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KIRJASTO-OHJESAANTO

Kaupunginvaltuuston 29.4.1981 hyv#ksymd ja l&&ninhallituksen
1.7.1981 vahvistama

I Luku
Kirjastot, niiden sijainti ja toiminta
158
Kirjastojen sijainti

Kaupunki harjoittaa kirjastolaissa ja -asetuksessa sd8dettyd kir-
jastotointa pit&m&l14 ylld kirjastolaitosta, joka valtioneuvoston
luvalla toimii maakuntakirjastona valtioneuvoston md&r&&m#llid alu-
eella.
Kirjastolaitokseen kuuluvat:

1. pddkirjasto, jonka sijaintipaikka on Lepp&dvaara

2. sivukirjastot, joiden sijaintipaikat ovat:

- Haukilahden sivukirjasto - Haukilahti, Toppelundin koulu
- Kauklahden sivukirjasto - Kauklahti, Hansatie

- Kivenlahden sivukirjasto - Kivenlahti, Kivenlahdentori

- Laajalahden sivukirjasto - Laajalahti, Kurkijoentie

- Matinkyl#dn sivukirjasto - Matinkyl&, Aapelinkatu

- Niittyld&n sivukirjasto - Karhusuon koulu

- Olarin sivukirjasto - Olari, Olarin koulu

- Pohjois-Espoon sivukirjasto - Kalajdrven koulu

- Soukan sivukirjasto - Soukka, Soukantie

- Suvelan sivukirjasto - Suvela, Suvelan koulu

- Tapiolan sivukirjasto - Tapiola, It&tuulentie

- Viherlaakson sivukirjasto - Viherlaakso, Viherlaaksontori

3. laitoskirjastot, joiden sijaintipaikat ovat:

Espoon kaupungin Aurorakoti J&rvenperdssi

Espoon kaupungin terveyskeskuksen sairaala, johon kuuluvat
Muuralan ja Puolarmets&n vuodeosastot

kuntainliiton Jorvin sairaala
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3732 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&&ntd

Pd¥dkirjasto suorittaa kirjanlainaustoimintaa myds kirjastoautojen
avulla.

Kirjastolaitoksesta kdytet&dn nimitystd Espoon kaupunginkirjasto -
maakuntakirjasto.

2§
Aukioloajat
Kirjastojen aukiolot samoin kuin kirjastoautojen avulla tapahtuvan

lainaustoiminnan ajat ja paikat m#&r&4 kirjastolautakunta ottamal-
la huomioon lainausmdirdt ja muut paikalliset olot.

38
Yhteistoiminta koulujen kanssa

Peruskoulurakennuksessa tai sen vidlittdmlssd ldheisyydessd sijait-
sevien kirjastojen toiminta jdrjestet#d#dn siten, ettd se tyydyttdid
my8s kyseisten peruskoulujen oppilaiden lainaustarpeen. T&ssd
tarkoitetut kirjastot ja koulut ovat seuraavat:

Kirjasto Koulu, jonka oppilaskirjaston
lainaustarpeen kirjasto tyydyt-
taa

1. Haukilahden sivukirjasto Toppelundin koulu

2. Kauklahden sivukirjasto Kauklahden koulu

3. Kivenlahden sivukirjasto Meriusvan koulu

4, Matinkyl#n sivukirjasto Matinlahden koulu

5. Niittyl#n sivukirjasto Karhusuon koulu

6. Olarin sivukirjasto Olarin koulu

7. Pohjois-Espoon sivukirjasto Kalajdrven koulu

8. Soukan sivukirjasto Soukan koulu

9. Suvelan sivukirjasto Suvelan koulu

10. Viherlaakson sivukirjasto Viherkallion koulu

II Luku
Kirjastolautakunta
48

Kirjastolaitoksen hallintoa varten Espoon kaupungissa on kirjasto-
lautakunta. Kaupunginvaltuusto valitsee kirjastolautakunnan val-
tuuston toimikautta vastaavaksi ajaksi 9 jdsentd ja kullekin jése-
nelle henkilBkohtaisen varajdsenen. J&seniksi valituista valtuus-
to nime#3 puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.
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37:3 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&dntd

58§

Kirjastolautakunnan tehtdvit

Kirjastolautakunnan teht#vdni on sen lis#ksi, mit4 laissa ja ase-
tuksessa on sdddetty:

1. valvoa, ettd kirjastolaitosta hoidetaan kirjastotointa koskevia
s44nndksis noudattaen sekd t&min ohjesii#nndn ja muiden kaupungin-
valtuuston ja -hallituksen antamien s#&nt8jen ja ohjeiden mukaan

2. vahvistaa kaupunginkirjaston kdytt&sdi&nndt sekd asiakkailta
perittivit maksut ja korvaukset ja saattaa ne kunnallislain mukai-
sesti ja muulla tarkoituksenmukaisella tavalla kuntalaisten tie-
-oon

3. antaa hankintoja ja kirjastojen hoitoa koskevia muita ohjeita
ja valvoa niiden noudattamista

4, antaa hankintoja ja kirjastojen hoitoa koskevia muita ohjeita
ja valvoa niiden noudattamista

4, antaa 2 §:ssd tarkoitetut mddriykset ja saattaa ne kunnallis-
lain mukaisesti ja muulla tarkoituksenmukaisella tavalla kuntalais-
ten tietoon

5. julistaa kaupunginkirjaston virat haettaviksi sek# suorittaa
viranhaltijain ottamisesta ja erosta aiheutuvat toimenpiteet jol-
lei muualla ole toisin middrdtty

6. valvoa kaupunginkirjaston rakennusten ja huoneistojen kuntoa
sekd tehdd esityksi¥ tarpeellisista korjauksista

7. antaa kaupunginhallitukselle vuosittain ehdotus kaupunginkirjas-
ton talousarvioksi

8. antaa vuosittain huhtikuun loppuun menness& kaupunginhallituk-
selle kertomus kaupunginkirjaston edellisen vuoden toiminnasta

9. tehdd kaupunginhallitukselle ehdotuksia kirjastotoimintaa koske-
vien n#k8kohtien huomioonottamiseksi kuntasuunnittelussa

+0. pitd8 yhteyttd koululautakuntaan sek# tarpeen mukaan muihin
lauta- ja johtokuntiin

11. tehdd aloitteita kaupunginkirjaston kehitt&miseksi ja huoleh-
tia siitd, ettd sen eri toimintapisteiden v#1illd on riittdvisti
yhteistoimintaa

12. suorittaa muut toimialaansa kuuluvat tehtdvit.
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37:4 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&&ntd

6 §

Kirjastolautakunnan kokoukset

Kirjastolautakunta kokoontuu puheenjohtajan kutsusta vihint&#n
kerran vuosineljdnneksess&. Puheenjohtajan on my&s kutsuttava
lautakunta koolle, jos kaksi lautakunnan jisenti tai kirjastonjoh-
taja ilmoittamansa asian k#sittelyd varten sit#d h#neltd pyyt#i.

Lautakunta on p#d&dtdsvaltainen, kun puheenjohtaja tai varapuheenjoh-
taja ja vdhintdidn puolet muista jisenisti on saapuvilla.

Kirjastonjohtaja tai h#nen estyneen#d ollessaan lautakunnan vuosit-
tain md&&r&4m& apulaiskirjastonjohtaja on velvollinen olemaan li4sni
lautakunnan kokouksessa ja esittelem&sn asiat sielld.

Lautakunnan sihteerind toimii toimistonhoitaja tai muu lautakunnan
mi&rd8&méd kirjastolaitoksen viranhaltija.

Lautakunta voi pyyt&# kokouksessa ki#siteltdvdstd asiasta lausunnon
asiantuntijalta tai kutsua h&net kokoukseen kuultavaksi.

78

Kokouskutsu

Lautakunta kutsutaan koolle sen p&dttdmdlld tavalla. Kutsussa
on, mik&li mahdollista, ilmoitettava kokouksessa esille tulevat
asiat. Kokouksesta on samalla tavoin ilmoitettava my®s kaupungin-
hallituksen puheenjohtajalle, kaupunginjohtajalle, sivistystoimen
apul aiskaupunginjohtajalle sekd kaupunginhallituksen lautakuntaan
valitsemalle edustajalle.

8 §
Esittely
Lautakunnan kokouksissa asiat pd&dtetddn kirjastonjohtajan esitte-
lystd, ellei lautakunta tietyn asian tai asiaryhm&n kohdalla ole
mddrdnnyt toisin. Kirjastonjohtajan ollessa poissa tai muuten
estynyt tai esteellinen toimii esittelij&n4 h&#nen sijaisensa viran-

haltija.

Esittelijsn esitys on k&sittelyn pohjana.

9§
Poyt8kirja ja toimituskirjat

Lautakunnan kokouksista pidet&dn pdytdkirjaa, johon merkit#sn ko-
kouksen osanottajat, k&dsitellyt asiat ja tehdyt p&&tdkset.
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37:5 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&dintd

Puheenjohtajan tai j&senen ollessa esteellinen osallistumaan asian
kidsittelyyn, siit4 on teht&vi merkintd pdytdkirjaan.

Lautakunnan pdyt#dkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa
sihteeri. P8yt#kirja tarkastetaan lautakunnan p&&tt&m&lld taval-
la. Lautakunnan toimituskirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja
varmentaa sihteeri. Lautakunnan m&&r#&missi rajoissa sihteeri voi
yksinkin allekirjoittaa lautakunnan p&it8kseen perustuvan toimitus-
kirjan.

III Luku
Henkil8kunta
10 §
Kirjastolaitoksen.virat ja toimet
Kirjastolaitoksessa voi olla seuraavia virkoja:

1. kirjastonhoitajan virkoja: kirjastonjohtajan, apulaiskirjaston-
johtajan, sivukirjastonjohtajan, kirjastosuunnittelijan, informaa-
tikon, osastonhoitajan, laitoskirjastonhoitajan, sivukirjastonhoi-
tajan, lastenkirjastonhoitajan, musiikkikirjastonhoitajan, vanhem-
man kirjastoamanuenssin ja kirjastoamanuenssin virkoja,

2. muita virkoja: taloudenhoitajan, toimistosihteerin, toimiston-
hoitajan, kanslistin, apulaiskanslistin, toimistoapulaisen, kirjas-
toautonkuljettajan, vahtimestarin ja puhelunvdlitt&j&n virkoja.

Kaupunginkirjastossa voi lis#ksi olla tydsopimussuhteessa olevaa
henkil&kuntaa.

11 i§

Kelpoisuusvaatimukset

Kirjastonhoitajan virkojen kelpoisuusvaatimuksena on sen lis#ksi
mitd kirjastoasetuksessa on sdddetty:

1. sivukirjastonjohtajan, kirjastosuunnittelijan, informaatikon,
osastonhoitajan ja laitoskirjastonhoitajan virkaan kirjastoasetuk-
sen 12 §:n 1 momentin 1 kohdassa mainittu kelpoisuus

2. sivukirjastonhoitajan ja vanhemman kirjastoamanuenssin virkaan
kouluhallituksen pd&toimisia kirjastonhoitajia varten hyviksymi
kirjastotutkinto tai alempi korkeakoulututkinto, johon sis&ltyy
tai jonka lis#ksi on suoritettu arvosana cum laude approbatur kir-
jastotieteessd ja informatiikassa sek&d v&hint#&n kahden vuoden
tydskentely kirjastoalan p&ivirassa tai -toimessa edelli t&4ssi
kohdassa mainittujen kirjastoalan opintojen suorittamisen jilkeen.

Kaupunginkirjaston muiden kuin kirjastonhoitajan virkojen kelpoi-
suusvaatimuksena on:
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37:6 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&%ntd

1. taloudenhoitajan virkaan soveltuva opistotasoinen tutkinto seki
kokemusta taloudenhoitoon liittyvissi tehtdvissd tahi k3yt&nnén
toiminnalla saavutettu viranhoidon edellytt#mi p&tevyys.

2. muihin virkoihin sellainen p&tevyys kuin viran perustanut viran-
omainen m&&r&s.

Tybsopimussuhteisen henkil®&kunnan kelpoisuusvaatimuksena on sellai-
nen pdtevyys kuin toimen perustanut viranomainen m8&r#§.
12 8

Palvelukseen ottaminen
Kirjastonjohtajan vaalin suorittaa kaupunginvaltuusto laaninhalli-
tuksen ja kirjastolautakunnan annettua hakijoista lausuntonsa.
Muut virat t&yttd4d kirjastolautakunta hankittuaan kirjastonhoi-
tajan virkojen hakijoista l&&ninhallituksen lausunnon. Virkojen
vdliaikaiset hoitajat ottaa kirjastolautakunta. Ne tydsopimussuh-
teessa olevat tydntekijdt, joiden peruspalkka on Y 20 palkkaluokan

suuruinen tai sitd korkeampi, ottaa kirjastolautakunta.

Muut ty®sopimussuhteessa olevat tydntekij&t ottaa kirjastonjoh-
taja.

Mik&li kirjastoasetuksessa ei ole toisin s&#ddetty, on virkojen
haettavaksi julistamisesta ja tdyttdmisestd voimassa, mitd kaupun-
gin virkasd&nn8ssd mddritdin.
Kirjastonhoitajan virkaa koskevasta vaalista on heti ilmoitettava
pdytdkirjanotteella l&&ninhallitukselle.

13 §

Kirjastonjohtajan tehtdvit

Kirjastonjohtajan teht&v&nd on:

1. johtaa ja valvoa kaupunginkirjaston toimintaa kirjastolautakun-
nan antamien ohjeiden mukaisesti

2. seurata kirjasto-olojen yleistd kehitystd ja tehdd aloitteita
kaupunginkirjaston kehittdmiseksi

3. esitelld md&rdajassa lautakunnalle kaupunginkirjaston talousar-
vioehdotus ja ehdotus kuntasuunnitelmaksi sekd muutenkin huolehtia
kirjastolaitoksen suunnittelusta

4. huolehtia lautakunnassa kdsiteltdvien asioiden valmistelusta ja

esitelld asiat kirjastolautakunnalle sekd huolehtia p#&tdsten tay-
tdntd6npanosta
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5. p44ttd4 kirjastoaineiston valinnasta ja hankinnasta kirjastolau-
takunnan miirifimien perusteiden mukaan sekd p&ittdd mainitun ai-
neiston poistoista

6. hyvidksyd kaupunginkirjaston meno- ja tulotositteet, silt4d osin
kuin sitd ei ole m#irdtty muulle kirjaston viranhaltijalle

7. md4r4t4 kaupunginkirjaston henkildkunnan tehtdvistd siltd osin
kuin niistd ei ole muutoin mdsrdtty

8. vastata kaupunginkirjaston tiedotus- ja suhdetoiminnasta

9., antaa lautakunnalle vuosittain kertomus kaupunginkirjaston edel-
lisen vuoden toiminnasta

10. ottaa palvelukseen 12 §:n 3 momentissa tarkoitettu henkil&kun-
ta

11. m&&r&td 17 §:n 2 momentissa tarkoitetut sijaiset

12. my5nt#38 henkil8kunnan vuosilomat sek# sairaslomat ottamalla
huomioon virkas&&nnén mddrdykset

13. allekirjoittaa kaupunginkirjaston kirjelm#t, sopimukset ja
muut asiakirjat ja pd&ttd8 niiden varmentamisesta

14, pitds p4itdsluetteloa kaupunginkirjastoa koskevista p#&dtdksis-
td4n

15. hoitaa virkas#&nndn sekd siihen liittyvien md#dr&ysten mukaan
virastopddllikdlle kuuluvat tehtdvdt sekd

16. suorittaa toimialaansa kuuluvat muut teht#dvdt, jotka kaupungin-
hallitus tai kirjastolautakunta m3&rii.
14 §

Apulaiskirjastonjohtajien tehtdvit
Kaupunginkirjastossa on kolme apulaiskirjastonjohtajaa, joista
~ yhden toimialana on kirjastoaineisto, yhden henkil8st8hallinto ja
yhden maakuntakirjastotoiminta.
Apulaiskirjastonjohtajan tehtdv&n& on:
1. huolehtia toimialaansa koskevasta suunnittelusta

2. huolehtia toimialaansa kuuluvien asioiden valmistelusta kirjas-
tolautakunnalle

3. huolehtia toimialaansa kuuluvien p#&t&sten toimeenpanosta

4, huolehtia m#drdrahojen k#ytdstd toimialansa osalta

VIII/81



37:8 Espoon kaupungin kirjasto-ohjes&&ntd

5. osallistua kaupunginkirjaston toiminnan ja talouden suunnitte-
luun sekd antaa mifir¥ajassa kirjastonjohtajalle ehdotus toimialan-
sa talousarvioksi ja muiksi suunnitelmiksi sekd ehdotus kaupungin-
kirjaston toimintakertomukseksi

6. tehd4 kirjastonjohtajalle esityksi¥ kirjastotoiminnan kehitt&mi-
seksi erityisesti toimialansa osalta

7. allekirjoittaa toimialaansa koskevat kirjelmdt sekd

8. suorittaa kirjastolautakunnan ja kirjastonjohtajan h#nelle anta-
mat muut tehtdvit.

Kirjastoaineistosta vastaavan apulaiskirjastonjohtajan teht&dviin
kuuluu lis#dksi:

1. huolehtia kirjastoaineiston valinnasta ja hankinnasta

2, p44tt&s yhteisty8ssi kaupunginkirjaston asianomaisten esimies-
ten kanssa aineiston sijoittamisesta eri kirjastoihin ja niiden
osastoihin ja siirtokokoelmaan

3. laatia ja antaa aineiston luokitusta ja luettelointia koskevia
ohjeita

4, tarkkailla kirjastojen kokoelmia sekd antaa niiden j&rjest&mis-
t4 ja huoltoa koskevia ohjeita.

Henkildstdhallinnosta vastaavan apulaiskirjastonjohtajan tehtdviin
kuuluu lisdksi:

1. huolehtia kirjaston henkildstdhankinnasta, henkildstdsiirtoihin
liittyvists toimenpiteistd sek#d henkildstdn uudelleensijoituksesta

2, valmistella ja valvoa henkil8stdn virka- ja tydsuhteeseen seki
palkkaukseen liittyvid asioita

3. huolehtia henkil8stdn perehdyttdmisestd ja tdydennyskoulutuk-
sesta seks harjoittelijoiden ohjauksesta

4. huolehtia yhteistoimintajirjestelmien ja henkil&stdpalvelujen
toteuttamisesta ja kehittdmisestd.

Maakuntakirjastotoiminnasta vastaavan apulaiskirjastonjohtajan
tehtdviin kuuluu lis&ksi:

1. valvoa maakuntakirjaston ty8skentelyd ja suorittaa sen puitteis-
sa tehtdvien jako

2. huolehtia maakuntakirjaston aluetta koskevan kokoelman ja sii-
hen verrattavan muun kirjastoaineiston tdydentdmisestd ja kunnosta
sekd niihin liittyvien bibliografioiden ja luetteloiden tekemises-
ta

3. vastata kaukopalvelutoiminnasta sekd kirjastolaitoksen tietopal-
velun kehitt#misestd
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4., jirjestis vihint#8n kerran vuodessa alueen kirjastonhoitajille
neuvottelutilaisuus ja tarpeen vaatiessa tybdkokouksia sekd pereh-
dytt#4 heitid maakuntakirjaston kokoelmiin ja luetteloihin
5. huolehtia maakuntakirjastotoimintaa koskevasta tiedotuksesta ja
yhteydenpidosta maakuntakirjaston toiminta-alueen kirjastoihin ja
keskuskirjastoon sek# toimittaa maakunnan tiedotuslehted
6. huolehtia kirjojen keskusvarastoinnista ja antaa t&td koskevia
ohjeita.

15 §

Taloudenhoitajan tehtdvidt

1. Organisoida ja valvoa kirjaston talouden ja omaisuuden hoitoa
2. valvoa kaupunginkirjastolle mydnnettyjen md&r&rahojen kayttda

3. hyvdksyd laskut ja muut menotositteet lautakunnan p&&tdksen
muk aan

4, valvoa, ettd kaupunginkirjaston kassoja hoidetaan kaupungin
tilisd8nndn mddrdysten mukaisesti

5. huolehtia siit3, ettd kaupunginkirjastoa koskevat vuosittaiset
valtionosuusselvitykset toimitetaan kouluhallitukselle md&drdajassa

6. huolehtia siit4, ettd kirjastolle tulevat maksut ja korvaukset
peritdidn ja tilitet&d&n kaupungin rahatoimistolle

7. valmistella lautakunnalle toimialaansa koskevat asiat

8. huolehtia kaupunginkirjaston toimitilojen perustamiskustannuk-
siin liittyvien valtionosuuksien ja kuoletuslainojen hakemisesta

9. laatia kirjaston talousarvio ja toiminta- ja taloussuunnitelmat
kirjastonjohtajan ja apulaiskirjastonjohtajien kanssa

10. valmistella hankintoja, p&&4tt&d& niistd lautakunnan m&&r&smissi
rajoissa ja tehdd niitd koskevat sopimukset

11. tehdd lautakunnalle ehdotuksia kaupunginkirjaston k&dytdssi
olevissa rakennuksissa ja huoneistoissa suoritettavista korjaus-
ja muutostdistd

12. johtaa ja valvoa taloustoimiston toimintaa ja sen henkildkun-
nan tehtdvid ja antaa niit3 koskevia madr&yksid

13. suorittaa lautakunnan ja kirjastonjohtajan middrd&mit toimi-
alaansa kuuluvat muut tehtdvit.
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16 §

Muun henkil8kunnan tehtdvit

Muut viranhaltijat ja ty8sopimussuhteinen henkildkunta suorittavat
toimialaansa ja toimenkuvaukseensa kuuluvat teht&vdt sekd esimie-
hen heille antamat tehtdvit.

17 §

Sijaisuudet

Kirjastonjohtajan estyneend ollessa hoitaa h&nen tehtdvi&&n yksi
apulaiskirjastonjohtajista sen mukaan kuin lautakunta vuosittain
padttss.

Kaupunginkirjaston muun henkil&kunnan sijaiset m##r34 kirjastonjoh-
taja.
18 §

Erindisi¥d mé&drdyksii

Niilt4 osin kuin muualla ei ole toisin s#didetty tai asianomaisessa
jdrjestyksessd mddrdtty, kirjastolaitoksen toiminnassa on noudatet-
tava kaupungin talouss&idntdd ja virkasd&ntdd sekd muita s&dntdja

ja mddrdyksid, jotka kaupungissa yleisesti koskevat lautakuntia ja
viranhaltijoita.
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