) Niittyldn sivukirjasto Niittyldn koulu

4) Olarin sivukirjasto Olarin koulu

5) Tuomarilan sivukirjasto Tuomarilan koulu

6) Viherlaakson sivukirjasto Viherlaakson koulu

Piskirjasto voi suorittaa kirjanlainaustoimintaa my8s kirjastoauton
avulla. Sen toiminta-alueet kirjastolautakunta md&r&4 kauppalanval-
tuuston antamien ohjeiden mukaan.

3§

Midridykset kirjastojen aukioloajoista sekd kirjastoauton avulla suo-
ritettavan kirjanlainaustoiminnan ajoista ja paikoista antaa kirjas-
tolautakunta ottaen huomioon kirjanlainausmiidridt ja muut paikalliset
olosuhteet.

2 luku

Kirjastolautakunta
bo§

Kirjastolaitoksen hallintoa hoitaa kirjastolautakunta, johon kauppa-
lanvaltuusto valitsee neljdksi vuodeksi kerrallaan yhdeksin jisentd,
joista se midirdi yhden puheenjohtajaksi. Lautakunta valitsee kalen-
terivuosittain keskuudestaan varapuheenjohtajan.

Lautakunta on pidit&svaltainen, kun saapuvilla on puheenjohtajan 1li-
siksi vdhintdin puolet jisenisti tai, puheenjohtajan ollessa poissa,
varapuheenjohtajan lis#ksi vihint#in puolet muista jdsenisti.

Kirjastonjohtaja tai tarvittaessa muu kirjastovirkailija on velvolli-
nen olemaan saapuvilla lautakunnan kokouksissa. Heill&d on oikeus ot-
taa osaa keskusteluun, mutta ei pd&tdksen tekoon.

Lautakunnan sihteerind toimii kirjastonjohtaja tai h&nen estyneend
ollessaan lautakunnan sitid kertaa varten miiriimi kirjastovirkailija.
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5 §

Kirjastolautakunta kutsutaan koolle lautakunnan pd&dtt&mdlld tavalla.
Kutsussa on, mik4li mahdollista, ilmoitettava kokouksessa esille tu-
levat asiat. Kokouksesta on samalla tavoin ilmoitettava myds kauppa-
lanjohtajalle, lautakuntaan miiritylle kauppalanhallituksen edustajal-
le ja 4 §:n 3 momentissa tarkoitetulle viranhaltijalle.

6 §

Kirjastolautakunta voi k#ytettiviss#din olevien mi#irirahojen rajoissa
pyytd4 kokouksessa kisitelt#dvidstid asiasta lausunnon asiantuntijalta
tai kutsua hinet kokoukseen antamaan tietoja ja lausuntoja.

7 8

Kirjastolautakunnan kokouksista on laadittava p&ytédkirja, johon merki-
t44n kokouksen osanottajat, kdsitellyt asiat ja tehdyt p&&tdkset sekd,
milloin erimielisyyksii on ilmennyt, tehdyt ehdotukset ja tapahtuneet
4inestykset, jolloin p&ytdkirjaan on merkittidvid, mitd ehdotusta kukin
on kannattanut.

Jos puheenjohtaja tai jisen on esteellinen osallistumaan asian kisit-
telyyn, on siitd tehtivi merkinti pdytikirjaan.

Lautakunnan p8ytdkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa sih-
teeri.

PSytdkirja on lautakunnan pa#tdksen mukaisesti tarkistettava joko heti
tai seuraavassa kokouksessa taikka kahden kullakin kerralla valitun
jdsenen toimesta. Jos tarkistaja ei hyviksy pdytikirjaa, se on tarkis-
tettava seuraavassa kokouksessa.

8 §
Kirjastolautakunnan toimituskirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja var-
mentaa sihteeri. Sihteeri voi kuitenkin lautakunnan miirittelemissi ra-

joissa yksin allekirjoittaa lautakunnan pi#tdkseen perustuvan toimi-
tuskirjan.

9 §

Kirjastolautakunnan puheenjohtajanteht&dvini on sen lis#dksi, mitd ase-
tuksessa on s#ddetty, valvoa lautakunnan kokouksessa kdsiteltévien
asioiden valmistelua ja pd&tdsten tédytédntddnpanoa.

10 §

Kirjastolautakunnan teht&v#ni on sen lisiksi, miti laissa ja asetuk-
sessa on sdiddetty:
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1) valvoa, ettid kirjastoja hoidetaan kirjastotointa koskevia s#&n-
néksid noudattaen seki tidmi#n ohjesiinndn, kauppalan tilisiinndn ja
muiden kauppalanvaltuuston ja kauppalanhallituksen antamien mi4ri-
ysten ja ohjeiden mukaan;

2) vahvistaa kirjaston kidytt&siinndt sekid antaa hankintoja ja muu-
ta kirjastojen hoitoa koskevia ohjeita ja valvoa niiden noudatta-
mista;

3) antaa edelld 3 §:ssi tarkoitetut miiridykset ja huolehtia siiti,
ettd ne saatetaan kunnallislaissa s#idetylli ja muulla tarkoituk-
senmukaisella tavalla kuntalaisten tiedoksij

4) julistaa kirjastojen virat haettaviksi seki suorittaa kirjasto-
laitoksen viranhaltijain ottamisesta ja erosta aiheutuvat toimenpi-
teet, jollei virkasiinndssi tai tdssi ohjes##nndssi ole toisin
médritty;

5) ottaa palvelukseen 13 §:n 1 momentissa tarkoitetut ty®ntekijit;

6) valvoa kirjastolaitoksen rakennusten ja huoneistojen kuntoa se-
k& tehdd esityksii tarpeellisista korjauksistaj;

7) antaa kauppalanhallitukselle vuosittain ehdotus kirjastolaitok-
sen talousarvioksi;

8) antaa vuosittain huhtikuun loppuun mennessi kauppalanhallituk-
selle kertomus kirjastolaitoksen edellisen vuoden toiminnasta;

9) pit4i tarpeen mukaan yhteyttd 1 §:n 3) kohdassa ja 2 §:n 1 mo-
mentissa tarkoitettujen laitosten ja koulujen johtokuntiinj

10) tehdid aloitteita kirjastolaitoksen kehittidmiseksi ja huolehtia
siitd, ettd eri kirjastojen v#1ill4 on riittidvdsti yhteistoimin-
taa; sekd

11) suorittaa muutkin toimialaansa kuuluvat tai siihen 1liittyvit
tehtdvit.

3 luku
Viranhaltijat

11 §

Kirjastolaitoksessa voi olla seuraavia virkoja:

1) kirjastoammatillisia p##virkoja: kirjastonjohtajan, sivukirjas-
tonhoitajan, osastonhoitajan, laitoskirjastonhoitajan ja kirjasto-
amanuenssin virkoja;

2) muita p#ivirkoja, toimistonhoitajan, toimistoapulaisen, jirjes-
telyapulaisen ja autonkuljettajan virkoja;

3) kirjastoammatillisia sivuvirkoja: sivukirjastonhoitajan ja lai-
toskirjastonhoitajan virkoja;

4) muita sivuvirkoja: lainausapulaisen virkoja.
Kirjastolaitoksen muissa kuin kirjastoammatillisissa teht#dvissi voi

lis&ksi olla tilap#isii viranhaltijoita ja ty&sopimussuhteessa ole-
via tydntekijoiti.
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12 §

Kirjastolaitoksen, muiden kuin kirjastoammatillisten virkojen pi-
tevyysvaatimuksena on:

- toimistonhoitajan virkaan suoritettu keskikoulun tai kauppaopis-
ton oppimiidri;

- toimistoapulaisen virkaan lautakunnan hyvidksyméd konekirjoitustai-
to.

13 §

Kirjastonjohtajan vaalin suorittaa kauppalanvaltuusto 1l4&ninhallituk-
sen ja kirjastolautakunnan annettua hakijoista lausuntonsa. Muut vi-
rat tdyttdd kirjastolautakunta saatuaan kirjastoammatillisten virko-
jen hakijoista lid#ninhallituksen ja kirjastonjohtajan lausunnon ja
muitten virkojen hakijoista kirjastonjohtajan lausunnon. Virkojen vi-
liaikaiset haltijat ja tilapiiset viranhaltijat seki tydsopimussuh-
teessa olevat kokopdivitydntekijit ottaa kirjastolautakunta.

Tyosopimussuhteessa olevat osapidivitytntekijit ottaa kirjastonjohtaja.

Mikd1li kirjastoasetuksessa ei ole toisin mi#ritty, on virkojen haetta-
vaksi julistamisesta ja tdyttémisestid voimassa miti kauppalan virka-
s88nnbsséd midritidn.

Kirjastoammatillista virkaa koskevasta viranhaltijain vaalista on
heti ilmoitettava pdytidkirjanotteella l&i#ninhallitukselle.
(Kv 14.4,1971)

14 §

Kirjastonjohtajan tehtivini on:

1) johtaa ja valvoa kirjastolaitoksen toimintaa kirjastolautakunnan
antamien ohjeiden mukaisesti;

2) seurata kirjasto-olojen yleist#d kehitysti;
3) tehdd aloitteita kirjastolaitoksen kehittidmiseksi;
4) laatia kirjastolautakunnalle vuosittain talousarvioehdotus;

5) valmistella ja esitelli asiat kirjastolautakunnalle, huolehtia
pddtosten tdytédntdonpanosta sekd valvoa kirjastolaitoksen talouden
ja arkiston hoitoaj;

6) pd4attdd kirjojen ja audiovisuaalisten vdlineitten hankinnasta
sekd sanoma- ja aikakauslehtien tilaamisesta kirjastolautakunnan
médrédédmien perusteiden mukaisesti sekid huolehtia kirjakokoelmien
ja muun vilineistdn tarkoituksenmukaisesta jirjestidmisesti;

7) hyvidksyd kirjaston laskut ja muut menotositteet, jollei kirjas-
tolautakunta ole toisin pddttinyt;
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8) opastaa kirjastohenkil®kuntaa sen tehtdvien suorittamisessa;

9) laatia kirjastolaitoksen viranhaltijain ja tydntekij&din vuosi-
lomajérjestys;

10) huolehtia kirjastolaitoksen tiedotus- ja suhdetoiminnastaj;

11) huolehtia kirjastolaitoksen kirjeenvaihdosta ja toimia kirjas-
tolautakunnan sihteerini;

12) huolehtia siitd, ettd lainausajan ylittdmisestd johtuvat sa-
kot sek#d kirjojen kadottamisesta ja turmelemisesta suoritettavat
korvaukset perit#din ja tilitetdidn kauppalan rahatoimistolle;

13) huolehtia tarpeellisten tilastojen pitidmisesti sekid laatia ja
antaa kirjastolautakunnalle vuosittain kertomus kirjastolaitoksen
edellisen vuoden toiminnastaj;

14) ottaa palvelukseen 13 §:n 2 momentissa tarkoitetut tydnteki-
jats

15) tarkkailla kirjastolaitoksen kirjavaroja sek#d huolehtia kir-
jojen luokituksesta, luetteloinnista, sidotuksesta, kirjastoihin
toimittamisesta, varastoimisesta ja poistoista;

16) huolehtia pidikirjaston lainaustoiminnasta sekid valvoa, jollei
toisin médritd, piikirjaston kidsikirjaston ja lukusalin toimintaaj;

17) antaa kirjaston kiyttdjille tarvittaessa opintoneuvontaa seki
ohjata heitd kirjaston kiytdssi;

18) valvoa alaisensa henkil®kunnan ty®skentelyd sekid pitd4 henki-
1ldkortistoas

19) jirjestdd kirjastolaitoksen henkildkunnalle kirjastoammatil-
lista jatkokoulutusta sek# huolehtia harjoittelijoiden koulutuk-
sesta ja valvoa siti;

20) huolehtia siirtokokoelmien ja erikseen tilattujen kirjojen
sekd audiovisuaalisten vilineiden toimittamisesta m##dr#ajaksi si-
vukirjastojen kiyttdodn;

21) huolehtia kirjastolaitoksen irtaimiston hoidosta ja irtaimis-
toluettelon pidosta sekid

22) suorittaa ne muut toimialaansa kuuluvat tehtdvdt, jotka kaup-
palanhallitus tai kirjastolautakunta mi#&rii.

15 §

Sivukirjastonhoitajan ja laitoskirjastonhoitajan tehtdvidni on huo-
lehtia kirjastonsa asianmukaisesta hoidosta kirjastonjohtajan 1&-
hemmin antamien ohjeiden mukaan seki noudattaen soveltuvin kohdin,
mit4d edelld 14 §:n 13, 15, 16, 17, 21 ja 22 kohdassa on mid&ritty.

16 §

Osastonhoitajan tehtidvidnid on kirjastonjohtajan antamien ohjeiden
mukaan huolehtia osastonsa asianmukaisesta hoidosta seki suorittaa
muut toimialaansa kuuluvat tehtidvit, jotka kirjastonjohtaja hinelle
miédridsd.
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17 §

Kirjastoamanuenssin tehtdvini on suorittaa ne toimialaansa kuuluvat
tehtdvidt, jotka kirjastonjohtaja hdnelle mA4rii.

18 §

Toimistonhoitajan teht&dvinid on huolehtia saapuvan ja ldhtevin pos-
tin kirjaamisesta, pitd4 piikirjaston kidteiskassaa ja seurata miiri-
rahojen kidyttdd tilisdlnndn ja kauppalanhallituksen ohjeiden mukaan,
sekd suorittaa ne muut toimistonhoitoon kuuluvat tehtidvit jotka kir-
jastonjohtaja midrii.

19 §

Autonkuljettajan tehtdvinid on huolehtia kirjastoauton huoltamisesta
ja hoidosta, toimia kirjastoauton kuljettajana ja ottaa osaa lai-
naustoimintaan.

20 §

Jirjestelyapulaisen, toimistoapulaisen ja muiden viranhaltijoiden
teht&vlnd on suorittaa ne tydt, jotka heidin esimiehensid heille mii-
riivit.

21 §

Edelld 2 §:n 1 momentissa mainitun sivukirjastonhoitajan on pidett&-
vd yhteyttd asianomaisen koulun johtajaan kirjaston toiminnan
sopeuttamiseksi koulun ty8hdn ja jirjestimiseksi muutoinkin siten,
ettd kirjasto mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti tdyttidd tehti-
vinsi.

Mitd 1 momentissa on méddridtty, on vastaavasti sovellettava myds
laitoskirjaston toiminnan jirjestimisessi.

4 luku
Erindisii mid4rdyksiid
22 §
Niilt4 osin kuin muualla ei ole toisin s#idetty tai asianomaises-
sa jirjestyksessi miidritty, kirjastolaitoksen toiminnassa on nou-
datettava kauppalan tilis&ddntdd ja virkas#8ntdd sek#d muita siin-

t6j4 ja mddrdyksid, jotka kauppalassa yleisesti koskevat lautakun-
tia ja viranhaltijoita.
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