ESPOON KAUPUNGIN SAADOSKOKOELMA
Julkaisija: Espoon kaupunginkanslia
N:o 37

ESPOON KAUPUNGIN KIRJASTOTOIMEN JOHTOSAANTO

Kaupunginvaltuuston 11.1.1989 hyvdksyma&.

15
Toimiala
Kaupunginkirjaston teht&v&nd on vapaan sivistysty®n lautakunnan
alaisena huolehtia kirjastotoimeen kuuluvista teht&dvist&d kuten kir-

jastolaissa ja -asetuksessa on sdddetty sekd vapaan sivistystyén
lautakunnan sekd t&ssd8 johtos&&nn8ssd on md&dr&tty.

2§

Viranhaltijat ja ty&ntekijé&t
Kirjastolaitoksessa on tarpeellinen m&&rd kirjastonhoitajan virko-
ja, joita ovat kirjastotoimen johtaja, kirjastotoimen apulaisjohta-
ja, kirjastonjohtaja, osastonjohtaja, erikoiskirjastonhoitaja ja
kirjastonhoitaja.

Lis&ksi kirjastolaitoksessa on talousp&&llikk& sek& tarpeellinen
mddrd muita viranhaltijoita ja ty®6ntekij6ita.

3§
Kirjastotoimen johtaja
Kirjastotoimen johtajan teht&v&nd on
a1 johtaa, kehitt&dd ja valvoa kirjastolaitoksen toimintaa,

24 esitelld vapaan sivistysty®6n lautakunnalle kirjastotoimea
koskevat asiat,

3 seurata kirjastoalaa, kulttuuria ja tiedonv&litystd sekd&

Espoon kaupungin kokonaiskehitystd ja tehd& esityksid kir-
jastotoimen kehitt&miseksi,
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10.

11.

12

1.3.

vastata toimialansa toiminnan, talouden ja organisaation
kehitt&misestd, toiminnan tulosten seurannasta sekd@ valvoa
toimialansa suunnittelua ja toteutusta.

osallistua kaupungin virastojen ja laitosten johdon yh-
teistoimintaan,

pd&ttdsd vapaan sivistystydn lautakunnan vahvistamissa ra-
joissa kirjastotoimen nimissd tehtdvistd sopimuksista ja
hankinnoista,

mi3drdtd kirjastoautojen sijaintipaikat ja toiminta-alueet
sekd8 kirjastojen aukioloajat,

pd&ttdd aineiston hankinnasta sekd valvoa aineiston
valinta- ja poistoperusteiden noudattamista,

pdsttdd kirjastolaitoksen henkil&stdn tehtdvistd ja tydn-

jaosta silt& osin kuin niistd ei ole t&ssd johtosd&nndssd

mddrdtty,

pddttdsd vapaan sivistystydn lautakunnan mddrddmien perus-

teiden mukaan tilojen k&yt&std ja asiakkailta perittdvista
maksuista,

ottaa kirjastolaitoksen henkilSkuntaa sen mukaan kuin
j8ljemp&nd m&dratddn,

huolehtia Espoon osalta p&&kaupunkiseudun kaupunginkirjas-
tojen yhteistoiminnasta ja sen kehitt&@misestsd,

suorittaa muut kulttuuri- ja vapaa-aikatoimen apulaiskau-
punginjohtajan m&&rd&mdt tehtdvat.

45

Kirjastotoimen apulaisjohtajien sekd talousp&dllikén tehté&vat

Kirjastoaineistosta vastaavan kirjastotoimen apulaisjohtajan
tehtdvénd on

L.
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seurata kirjastoalan, kulttuurin ja tiedonv&dlityksen
yleistd kehitystd sekd perehtyd kustannustoiminnan ja kir-
jastoaineiston hankintakanavien kehitykseen,

pd&dttds8 kirjastoaineiston valinnasta ja poistoista lauta-
kunnan m&&rd&mien perusteiden mukaan sekd@ vastata
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aineisto- ja kokoelmahallinnon toteuttamisesta ja kehitté&-
misestsd,

vastata kirjastoaineiston tarkoituksenmukaisesta jakautu-
misesta kaupunginkirjastossa sekd tarkkailla kirjastojen
kokoelmia ja niiden k&yttdéa,

vastata kirjastoaineiston tiedontallennus- ja
hakujédrjestelmistd sekd tilastoinnista sekd@ niiden kehit-
tdmisestsd,

valmistella toimialaansa kuuluvat lautakunnan asiat sekéd
vastata p&&tdsten tdyt&ntddnpanosta,

antaa m&&r&ajassa kirjastotoimen johtajalle ehdotus toimi-
alansa talousarvioksi ja muiksi suunnitelmiksi sekd toi-
mintakertomukseksi,

valvoa m&&rdrahojen kdyttdd vastuualueensa osalta,

vastata toimialaansa koskevan koulutuksen suunnittelusta
ja toteuttamisesta,

suorittaa muut kirjastotoimen johtajan m&drdam&t tehtavat.

Henkil&stBasioista vastaavan kirjastotoimen apulaisjohtajan
teht&vand on

X
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seurata kirjastoalaa, kulttuurin ja tiedonvd@lityksen
yleistd kehityst& sek& henkil&stShallintoa koskevaa tutki-
musta,

vastata henkil&stShallinnon toteuttamisesta ja
kehitté&misestd sekd yksikk&ns&d toiminnasta,

vastata henkil&stBasioissa teht&vien esitysten ja p&&tés-
ten valmistelusta ja tdyté&ntddnpanosta,

pddttdd henkilSstdn koulutuksesta sekd vastata koulutuksen
ja perehdyttd@misen toteuttamisesta,

huolehtia henkil&st6voimavarojen tarkoituksenmukaisesta
kdytbstd ja tehdd kirjastotoimen johtajalle aloitteita or-
ganisaation kehitt&misesssd,

mySntdd johtoryhm&& lukuunottamatta henkil&kunnan vuosilo-
mat ja virkavapaudet tai ty6lomat ottaen kuitenkin huomi-
oon virkas&d&nn86ssd virastopd&llikén p&ddtbsvaltaa koskevat
mddraykset,
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10.

ottaa henkilSkuntaa sen mukaan, kuin j&ljempd&nd madrdtédn,
antaa md&rdajassa kirjastotoimen johtajalle ehdotus toimi-
alansa talousarvioksi ja muiksi suunnitelmiksi sekd@ toi-
mintakertomuksiksi,

valvoa mé&&rdrahojan k&yttdd vastuualueensa osalta,

suorittaa muut kirjastotoimen johtajan m&&rddmdt tehtavat.

Maakuntakirjastotoiminnasta vastaavan kirjastotoimen apulaisjohta-
jan teht&vé&nd on

Al

10.

11.
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seurata kirjastoalan, kulttuuri- ja tiedonv&lityksen
yleistd kehitystd sekd@ toiminta-alueen kirjastotoiminnan
kehitysta,

vastata maakuntakirjastotoiminnan kehitt&misestd ja
yksikk&6ns& toiminnasta,

vastata kaukopalvelusta ja alueensa tietopalvelusta sekd
niiden kehittamisests,

huolehtia maakuntakirjaston toiminta-aluetta koskevan kir-
jastoaineiston hankkimisesta ja sdilytyksestd sekd osal-
listua kaupunginkirjaston kokoelmien kehitt&miseen kauko-
palvelun tarpeita varten,

tiedottaa maakuntakirjaston ja toiminta-alueensa kirjasto-
jen toiminnasta ja kokoelmista alueen kirjastoille,

vastata toiminta-alueen kirjastojen henkilSkunnan
perehdytté&misestd maakuntakirjaston kokoelmiin ja toimin-
taan,

osallistua maakuntakirjaston toiminta-alueen kokousten ja
koulutustilaisuuksien suunnitteluun ja jdrjestdmiseen,

antaa mddrdajassa kirjastotoimen johtajalle ehdotus toimi-
alansa talousarvioksi ja muiksi suunnitelmiksi sekd@ toi-
mintakertomukseksi,

valvoa mddrdrahojen k&yttdd vastuualueensa osalta,

valmistella vapaan sivistysty®n lautakunnalle toimialaansa
kuuluvat asiat sekd vastata p&dtdsten t&@ytd&ntdbnpanosta,

suorittaa muut kirjastotoimen johtajan m&&drddm&t tehtavat.
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Talouspddllikén tehtavat

Talouspddllikdén teht&dvdnd on

xR seurata taloushallinnon sekd kirjasto- ja toimistoalan
yleistd kehitystd ja niiden v&lineistén ja kaluston kehi-
tystd,

2. vastata taloushallinnon toteuttamisesta ja kehitt&misestd

sekd yksikk&ns& toiminnasta,

3, laatia ehdotus m&&r&dajassa kirjastotoimen toiminta- ja ta-
loussuunnitelmat, talousarvioesitys ja toimintakertomus
yhdess& kirjastotoimen johtajan ja apulaisjohtajien kans-

sa,

4. valvoa talousarvion toteutumista,

5. huolehtia kirjastotoimen maksuista ja korvauksista,

6. valvoa kirjastotoimen omaisuuden hoitoa yhdess& apulais-

johtajien kanssa,

7 valmistella talouteen liittyv&t asiat vapaan sivistysty6n
lautakunnalle kirjastotoimen johtajan ohjeiden mukaisesti,

8. vastata kiinte&n ja irtaimen omaisuuden hoidosta,
9. vastata siitd, ettd valtionosuudet ja -avustukset haetaan
mddrdajassa,
10. suorittaa muut kirjastotoimen johtajan m&&r&&m&t teht&vat.
5§

Kirjastotoimen johtoryhmé&

Kirjastolaitoksessa toimii johtoryhm&, jonka tehtd&v&n& on osallis-
tua kirjastotoimen suunnitteluun, kehitt&miseen ja johtamiseen.

Johtoryhm&&n kuuluu kirjastotoimen johtaja, kirjastotoimen apulais-
johtajat ja talouspddllikkd.
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6 §

Pdtevyysvaatimukset

Kirjastotoimen johtajalta ja kirjastotoimen apulaisjohtajalta vaa-
ditaan sen lis&ksi mit& kirjastoasetuksessa on s&&detty, ylempi
korkeakoulututkinto ja v&hint&&n kahden vuoden ty&skentely kirjas-
tonhoitajan koulutusta edellytt&vdssd tehtdvdss&d sekd riitt&avéa ko-
kemus esimiestehtdvésta.

Talousp&&dllikd1ltd vaaditaan v&hint&&n opistotasoinen tutkinto sekd
kokemusta hallinnon ja taloudenhoidon teht&vistda.

Kirjastonjohtajalta ja osastonjohtajalta vaaditaan sen lis&ksi mita
kirjastoasetuksessa on s&&ddetty, v&hint&dn kahden vuoden ty&skente-
ly kirjastonhoitajan koulutusta edellyttdv&ss& p&ddvirassa tai
-toimessa.

Muiden kirjastonhoitajan virkojen kelpoisuusehtoina noudatetaan
mit8 kirjastoasetuksessa on s&&detty.

Kaikilta kirjastonhoitajilta vaaditaan lis&ksi suomen kielen hyvéa
suullinen ja kirjallinen taito sek&@ ruotsin hyv& suullinen taito.

7§

Henkil8kunnan ottaminen ja irtisanominen
Kirjastotoimen johtajan valitsee kaupunginvaltuusto vapaan sivis-
tystydn lautakunnan annettua hakijoista lausuntonsa.
Kaupunginkirjaston johtavassa, siihen rinnastettavassa ja
itsendisessd asemassa olevat vakinaiset viranhaltijat ja toimihen-
kildt sekd kirjastotoimen johtajan ja johtoryhm&&n kuuluvien virko-
jen vdliaikaiset hoitajat ottaa vapaan sivistysty®n lautakunta.

Muut viranhaltijat ja toimihenkil6t ottaa kirjastotoimen johtaja.

Tilapdisen henkil&kunnan ottaa henkil&st8asioista vastaava kirjas-
totoimen apulaisjohtaja.

Henkil6st®d hankittaessa tulee kuulla valittavan henkildn v&litdntéa
esimiests.

Ty6sopimussuhteista henkil8std& otettaessa noudatetaan virkasd&&nnén

edellyttédmd&8 kuulutusmenettelyd ellei kirjastotoimen johtaja toisin
pa&tE.
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Viranhaltijat ja ty8suhteessa olevat ty&ntekijdt irtisanoo ja eron
my8nt&3 sama viranomainen, joka on h&net palvelukseen ottanut.

8§

Ty8paikkademokratia

Kaupunginkirjaston ty®paikkademokratian tarkoituksena on turvata
henkil8kunnan vaikutusmahdollisuudet ja taata sen asiantuntemuksen
kdyttd omaa tystd, tydn toteuttamista ja tySyhteis6d koskevien pda-
t6sten valmistelussa sekd kirjastolaitoksen tavoitteiden ja toimin-
nan suunnittelussa ja kehitt&misesss.

Ty8paikkademokraattiset elimet ovat neuvottelukunta, ty&paikkako-
koukset ja henkilSkunnan kokous, joiden s&&nn&t vahvistaa kirjasto-
toimen johtaja.

Lautakunnan puheenjohtaja kutsuu henkilSkuntaneuvoston nime&mén

henkil8kunnan edustajan lautakunnan kokoukseen silloin, kun k&si-
telld&n henkilSkunnan kannalta t&rkeit& periaattellisia asioita.

9§

Pd&dt6sluettelot

Sen lisdksi mitd kunnallislaissa on sd&detty viranhaltijoiden
pd&tsksistd pidettdvistd pSytdkirjoista, on pSytdkirjaa tai p&&tds-
luetteloa pidett&vd8 muissa kirjastotoimen johtajan tarpeellisiksi
katsomissa tapauksissa.

10 §

Kassa- ja tilitehtavat

Kirjastotoimen kassa- ja tilitoimistona on kaupungin rahatoimisto.
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