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A muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrol és a kézmfliveldésrél sz16
1997. évi CXL. torvény, az allamhdaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
szabdlyozasi teriilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Csorba Gy6z6
Kényvtar (a tovabbiakban: CSGYK) szervezetének felépitését, valamint miikodésének
szabalyait az alabbiak szerint dllapitom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé
rendjét, a kiils6é kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az
intézmény alapitd okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen.

1.2 Az SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

- az intézmény vezetGire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben m(ikddé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése jovahagyaséval lép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

1.3 Az intézmény alapité okiratanak kelte, szama:

2024. februar 1., Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése 5/2024. (1. 23.)
szamu hatarozata.

Az alapito okirat szama: 7/158-19/20109.

A Csorba Gy6z6 Konyvtér alapitasanak idépontja: 2010. januar 1.

Torzskényvi azonosito szam: 772749

1.4 A koltségvetési szerv neve:

Csorba Gy6z6 Konyvtar

angol nyelven: Csorba Gy6z6 Public Library
német nyelven: Csorba Gy6z6 Bibliothek
horvat nyelven: Csorba Gy6z6 Knijiznica
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1.5 A koltségvetési szerv székhelye:

7622 Pécs, Universitas utca 2/A.
Levélcim: 7603 Pécs, Pf.: 117.
1.6 Jogel6djének neve és székhelye:

Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtar, 7621 Pécs, Apaca u. 8.
Pécsi Varosi Konyvtar, 7621 Pécs, Kirdly u. 9.

1.7 Telephelyeinek neve és székhelye:
Konyvtarak:
Apdczai Csere Janos Fiokkdnyvtar, 7632 Pécs, Apdaczai Csere Janos kortér 1/D.
Belvarosi Fiokkonyvtar és Ifjusagi Tanuld Tér, 7621 Pécs, Kirdly u. 9.
Csipkefa Gyermekkonyvtar, 7621 Pécs, Kirdly u. 9.
Kertvarosi Fiokkonyvtar, 7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Minerva Fiokkdnyvtar 7633 Pécs, Ybl Miklés u. 8.

Varkonyi Nandor Fiokkonyvtar és Pinokkid Gyermekkonyvtar, 7624 Pécs, Nagy Jend
u. 24.

A feladatellatdst szolgalé tovabbi ingatlan:
Raktarhelyiség, 7624 Pécs, Nagy Jend u. 38.
Raktarhelyiség, 7621 Pécs, Kirdly u. 9.
1.8 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
a) Baranya varmegye és Pécs megyei jogu varos kozigazgatasi teriilete.
b) Helyismereti gy(jteménye tekintetében orszagos gy(ijt6kord szakkdnyvtar.
c) Az ODR-r6l sz6l6 jogszabaly alapjan az ODR szolgaltatdsok tekintetében
Magyarorszag teriilete.
1.9 Az alapitoéi jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
1.10 A koltségvetési szerv iranyito szerve és székhelye:
Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgy(ilése 7621 Pécs, Széchenyi tér 1
1.11 A koltségvetési szerv fenntartoé szerve és székhelye:

Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

1.12 A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: Varmegyei hatokord varosi kdnyvtar.
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1.13 Az intézmény addészama: 15772749-2-02
1.14 Statisztikai szamjel: 15772749-9101-322-02

1.15 Szamlavezet6 pénzintlézet és bankszamlaszam: OTP
Bankszamlaszam: 11731001-15772749
1.16 A Kényvtar - a 2013-t6l Pécs Megyei Jogli Varos Onkormdnyzata iranyitdi jogkdrébe
keriilt - szervezeti egységei valamennyi kozfeladatot a kéltségvetési szerv keretei
kozott latjak el.

1.17 A CSGYK altaldnos és egyetemleges jogutddja az irdnyitd szervi valtozas el6tti
koltségvetési szerv valamennyi uniés és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovabba az unids és hazai forrasbdl szarmazé tamogatdsok
felhaszndlasaval és elszamoldasaval kapcsolatos kételezettségeknek.

1.18 A kdnyvtar weblapja: www.csgyk.hu

1.19 A konyvtar e-mail cime: titkar@csgyk.hu

1.20 A kényvtar kiildetésnyilatkozatat a weblapjan teszi kozzé.
1.21 Az intézmény egyittm(ikodik:

a) afenntartdval, annak szervezeti egységeivel,

b) a szakminisztériummal és az OSZK Kényvtari Intézettel,

c) Baranya varmegye kulturalis és oktatdsi intézményeivel,

d) a megyében miikbd6 mds nyilvdnos konyvtarakkal, és egyéb
konyvtarakkal,

e) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az orszagos szakkényvtarakkal,

g) minden olyan intézménnyel, hatdsaggal, amelyek a konyvtér
m(ikodésével kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak,

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az
egyuttm(kédés az intézmény hatékony m(ikddését el§segiti.

1.22 Az intézmény a minGségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi a
szolgaltatasait.

2. AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATAI

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrdl sz616
1997. évi CXL. toérvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 55. § (1) bekezdése, valamint 65.§ (2) és




CSORBA
GY6z0
KONYVTAR

a 66.§ alapjan a nyilvdnos konyvtari ellatds biztositdsa, a kozmivelGdési és
kézgyiijteményi feladatok ellatasa. A varmegyei hatdkord varosi konyvtar a 73/2003.
(V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR keretében m(ikddé szolgaltaté konyvtar.

2.1 Az intézmény alaptevékenysége:

A Kult. tv. 66. §-ban meghatarozott allami feladatok ellatasa. A varmegyei hatokordi

varosi konyvtdri tevékenység szervezése, végzése.

e Ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gydjteményét feltard
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat,

e Szervezi a teriiletén m(ikodd kényvtarak egylittmiikodését,

e \Végzi és szervezi a varmegye nemzetiségihez tartozd lakosainak konyvtari
ellatasat,

o A telepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyuijt,

e Szervezi a megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
Végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

e Miikddteti a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszert,
Megéllapodas alapjan igénybe vehet6 szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3)
bekezdésében megjel6lt konyvtdri szolgédltatd helyen nyljtott kdnyvtari
szolgéltatasok megszervezéséhez a telepiilési Gnkormanyzatok szamara,

e Koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,

e Koordinalja a telepiilési konyvtarak mingsitésének elGkészitését,

e Flldtja az orszdgos dokumentumellatasi rendszerrél szdlo kormanyrendeletben a
szolgéltatd konyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

Pécs Megyei Jogu Véros teriiletén a Kult. tv. 64.-65.§-ban meghatdrozott nyilvdnos
konyvtari feladatok végzése. A vdrosrészekben alapszintli ellatdas mikddtetése
fiokkonyvtari halézaton keresztiil.

Az intézmény, mint nyilvanos kényvtar latja el az iskolai kényvtarral nem rendelkezé Pécsi
Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium, Alapfokd M(vészeti Iskola
kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 166.
§-ban megjeldlt feladatainak egy részét a munkamegosztds rendjét rogzité
megallapodasban foglaltak szerint.

2.2 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

e Szolgaltatasi dij ellenében végzett iskolai kényvtari feladatok.

A vallalkozasi tevékenységh6l szarmazd bevétel a koltségvetés madositott kiadasi
el6iranyzatahoz viszonyitva legfeljebb 30%-0s mértéket érhet el.
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2.3 Az alaptevékenységet meghatdrozo tovabbi jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag mindenkor hatalyos kdzponti kdltségvetési térvénye

e 1999, évi LXXVI. térvény a szerz6i jogrol

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérél

e 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokoérd varosi mizeumok

feladatanak ellatdsat szolgdlé egyes allami tulajdon( vagyontdrgyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba addasardl

e 60/1998. (lll. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

e 165/1999. (XI. 19.) Korm.rendelet az Orszagos Kényvtari Kuratériumrol

e 194/2000. (XI. 24.) Korm.rendelet a muzedlis intézmények ldtogatdit megillets
kedvezményekrél

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megillet6 egyes
kedvezményekrdl

e 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzGi jogrdl sz61é 1999. évi LXXVI. térvény 38.
§-anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalds esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz valo kdzvetités és a szamukra torténé hozzaférhetévé tétel médjanak
és feltételeinek meghatarozasaral

e 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdek(i adatok elektronikus kézzétételére

e 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartdsrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol

e 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet a kozgy(ijteményekben &rzott vitatott tulajdond
kulturdlis javak visszaadasanak rendjérdl

e 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva m( felhasznélasanak részletes szabalyairdl

e 379/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvdnos kényvtérak jegyzékének vezetésérdl

e 416/2017. (XIl. 18.) Korm. rendelet a kulturélis szakért&i tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérd|

e 33/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Kényvtari Min&ségi
Dij adomaényozasarol

e 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzéséré|

e 26/2016. (IX.8.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok minisztere 3ltal
adomanyozhato elismerésekrdl

e 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a
megyei kdnyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol
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30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem kényvtaranak
kiemelt feladatairdl

68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl

14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkélcsonzésért a szerz6t megilleté
dij megadllapitdsdhoz és felosztdsahoz sziikséges adatokrdl, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos kényvtarakrol

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzeélis kényvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletré|

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari dllomany ellenérzésérdl
(leltédrozasardl) és az dllomanybdl térténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasardl

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyd torvények
méddositasarol

39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirél és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, azintézményvezetdi palydzat
lefolytatdasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyG rendeletek médositasarol

48/2020 (XI11.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokord varosi kdnyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérdl

2.4 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kdzmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgaltatas
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2.5 A konyvtar alapitoi jogokat gyakorol az alabbi szervezetek esetében:

e ,Kdnyvvel Anyanyelviinkért” Alapitvany - Stiftung ,,Mit Blichern fiir unsere
Muttersprache”.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint irdnyité szerv altal kijelslt Polgdrmesteri
Hivatal latja el a hozzd rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 CSGYK
koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatainak egy részét a
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodasokban foglaltak
szerint.

A Polgarmesteri Hivatal a CSGYK—val megkotott munkamegosztasi megdllapodas alapjan
elldtia. a CSGYK meghatdrozott  koltségvetési, elGirdnyzat  gazdalkodasi,
kotelezettségvallalas nyilvantartasi feladatait.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 5/2024. (I. 23.) sz. normativ
hatarozata altal jovahagyott munkavallaloi létszam 2024. februar 1-t6l: 86,25 f6
A CSGYK felépitésének szervezeti dbrajat a jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

4.1 Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly

Felettes szervezeti egység vezetdije: igazgato
A szervezeti egység vezet6je: Baranyai Kényvtarelladtasi Fosztaly vezetdje

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Szolgaltatasi szerz6dés keretében gondoskodik a telepiilések konyvtari ellatasardl,
megszervezi és lebonyolitja a dokumentum- és informacidszolgaltatast, biztositja a
Baranyai Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer (BKSZR) keretében a letéti és mobil
dokumentum-ellatast, a rendszeres cserét a varmegye egész teriiletén.

b) Kapcsolatot tart a telepiilési konyvtarakat, konyvtari szolgéltatd helyeket fenntarto,
valamint a konyvtarbuszokkal ellatott telepiilések 6nkormanyzataival.

c) Evente ellenérzi a BKSZR rendszerben a szolgéltaté helyekre, kényvtarbuszokra
kihelyezett eszk6zok, butorok leltarat.

d) Szervezi a megyében m(ikddé kdnyvtarak statisztikai adatszolgéltatdsat.

e) Részt vesz a szolgaltatdssal kapcsolatos palyazatokon, véllalja azok lebonyolitasat.
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f)

g)

h)

Szervezi a varmegyei nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozé lakosok, valamint
egyuttmdkodési megallapodas alapjan a hataron tuli magyarlakta telepiilések
lakossaganak kényvtari ellatasat.

Gondoskodik a BKSZR szolgaltatdé helyek technikai, butor és eszkozfejlesztésérdl,
szakmai anyagok, nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Koordinadlja a f6osztaly illetékességébe tartozé (kb6z)beszerzési eljarasokat.

A szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)
e)

BKSZR Haldzati Csoport
BKSZR Kényvtarbusz Csoport
Informatikai Csoport
Logisztikai Csoport
Nemzetiségi Ellato Kézpont

4.1.1 BKSZR Halozati Csoport

Felettes szervezeti egység vezet6je: Baranyai Konyvtarellatasi F6osztaly vezetGje

A szervezeti egység vezetSje: BKSZR haldzati csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)

i)

k)

Kapcsolatot tart a konyvtari szolgaltato helyeket fenntarté 6nkormanyzatokkal.
Gondoskodik a csere lebonyolitasardl, a dokumentumok szallitasardl, a letétek
lel6helyének frissitésérdl, adminisztraciéjardl. A targyév sordn legalabb négy
alkalommal biztosit uj knyveket a szolgaltaté hely szamara.

Egylittm(ikédik a Gy(ijteményszervezési Osztallyal a dokumentumok beszerzésében.
Részt vesz az idGszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
el6készitésében, lebonyolitasaban a szolgaltatd helyeken.

Elvégzi a letéti allomany gondozasat, a rongalt kényvek kivonasat és torlését.

Az id6szaki latogatasok alkalmaval vagy az énkormanyzat kilén kérésére szakmai
moédszertani tanacsadast végez. Evente legaldbb egyszer tovabbképzést rendez a
szolgaltatasi rendszerhez tartozd kdnyvtarak konyvtarosai szamara.

Gondoskodik a BKSZR szolgaltato helyek szakmai anyag, nyomtatvany, technikai,
butor és eszkozfejlesztési igényeinek begydijtésérdl.

Evente elvégzi a BKSZR rendszerben a szolgéltatd helyekre kihelyezett eszkozok,
batorok leltarat.

A varmegyei hatokord varosi konyvtar honlapjan frissiti a szolgéltaté helyekre
vonatkozo adatokat, informacidkat.

Tajékoztatast nyajt Baranya varmegye helyismereti irodalmardl. Kézhasznu és
koézérdekd informacidkat szolgaltat.

Segiti a szolgaltato helyeket kdnyvtéri programok szervezésében, lebonyolitasaban.
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4.1.2 BKSZR Konyvtarbusz Csoport

Felettes szervezeti egység vezetdje: Baranyai Konyvtarellatasi F6osztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetdje: BKSZR konyvtarbusz csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Kapcsolatot tart a konyvtarbusszal ellatott telepiilések dnkormanyzataival.

b) Feladata a konyvtar gylijteményének haszndlékhoz valé eljuttatasa helyben
hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kélcsénzés atjan.

c) Intézi a konyvtari adminisztracioval kapcsolatos teenddéket (beiratkozas
adminisztraciojat, a konyvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét, elGjegyzések
felvételét, kiildését, késedelmes olvasdk felszolitasat, raktari kérések lebonyolitasat,
allomanyvédelmi feladatokat).

d) Felel a Konyvtarhasznalati Szabélyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért.

e) Felel6s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a konyvtarbuszokon.

f) Feladata az olvasdszolgalati tevékenységgel 6sszefiiggé pénzmozgdsok kezelése.

g) Egylttm(ikodik a Gylijteményszervezési Osztallyal a dokumentumok beszerzésében.

h) Részt vesz az id6szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
el6készitésében, lebonyolitdsaban a knyvtarbuszokon.

i) Elvégzia letéti dllomany gondozdasat, a rongdlt konyvek kivonasat és torlését.

j) Evente elvégzi a konyvtarbuszokra kihelyezett eszkdzok, batorok leltarat.

k) A vdarmegyei hatokord varosi kényvtar honlapjan frissiti a kényvtarbuszokra
vonatkoz6 adatokat, informacidkat.

[) Tajékoztatast nyujt Baranya vdrmegye helyismereti irodalmardl. Kézhasznu és
kozérdeki informacidkat szolgaltat.

m) Segiti a szolgaltaté helyeket konyvtari programok szervezésében, lebonyolitasaban.

4.1.3 Informatikai Csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatasi FGosztaly vezet6je
A szervezeti egység vezetdje: informatikai csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Elkésziti, elGterjeszti és végrehajtjia a CSGYK kildetéséhez, jovGképéhez,
stratégidjahoz igazodé informatikai stratégiat.

b) Biztositja a CSGYK feladataihoz kapcsolodé informatikai folyamatok mikodtetését a
PTE Egyetemi Kényvtar és Tudaskdzpont Informatikai Osztalyaval egyittmikddve.

c) Szervezi és ellatja a CSGYK tartalomgazdai és elektronikus informdacidszolgéltatasi
feladatait.

d) Gondoskodik az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasarol és kdzremikodik annak
megvalodsitasaban, egyiittmi(kodve a PTE Egyetemi Konyvtar és Tuddaskdzpont
Informatikai Osztalyaval.
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e)

f)

h)

Részt vesz az informatikai képzések szervezésében és lebonyolitasaban, a CSGYK
kézonségkapcsolati tevékenységében, a konyvtari portalon- és a kozosségi oldalakon
megjelend hirek, fotok szerkesztésében.

Elvégzi a digitalizalasi munkak hattértamogatasat.

Karbantartja a kdnyvtar honlapjat és egyéb internetes szolgaltatasainak portaljait.
Felel6sségi korébe tartozik a szoftvernyilvantartas vezetése, a licencszerz6dések
hataridejének figyelemmel kisérése, a tolmacs-berendezés rendeltetésszerd
hasznalata.

Gondoskodik az informatikai beszerzési eljarasok szakmai elékészitésérél.
Kidolgozza és iranyitja a BKSZR telepiilések informatikai eszkozpark fejlesztését,
valamint a kbnyvtarbuszon lévé informatikai eszk6z6k karbantartdsat.

Részt vesz a konyvtar teriilet-ellatdsi munkajaban, kozos szolgaltatasok
kialakitdsaban, biztositja a varmegyei és varosi halézat 6sszehangolt, biztonsagos
m(ik6dését.

Elldtja a BKSZR telepiilések rendszergazdai és Baranya varmegye nyilvanos
kényvtarainak informatikai modszertani szaktanacsadai feladatait.

4.1.4 Logisztikai Csoport

Felettes szervezeti egység vezetdje: Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly vezetéje

A szervezeti egység vezetGije: logisztikai csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

Felel6s a CSGYK gépjarmuparkjanak (konyvtarbuszok és gépkocsik) koltséghatékony
és biztonsagos lizemeltetéséért.

Gondoskodik a gépjarmdipark rendes és rendkiviili szervizelésérél.

Intézi a gépjarmipark kotelezd gépjarmii felelGsség biztositasaval és a CASCO
biztositassal kapcsolatos teenddéket.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal (garazs, javité mihelyek, miiholdas szolgaltatdk)
Elldtja a jarm(vekkel kapcsolatos eszkdéz- és anyagbeszerzéseket (tisztito- és
karbantarté anyagok)

Vezeti a menetlevelet

Nyilvantartja és vezeti a gépkocsi igényléseket

Elvégzi az intézményi gépjarmii ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

4.1.5 Nemzetiségi Ellaté Kozpont

A szervezeti egység vezetdje: Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly vezetdje

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

Szervezi a varmegye nemzetiségi konyvtari ellatasat.
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b) Elvégzi a német, horvat és roma dokumentumletétek kezelését, a letéti allomany
gondozasat, a rongalt konyvek kivonasat és torlését.

¢) Gondoskodik a csere lebonyolitasarél, a dokumentumok széllitasarél, a letétek
lel6helyének frissitésérdl, adminisztraciojarol.

d) Napi kapcsolatot dpol a kisebbségi 6nkormanyzatokkal, a két tannyelvii iskolakkal,
varosi kdnyvtarakkal, orszagos és teriiletei szervezetekkel, intézményekkel.

4.2 Pécsi Varosi Halozati F6osztaly

Felettes szervezeti egység vezetdije: igazgato
A szervezeti egység vezetGije: Pécsi Varosi Halozati F6osztély vezetdje

A szervezeti egység 6 feladatai:

a) oOsszehangolja a pécsi konyvtari szolgaltatasok feladatait,

b) egyeztetést folytat a Pécsi Tudomdanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tudaskézpont
illetékes munkatarsaival a szolgaltatasintegracio teriiletén

c) koordindlja a féosztély illetékességébe tartozé (koz)beszerzési eljarasokat.

A szervezeti egységek:

a) Gy(ijteményszervezési Osztaly

b) Kiillongydjteményi Osztaly

¢) Olvasdszolgalati Osztaly

d) Fiokkonyvtari Halézati Osztaly

e) Korbirodalom Gyermek- és Ifjisagi Konyvtar

4.2.1 Gydjteményszervezési Osztaly

Felettes szervezeti egység vezetdje: Pécsi Varosi Haldzati FGosztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetdie: gyljteményszervezési osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Feladata a kdnyvtar és a BKSZR allomanyanak tervszer(i gyarapitdsa, apasztasa, és

kozrem(kodik az allomanyvédelmi  tevékenységek ellatasadban — a
Gy(ijteményszervezési  Bizottsag  kozremiikodésével, illetve a  Baranyai

Kényvtarellatasi Féosztaly térségi referenseivel egyeztetve.

b) Feladata az allomanygyarapitasi keret és az egyéb — dokumentum beszerzésre
kapott — forrasok felhasznaldsanak a koordinalasa és nyilvantartasa.

c) A Gyljtékoéri Szabalyzatnak megfeleléen a konyvtar szdmdra sziikséges
dokumentumokat beszerzi vétel, csere, ajandék és a kotelespélddnybdl vald
részesedés Utjan, valamint a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi,
formai és tartalmi feltarast végez.
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d) Felel a Gyiijt6kari, a Gylijteményszervezési bizottsagi, a Dokumentum-nyilvantartasi,
az Allomanyapasztasi és ellendrzési és az Allomanyvédelmi Szabalyzat alakitasaért,
korszerUsitéséért és kdvetkezetes alkalmazasaért.

e) Epiti és gondozza az egységes elektronikus katalégust.

f) Rekordokat, adatokat szolgdltat hazai és nemzetkdzi adatbazisok, nyilvantartasok
szamara.

g) Szervezi ésiranyitja az dllomanyrevizidt és az allomanybdl valé kivonast a vonatkozé
jogszabalyok és szabalyzat alapjan.

h) Az intézmény szakmai programjanak kidolgozasdban, megvalésitasaban vald
részvétel.

4.2.2 Kiilongylijteményi Osztaly

Felettes szervezeti egység vezetbje: Pécsi Varosi Haldzati Féosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetdje: kiléngydjteményi osztalyvezetd

A Helyismereti Gylijtemény és a Zenem(itdr az intézményen beliil kiiléngydjteménynek
szamit, melyek tudomdnyos és szakkonyvtari feladatokat ldtnak el.

A szervezeti egységek:

a) Helyismereti Gydjtemény
b) Zenemdlitar

c) Digitalizalasi Csoport

4.2.2.1 Helyismereti Gy(jtemény:

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Baranya varmegyére vonatkozd konyvtdri dokumentumok teljességre torekvé
gy(jtése, archivaldsa, analitikus feltarasa, digitalizalasa, feldolgozasa, valamint az
allomanyra alapozott szaktdjékoztatas, kutatdstimogatéas (Neves Személyek életrajzi
adatbazis, Eseménynaptdr) és bibliogréfiai tevékenység (folyamatos nemzetiségi és
tematikus) megszervezése. Allomanyvédelem.

b) A teljességre torekvéen gylijti és rendszerezi a baranyai vonatkozdst informdcidkat
és dokumentumokat.

c) Gydjti, adatbazisba szervezi és archivélja a konyvtarra vonatkozé sajto- és
médiapublikacidkat.

d) Deziderata-jegyzékeket készit a gylijtemény hianyairol.

e) Feladata a kényvtari dllomany analitikus feltarasa helyismereti szempontbél.

f) Elvégzi a gy(ijtékoérébe tartozd kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok és fotok
nyilvantartdsat, feltarasat, archivalasat.

g) Gondozza a helyismereti, helytérténeti gylijteményt, gondoskodik annak kutatasi
célu felhasznalasardl, megbrzésérél, valamint bibliografiai szambavételérdl.
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h)

i)
k)
1)

s)
t)

Tudomanyos forrasfeltard, bibliografiai és dokumentdcids tevékenységet végez,
amelynek kutatasi/dokumentaciés eredményeit sajat konyv- ill. médiakiadassal is a
felhasznaldk rendelkezésére bocsatja.

Végzi a varmegye telepiiléseire vonatkozd sajtoanyag-figyelést, szamitogépes
bibliografiai és [laklogralikus adalbdzis épil, helyismereli gyorsinformacidkal
szolgaltat.

Epiti és gondozza a helyismereti adatbazist.

Vezeti a kdnyvtar sajat kiadvanyainak nyilvantartasat.

Archivélja, feltdrja és szolgdltatia a konyvtari rendezvényekhez kapcsolddo
audiovizualis anyagokat (fotok, filmek, hanganyagok).

Modszertani segitséget ad a varmegyei halézat konyvtarainak helyismereti
munkajahoz.

Ellendrzi az arra kotelezett nyomdak kotelespéldany-szolgaltatasat.

Kijel6li a pécsi vagy baranyai vonatkozasu, a helyi és az orszagos sajtéban megjelent
fontosabb cikkeket és allomanyvédelmi szempontbdl kiemelt védelmet élvezd
dokumentumokat digitalizalasra.

Részt vesz a kényvtar digitalizalasi stratégidjanak kidolgozasaban.

Elkésziti a Gydjtemény aktualis digitalizalasi stratégiajat és tervét. Kijel6li a
digitalizalando allomanyrészeket és meghatarozza a prioritasi sorrendet.

Torekedik az egylittmi(kodésre a nem magyarorszagi tarsintézményekkel (pl.
testvérvdrosi kapcsolatok), a baranyai vonatkozasu helyismereti dokumentumok
feltarasaban és kozzétételében.

Kézrem(ikodik a szakmai rendezvények és helyismereti konferenciak szervezésében.
A helyismereti témaju tartalmak digitalizalasban egyuttmiikodik az orszagos és
varmegyei intézményekkel, és egyéb - a helyismereti munkaban érdekelt —
szervezetekkel.

Végzi a digitalizalt helyismereti témaji dokumentumok és tartalmak internetes alapu
kozzétételét a konyvtar honlapjan és kozosségi oldalain. A CSGYK és a PTE-EK
informatikai megallapodasa szerint, kozrem(ikodve az Informatikai csoporttal.

4.2.2.2 Zenemiitar

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

Kiemelt feladata a zenei szakkonyvek, folydiratok, kottak, hangzé és audiovizualis
anyagok gy(jtése és szolgdltatdsa, Baranya varmegye zenei szakkonyvtari
feladatainak ellatasa.

A teljességre torekvéen gyljti és feldolgozza a baranyai vonatkozasu zenei
dokumentumokat, feladata a Baranyai Zenei Archivum allomanyanak analitikus
feltarasa helyismereti és zenei szempontbdl.

Epiti a konyvtar online kataldgusat, zenei szempontt tartalmi feltarast végez.
Feladata tovabba a nem hagyomanyos zenei dokumentumok 6nallé gyarapitasa és
teljes kor feldolgozasa.

Deziderata-jegyzékeket készit a gyljtemény hidnyairol.
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i)

k)

1)

Gondozza, feldolgozza, digitalizalja és a kutatdk rendelkezésére bocsdjtja a muzealis
érték( Tiszay Andor hanglemezgy(jteményét.

Rendszeresen allomanyreviziot végez a zenei gyljtemény korében a
Gylijteményszervezési Osztallyal egylittmikodve.

Folyamatos allomanygondozast végez a zenemdlitarban, tovabba gondoskodik az
elavult adathordozon tarolt ritka zenei felvételek digitalizalasardl és archivalasarol
egyuttm(ikédve a Digitalizalasi Csoporttal.

Zenei szaktajékoztatast végez, zenei targyu bibliografiakat, tajékoztaté kiadvanyokat
készit, rendszeresen megjelend, Baranya varmegye zenei életéhez kapcsoldédd
irasokat publikal a konyvtar honlapjara (dokumentum- és programajanlok, pécsi
zenei csemegék).

Feladata a zenemlivek helyben hallgatasanak és a zongora helyben hasznalatanak
biztositasa.

Felligyeli a zenemdtar digitdlis zongordjanak és hangtechnikai eszkdzeinek
hasznalatat. Folyamatosan karbantartja azokat, és gondoskodik a sziikséges
javittatasukrol.

Zenei rendezvények, csoportos foglalkozasok és kiallitasok szervezésével hozzajarul
szolgaltatasainak és allomanyanak megismertetéséhez.

m) A zenem(tar szoros kapcsolatot tart fenn és egyiittm(ikddik az orszagos zenei

szakrészlegekkel (Orszagos Széchényi Konyvtar Zenemditar, F6varosi Szabd Ervin
Konyvtar Zenemditar, etc.), és az orszdgos és nemzetkdzi zenei konyvtari
szervezetekkel (MKE Zenei Szekcid, AIBM Zenei Konyvtarak Nemzetkozi Szévetsége).
Kapcsolatot tart a varmegyei és vdrosi zenei oktatast folytaté koz- és fels6oktatasi
intézményekkel, zenei szervezetekkel.

Kozrem(ikodik a kényvtar éves munkatervének Osszeadllitdsaban, adatokat gydijt a
zeneml(itarrol az éves beszamoldkhoz, vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat.

4.2.2.3 Digitalizalasi csoport

Felettes szervezeti egység vezetdje: Kiléngydjteményi Osztaly vezetdje

A szervezeti egység vezetdie: digitalizalasi csoportvezet6

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

b)

A Kilongydjteményi Osztdly vezetGje altal meghatdrozott dokumentumok nyers
digitalizalasa, konvertalasa, kozzététele.

Az intézmény meghatdarozott rendezvényeirél video- és hangfelvétel készitése, azok
konvertalasa, esetleges kozzététele.

4.2.3 Olvasoészolgalati Osztaly

Felettes szervezeti egység vezetGje: Pécsi Varosi Haldzati FGosztaly vezetdje

A szervezeti egység vezetdje: olvasdszolgalati osztalyvezetd
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A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

o)

p)

Feladata a koényvtar gylijteményének haszndlokhoz valdé eljuttatdsa helyben
hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kdlcsdnzés Gtjan.

Intézi a konyvtdri adminisztracidval kapcsolatos teendéket (beiratkozas
felvételét, kiildését, késedelmes olvasdk felszélitasat és perlését, raktari kérések
lebonyolitasat, dllomanyvédelmi feladatokat).

FelelSs a kdnyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsdnz6i terekben.
Feladata az olvasdszolgélati tevékenységgel 6sszefliggé pénzmozgasok kezelése.
Informacidt szolgaltat a konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairél, a
kényvtar szolgaltatdsairdl, szaktdjékoztatdst ad a konyvtar gy(ijtékoréhez tartozd
tudomanyterileteken.

A szaktdjékoztatok - a konyvtdrhasznalok kérésére vagy az intézmény igényei szerint
- esetenként vagy folyamatosan irodalomkutatast, témafigyelést végeznek,
bibliografiat allitanak dssze.

Kézrem(ikddik a dokumentumok beszerzésében, részt vesz a Gylijteményszervezési
Bizottsag munkajaban.

Feladata a megrongalt, elavult mdvek ill. félospéldanyok folyamatos kivonasa és
torlésiik elGkészitése.

A Gylijteményszervezési Osztéllyal egyetemben részt vesz az id6szakonként és/vagy
rendkiviili esetben térténd dlloményellenérzés elékészitésében, lebonyolitasaban.
Felel a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A helyismereti és gylijteményszervezési osztalyvezetSvel kozosen elkésziti a
dokumentumokat reprografiai és digitalizalasi szolgdltatdsok céljaira.

Feladata az alapfeladatok ellatdsan tul fenntartott szolgaltatdsok biztositdsa, az
ezekhez kapcsolddé adminisztrativ és pénziigyi ligyintézés ellatasa.

Részt vesz a felhasznaldképzések szervezésében és lebonyolitdsaban, a kényvtar
k6zénségkapcsolati tevékenységében, a konyvtari portalon- és a kdzosségi oldalakon
megjelend hirek, foték szerkesztésében, valamint a konyvtari rendezvények
szervezésében és koordindldsaban.

Dokumentumszolgaltatast végez az olvasok szamdara a CSGYK &llomanyabdl
gyorsmasolat vagy digitdlis masolat formajaban.

Arusitja a CSGYK kiadvanyait és az allomanyabdl készitett reprinteket, valamint a
konyvtar miikodéséhez kapcsolddd ajandéktargyakat.

Kézremdkodik a konyvtar éves munkatervének Gsszedllitésaban, adatokat gydijt az
éves beszamoldkhoz, vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat, beiratkozasi,
olvaséforgalmi statisztikat készit.

A szervezeti egység:

a) Raktar
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4.2.3.1 Raktar

Felettes szervezeti egység vezetdje: Pécsi Varosi Halozati Féosztaly vezetdje

A szervezeti egység vezetGje: olvasdszolgalati osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)

c)
d)

Feladata a konyvtdr gyljteményének haszndlékhoz vald eljuttatdsa helyben
hasznalat, kdlcsénzés és konyvtarkozi kélcsonzés céljabol.

Intézi a konyvtari adminisztraciéval kapcsolatos teendGket (raktdri kérések
lebonyolitasat, allomanyvédelmi feladatokat).

FelelGs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a raktarakban.
Feladata a megrongalt, elavult m(ivek ill. fo6lospéldanyok folyamatos kivonasa és
torlésiik el6készitése.

4.2.4 Fiokkonyvtari Haldzati Osztaly

Felettes szervezeti egység vezetdje: Pécsi Varosi Halozati FGosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetdie: fiokkonyvtari halézati osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

b)

f)

g)

h)

A fiokkdnyvtarak végzik az egyes varosrészek konyvtari szolgdltatasat, biztositjak a
nyilvdnos konyvtarak térvényi feladatainak, kdvetelményeinek és szolgdltatdsainak
megvaldsulasat.

Kézrem(ikodnek az dllomanygyarapitasban, gylijteményiiket folyamatosan fejlesztik,
meg6rzik, gondozzak, és rendelkezésre bocsatjak a szolgaltatasokat igénylék
szamara.

Kezelik az olvasdszolgalati tevékenységgel 6sszefliggd pénzmozgasokat.
Gyermekrészlegiikben biztositjdk a 14 éven aluli gyermekek szinvonalas kényvtari
ellatasat.

Kényvtarhasznalati bemutatokat, gyermekfoglalkozdsokat, gyermekkényvtari
rendezvényeket, olvasdsnépszerisité programokat szerveznek és bonyolitanak le.
Kozrem(kodnek a konyvtar éves munkatervének 0Osszeadllitasaban, adatokat
gylijtenek a fidkkonyvtarakrdl az éves beszamoldkhoz, vezetik az olvasészolgalati
nyilvantartasokat.

Egylittm(ikodnek a varos kozoktatdsi rendszerén beliili és azon kiviili oktatasi
intézményekkel, kiemelten az azokban m(ikédé kényvtarakkal és konyvtarosokkal.
Egylttm({ikodnek a vdrosban mi(kéds civil szervezetekkel, kozdsségekkel,
rendezvények, kulturalis programok szervezésében.

Részt vesznek a varos kulturadlis életében: kiallitasok, koényvbemutatok
megszervezésében, a konyvtari tevékenységhez kapcsolddoé tudomanyos, kulturdlis
rendezvények lebonyolitdsaban.
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j) Feladataik kozé tartozik a megrongdlt, elavult mdvek, illetve f6lés példanyok
folyamatos kivonasa és torlésiik elékészitése, valamint az allomanybdl kivont, de jo
allapotu kényvek értékesitése.

k) A Gyijteményszervezési Osztéllyal egyetemben részt vesznek az id&szakonként
és/vagy rendkiviili esetben torténé allomanyellenérzés elékészitésében,
lebonyolitasaban.

[) A Kommunikaciés és Palyazati csoporttal egyiitt részt vesz a felhasznaloképzések
szervezésében és lebonyolitdsdban, a fidkkonyvtarak kozonségkapcsolati
tevékenységében, a kdnyvtari portalon- és a kézosségi oldalakon megjelené hirek,
fotdk szerkesztésében, valamint a konyvtari rendezvények szervezésében és
koordindlasaban.

m) Feladata a varos peremkeriileteinek ellatdsa — helyi szervezetekkel kotott
megallapoddsok alapjan — KonyvtarPontok létesitésével, kihelyezett letéti
allomannyal.

A szervezeti egységek:
a) Belvarosi Fiokkonyvtari csoport
b) Kertvarosi Fiokkdnyvtari csoport
c) Koényvtarpontok

4.2.4.1 Belvarosi Fiokkonyvtari csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetGije: belvarosi fiokkdnyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) F6 feladata a belvarosi és az uranvarosi varosrészek konyvtari szolgaltatasanak
biztositasa, a szervezeti egységek tevékenységének 6sszehangoldsa.

A szervezeti egységek:

a) Belvarosi Fiokkonyvtar és Ifjisagi Tanuld Tér

b) Csipkefa Gyermekkényvtar

c) Minerva Fiokkonyvtar

d) Varkonyi Nandor Fiokkonyvtér és Pinokkié Gyermekkényvtar

4.2.4.2 Kertvarosi Fiokkonyvtari csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetSje: kertvarosi fiokkonyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:
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b)

d)

f)
g)

h)

i)
k)

FG feladata a Kertvarosi Fiokkonyvtar altal biztositani a kertvarosi varosrész kényvtari
szolgéltatasait, tovabba az Apdczai Csere Janos Fidkkonyvtar altal az iskolai
kényvtarral nem rendelkezd Pécsi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola, Gimnazium,
Kollégium, Alapfoki Mdvészeti Iskola szamdra biztositani az iskolai konyvtari
feladatokat, valamint a kertvarosi varosrész kényvtari szolgaltatasait.

A Pécsi Apdaczai Csere Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium, Alapfoku

Miivészeti Iskola (2 &ltalanos iskola, m(ivészeti iskola, gimnazium és kollégium)
miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz segitséget nyuljtva ugy
alakitja gyljteményét, hogy az oktatds, nevelés folyamatdnak komplex eszkdztara
legyen.

Elldtja a neveléshez, oktatdshoz sziikséges dokumentumok gy(jtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek
hasznélatdt, tovabbd a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald feladatokat.

A kényvtéri foglalkozdsok tartdsat a helyi tantervekben megjeldltek szerint az
altalanos iskolai korosztdly széamara gyermekkdnyvtari részleg, a kozépiskolai
korosztalynak felnétt részleg munkatarsai latjak el az iskolak pedagogusainak
kézrem(ikodésével.

Fonotékat miikodtet, zenei foglakozasokat, vetélkedGket, rendezvényeket szervez.
Szakmai segitséget nyujt a tartés tankdnyvek nyilvantartasahoz.

Megteremti az informatikai mdiveltség gyarapitdsa érdekében szamitdgépes
informatikai szolgaltatasok feltételeit.

ElGsegiti, hogy a tanuldk elsajatitsak és gyakoroljdk az elektronikus
informadcioszerzés technikait.

Biztositja a kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat és
kélcsonzését.

Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgéltatasokrol.

Lehet6séget kindl az olvasasfejlesztésre tandrak keretében és szabadidében.
Kényvtari jatékaival, versenyeivel, rendezvényeivel elGsegiti a tanuldk olvasasra és
kényvtarhasznalatra nevelését.

m) Tandrakra vald felkésziilést segiti az 6nallé kutatdmunka, gyljtémunka és a

versenyekre vald felkésziilés feltételeinek megteremtésével.

Kapcsolatot tart a varos iskolai konyvtéraival, konyvtdrosaival, kdzrem(kodik
varmegyei és orszagos rendezvények megszervezésében.

Az intézményben folyd kdzmuivel6dési és miivészeti tevékenység sikerét a tandran
kiviili szabadid&s foglalkozasokkal, egyéni tevékenységformakkal szolgalja.

A konyvtarhasznalok kére
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Az iskolai kényvtarat elsGsorban az intézmény tanuloi, pedagdgusai, technikai és
adminisztrativ dolgozdéi hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalat

A beiratkozas maddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének madjat, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a hasznalat szabdlyait, valamint a
nyitvatartas és a kdlcsonzés modjat és idejét a Csorba Gy6z6 Kényvtar Fiokkonyvtarainak
Hasznélati Szabdlyzata (13/2017. sz. igazgatdi utasitas) irja el6.

Specialitasok, kiegészitések:

a) A koznevelési intézményi tanuldi és dolgozoi esetében a beiratkozas dijtalan.

b) A kéznevelési intézményen beliil a tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

¢) A helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oréra
indokolt esetben kdlcsénoézhetik.

d) A foglalkozasokra, szakérakra érkezd csoportok mentesiilnek a kotelezd ruhatér
hasznalata alol.

e) A konyvtar nyilvanos tereiben dohdnyozni tilos, ételt, italt fogyasztani csak a
féldszinti biifében lehet.

f) Az oktatdsi intézményegységeknek sajat rendezvényeihez, szakdrdihoz el6zetes
egyeztetés alapjan helyet biztosit, kérésre egytittmiikédik a szervezésben.

g) Konyvtarhasznalati és zenei foglalkozdsokra bejelentkezni 8 ératdl lehet.

A gylijtékor

A Csorba Gy6z6 Konyvtar Gytijt6kori Szabalyzata a fiokkényvtarra is érvényes.

Specialitasok, kiegészitések:

a) Allomanyat Ugy alakitja, hogy megfelelijen az oktatdsi intézmények pedagégiai
programjaban meghatdrozott cél- és feladatrendszernek, tanuldk érdeklGdésének.

b) A tanuldék szamara sziikséges kételezé6 és ajénlott olvasmdnyokat megfelel
példanyszamban biztositja.

¢) Tanulast, szorakozast, egyéni érdeklédést segité dokumentumokat szerez be és
kozvetit.

d) Erettségire valé felkésziilést segité konyveket, hangoskdnyveket gydjti és
szolgdltatja.

e) Pedagégusok oOnképzéséhez, tovabbképzéséhez biztositia a szakirodalmat,
pedagodgiai folydiratokat, pedagogiai adatbazisokat.

f) Az oktatds és nevelés igényeinek megfelel6en a pszicholégia, a pedagdgia és
hatartudomanyaik témakérében bévebb szakirodalmat kinal.

g) A gy(ijteményben aranyosan szerepelnek a tanitas és tanulds alapdokumentumai,
kiilonos tekintettel az olvasaspedagogiai célkitlizéseket szolgald irodalomra.
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h) Nem gylijti az alapfoku oktatdshan hasznalt tankényveket.

i) A tandri kézikényveket és segédkonyveket értékel6 valogatassal gydijti.

J) A tartds tankonyvek tamogatasara fordithato keretet az iskolak haszndljak fel, a
beszerzett kbnyvek nyilvantartasardl is maguk gondoskodnak.

k) Hangtari gylijteményében a zenet6rténet nagy korszakait, mese- és népzenei
felvételeket, irodalmi hangfelvételeket reprezentald gydjteményt alakit ki.

1) Azidegen nyelv(i oktatds segitésére és az irodalmat eredeti nyelven olvasék szamara
idegen nyelv(i szépirodalmat gydijt.

m) Hirlap és folydirat gylijteményébe véalogatassal beszerzi a hazai politikai, kulturélis és
tudomanyos informaciot biztositd periodikakat, az ifjusagi és gyermeklapokat,
valamint a népszer(i magazinokat.

n) A kényvtdr az iskola- és helytérténeti kutatasban sajatos funkciot tolt be. Ennek
érdekében feladata a Nevelési K6zpontra vonatkozo informacidk, az intézmény
életével kapcsolatos dokumentumok és a dolgozok publikacidinak gydjtése.

A szervezeti egységek:
a) Apaczai Csere Janos Fiokkényvtar
b) Kertvarosi Fiokkonyvtar

4.2.4.3 Konyvtarpontok

Felettes szervezeti egység vezetdje: Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetGje: kdnyvtarpont csoportvezetd

A szervezeti egység fé feladatai:

a) Avaros peremkeriileteinek ellatasa kihelyezett letéti allomdannyal, a kdnyvtarponttal
egylttm(kodé szervezetek dokumentumainak gondozasa, és részvétel az
egyluttm(ikodd szervezetek rendezvényeinek szervezésében.

4.2.5 Korbirodalom Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar

Felettes szervezeti egység vezetGje: Pécsi Varosi Halézati F6osztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetSje: gyermekkdnyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) F6 feladata a 18 éven aluli konyvtarhasznalok dokumentummal és informéacidval valo
ellatasa, az ifjusag olvasova és konyvtarhasznaléva nevelése.

b) Feladata a konyvtar gyljteményének hasznaldkhoz valé eljuttatasa helyben
hasznalat, kdlcsénzés és utjan.
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c)

d)
f)

8)
h)

p)

a)

Intézi a konyvtari adminisztracioval kapcsolatos teenddket (beiratkozas
felvételét, kiildését, raktari kérések lebonyolitasat, allomanyvédelmi feladatokat).
Felel6s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsonz6i terekben.
Feladata az olvasodszolgalati tevékenységgel 0sszefiiggd pénzmozgasok kezelése.
Feladata a megrongalt, elavult mivek ill. f6l6spéldanyok folyamatos kivonasa és
torlésiik elGkészitése.

Felligyeli a gyermekkdnyvtar technikai eszkdzeinek hasznalatat.

Egyuttm(kodik a CSGYK fiokhalézatdban miikodé gyermekkonyvtdri szolgdltatast
nyajté fiokkonyvtarakkal, a Gyermekkonyvtari munkacsoporton keresztil
munkajukat 6sszehangolja, koordinalja.

Egylttm(ikddik a varmegye és vdros kozoktatasi intézményeivel, részt vesz azok
pedagogiai programjaiban olvasast népszerfisitd szolgaltatasokkal.

Kényvtarismertet6, kényv- és kényvtarhasznalati foglalkozasokat,
mesefoglalkozasokat, igény szerint egyéb foglalkozdsokat szervez és tart a
gyermekeknek.

Gondoskodik a konyvtarhelyiségek esztétikus dekoraciojarol.

Gyermekkdnyvtari  rendezvények, csoportos foglalkozasok és  kiallitasok
szervezésével hozzajarul szolgaltatasainak és allomanyanak megismertetéséhez.
Részt vesz a gyermekrészleg dllomanyanak gyarapitasaban.

Allomanygondozast végez a gyermekkdnyvtarban.

El6késziti és szervezi az ird-olvasé taldlkozdkat, versmondd versenyeket,
rajzpalyazatokat és egyéb rendezvényeket a gyermekkényvtarban és kiilsGs
helyszineken.

Részt vesz a konyvtar bibliografiai tevékenységében, esetenként ondlléan ajanié
bibliografiakat allit 06ssze az iskolai rendezvényekhez, évforduldkhoz,
megemlékezésekhez kapcsolédoan.

Feladata a hatranyos helyzetl gyermekek konyvtari ellatasa, a tehetséggondozas
szervezése varmegyei és varosi szinten.

Kozrem(ikodik a konyvtar éves munkatervének Osszeallitdsaban, adatokat gy(jt a
gyermekrészlegr6l az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasdszolgalati
nyilvantartasokat.

4.3 Igazgatasi és Uzemeltetési Osztaly

Felettes szervezeti egység vezetbje: igazgatd

A szervezeti egység vezetSje: igazgatasi és lizemeltetési osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)

Feladat a bels6 kommunikacié eszkézeinek naprakész informaciokkal to6rténd
ellatasa. Elkésziti, és jovahagyds utan kozzéteszi a vezetdi értekezletek és az Operativ
Tanacsok jegyz6konyveit.
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b)

c)

t)

u)
V)

w)

Kidolgozza az iratkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatos folyamatokat és javaslatot
tesz ezen folyamatok tekintetében belsé szabalyozok kiadasara.

Ellatja a hagyomanyos és elektronikus dokumentumokkal kapcsolatos iratkezelési
feladatokat, iranyitja, felligyeli és ellen6rzi a CSGYK iratkezelési tevékenységét,
gondozza a kozponti irattarat, valamint a rendelkezésére allo feltételeknek
megfelelGen digitalizaltatja a beérkezd hivatalos iratokat.

El6késziti, koordindlja és kiadja a belsé szabalyzatokat, elldtja a szabalyzatok
aktualizalasat, valamint a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a CSGYK bélyegz6-nyilvantartasat, koordinalja a megrendeléseket.

Ellatja az intézményvezetés utasitasara az tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
Karbantartja és kdzzéteszi a CSGYK kozérdek( adatait.

Nyilvantartja és intézi a vendégszoba foglalasokat.

Szervezi és tamogatja a munkahelyi orvos munkajat.

Feliigyeli és miikodteti a postazas folyamatat, kezeli a CSGYK kozponti elektronikus
postafidkjat.

Elvégzi az intézményi beszamoldkkal, munkatervekkel, statisztikakkal kapcsolatos
koordinacids feladatokat.

ElGkésziti és végrehajtja az igazgato személyzetpolitikai dontéseit.

Ellatja az intézmény munkaligyi feladatait a munkamegosztas rendjét rogzité
megallapodasban foglaltak szerint.

Koézrem(ikodik az optimalis intézményi létszamkeret meghatarozasdban és a
szervezeti egységenkénti célszer( létszamszint kialakitasaban.

Felméri, elemzi és értékeli a munkakori kévetelményeket a human eréforrasok
optimalis felhasznalasanak céljaval, kozrem(ikddik a munkakérék meghatarozasaban.
Kezeli és nyilvantartja a mingsitéseket, munkakori leirdasokat.

Szakmai tamogatast nyujt a vezet6k részére a megfelel6 munkaeré megkeresésében,
kivalasztasaban, beillesztésében.

Kialakitja és karbantartja a CSGYK kompetencia adatbazisat az aktualizalt munkakdri
leirasok és egyéb, belsé szabalyzatokban leirt adatok, informaciok alapjan.

Intézi a kiilfoldi és belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos tigyeket és kezeli a hazi
pénztarat.

Nyilvantartja a CSGYK bel- és kiilfoldi szervezeti tagsagait, ellatja a tagdijakkal
kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és koordinaldasaban.

Szervezi, koordinalja, felligyeli a konyvtarépiilet és a kényvtari vagyon fenntartasanak
Uzemeltetési, vagyonvédelmi tevékenységét (eszkdznyilvantartas).

Elvégzi az intézményi flottatelefon ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti egység:

a)

Konyvkotészeti csoport

4.3.1 Konyvkotészeti csoport

Felettes szervezeti egység vezetSje: Igazgatasi és Uzemeltetési Osztaly vezet6je
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A szervezeti egység vezetdije: kotészeti csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)
c)

d)

e)

Alapfeladata a CSGYK kdnyv- és folydirat allomanyanak kdtése és javitasa, illetve
egyéb kotészeti munkdk (pl.: dobozkészités) elvégzése.

Kézrem(ikodik a CSGYK allomanyanak védelmét szolgald kényvhigiéniai feladatok
elldtasaban.

Elvégzi a digitalizalasra keriil6 dokumentumok el6készité javitasat, restaurdlasat.
Szabad kapacitas esetén gondoskodik a CSGYK teljes allomanyaban lévé
dokumentumok allomanyvédelmi célu restauralasardl, konzervalasarodl, illetve
tarold eszkozbe helyezésérél.

A felmért kapacitasok alapjan a kotészeti csoportvezet6 javaslata szerint, a
gyljteményszervezési osztalyvezet6 ellenjegyzésével kiils6é megrendelésre
kotést, kotészeti jellegli munkat, valamint restauralasi szolgaltatasokat végez.

4.4 Kommunikacids és Palyazati csoport

Felettes szervezeti egység vezetdije: igazgato

A szervezeti egyséeg vezetdje: kommunikacios és palyazati csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

k)

ElGkésziti, elGterjeszti és végrehajtja a CSGYK kiildetéséhez, jov6képéhez,
stratégiajahoz és értékeihez igazodo kommunikacids stratégiat.

Kezdeményezi, és teljeskoriien szervezi az intézmény orszagos és nemzetkozi
szint(i kommunikaciéjat, marketingjét, kozonségkapcsolatat.

Szervezi és iranyitia a CSGYK médiakommunikaciojat, kezdeményezi az
intézményrdl szolo sajtomegjelenéseket.

Kapcsolatot tart a sajté és a média mas képviselGivel.

Folyamatos sajto- és médiafigyelést végez, értesiti az érdekelteket a
megjelenésrdl, a megjelent cikkeket, riportokat, hiradasokat elemzi, ezek alapjan
médiaanalizist végez.

Folyamatosan méri, koveti és elemzi a CSGYK ismertségét és elismertséget,
javaslatot tesz a szlikséges valtoztatasokra.

Ellatja az intézmény széles értelemben vett kulturalis-kzm(vel6dési feladatait,
valamint a kulturdlis kapcsolatok kérébe tartozo tigyintézést.

Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kényvtari kampanyok
eseményeit a vdrmegye és a varos teriiletén.

Gyljti a rendezvények statisztikai adatait.

El6segiti az intézmény kiils6 és bels6é kommunikacidjat, érvényesiti a
kommunikaciés szempontokat.

Javaslatot tesz a kommunikaciés feladatokkal 6sszefliggé belsé szabalyozdsok
kiadasara.
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I) Népszer(sitia CSGYK megjelent kiadvanyait.

m) Biztositja az intézmény korszer(i és egységes vizualis megjelenését, elkésziti és
gondozza az intézmény Arculati Kézikonyvét.

n) Megtervezteti és elkészitteti a kdnyvtar haszndléit informald, az intézmény
korszeri és egységes vizudlis megjelenéséhez igazodd eligazitd feliratokat,
plakatokat, prospektusokat és egyéb kiadvanyokat.

o) Beszerzi a CSGYK arculatanak és a felhasznalds szempontjainak megfelel6
reklamajandéktargyakat.

p) Bemutatékat rendez, kiils6é és bels6 szakmai, valamint protokollaris
rendezvényeket (konyvtari vezetések, konyvbemutatok, eléadasok, konferenciak
és egyéb rendezvények) szervez.

q) Szervezi a Baranyai Konyvtarelldtdsi Szolgdltatdsi Rendszer (BKSZR)
rendezvényeit. Gondoskodik a rendezvények megfelel§ szolgaltatasi helyre valod
eljuttatatasardl, a rendezvények koltséghatékony megszervezésérdl és
kiszervezésérdl.

r) Részt vesz a forrasszerzésben, hazai és nemzetkozi palyazatok figyelésében,
irasaban, koordinaldsban, elszamolasaban.

s) Figyelemmel kiséri a CSGYK tevékenységéhez kapcsolédd pélyazatok kiirdsat,
dontés esetén koordindlja a palyazatok el6készitését.

t) Elvégzi a pdlyazatokkal kapcsolatos adatszolgdltatasi és nyilvantartasi
feladatokat.

u) Felel az intézmény online feliileteinek tartalmaért.

v) Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi partneri egylittm(ikddéseit.

4.5 MinGségiranyitasi Tanacs

Felettes szervezeti egység vezetdije: igazgato

.....

A Mingségiranyitasi Tanacs (MIT) a kényvtari minGségmenedzsment tevékenységet
tamogatd, a szervezeti strukturan ativel6, matrixelven felépllé szervezeti egység.
Vezet6jét, a MIT elndkét az igazgatd bizza meg. A MIT dllandé tagjai az igazgato, az
igazgatohelyettes, a MIT elndke, valamint az allando és eseti munkacsoportok vezetdi.

A szervezeti egység f6 feladatai:
a) A MIT egyik feladata a CSGYK TQM alapu mindségiranyitasi rendszerének
koordindldsa, miikodésének folyamatos fejlesztése.

b) A CSGYK mindségpolitikai nyilatkozatdnak megfogalmazasa.

c) A Mindségiranyitasi Kézikdnyv (tovabbiakban: MIK) szerkezetének és tartalmdanak
meghatarozasa, illetve feliilvizsgdlata.

d) A konyvtari onértékelés el6készitése, lebonyolitasa, eredményeinek kiértékelése és
cselekvési terv készitése.

e) A munkacsoportok és feladataik meghatarozasa.
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f) Indokolt esetben javaslattétel min&ségfejlesztési projekt vagy eseti munkacsoportok
életre hivasara, feladataik és miikddésiik meghatéarozasara.

g) Az éves mindségcélok és mindségfejlesztési munkaterv megfogalmazasa.

h) A PDCA ciklus megvaldsuldsanak vizsgélata a CSGYK miikodésében; beavatkozasok
kezdeményezése a szervezeti teljesitmény minGségének javitasa érdekében.

i) A mindségcélok teljesitése  szempontjabdl  kulcsfontossagii  folyamatok
eredményességének és hatékonysaganak vizsgalata.

j) Az egyéni és szervezeti kompetencidk ndvelése a miikodésfejlesztés szolgdlataban.

k) Javaslattétel a vezetSi és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak
meghatarozdsahoz.

[) A munkatdrsak 6szténzését, a minGségligyben végzett munka elismerését szolgdld
konyvtari dijak, cimek alapitdsa (benne az értékelési szempontok meghatéarozasa),
dontés évente az odaitélésiikrél.

A szervezeti egységek:

a) Audit munkacsoport

b) Folyamatmenedzsment munkacsoport
¢) Humanmenedzsment munkacsoport
d) Primer kutatdsok munkacsoport

4.5.1 Audit munkacsoport

Felettes szervezeti egység vezetdje: MIT elndke

A szervezeti egység vezetdje: Audit munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:
a) A Konyvtar folyamatainak rendszeres ellenérzése, feliilvizsgalata, javito intézkedések

kezdeményezése,

b) a kdnyvtari mikddés teljesitményindikatorainak, mutatdk korének folyamatos
fellilvizsgalata, bovitése,

c) a sziikséges adatok, informacidk gydjtésére, elemzésére vonatkozé moddszerek
kidolgozasa és meghatdrozasa, a meglévé folyamatokhoz kapcsolasa;

d) értékelS jelentések készitése.

4.5.2 Folyamatmenedzsment munkacsoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elndke

A szervezeti egység vezetdje: Folyamatmenedzsment munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:
a) A folyamatleltar karbantartasa,

25



CSORBA

[Ty ]

GY6z6
KONYVTAR

b) a kényvtari folyamatok teljeskoéri standard leirasara valo torekvés,
c) avaltozasok nyomon kévetése,
d) a folyamatgazdak képzése, tamogatasa.

4.5.3 Humanmenedzsment munkacsoport

Felettes szervezeti egység vezetSje: MIT elndke

A szervezeti egység vezetGje: Folyamatmenedzsment munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység 6 feladatai:
a) A munkatarsi elégedettség javulasat és a human eréforrds hatékonysaganak

novelését célzo kezdeményezés tervezése és értékelése,

b) a kiilonb6z6 kezdeményezések megvaldsithatdsaganak vizsgélata, programterv
elkészitése és végrehajtasanak koordinélasa,

c) amegvaldsult eredmények értékelése.

4.5.4 Primer kutatasok munkacsoport

Felettes szervezeti egység vezetSije: MIT elndke

A szervezeti egység vezetdje: Primer kutatasok munkacsoport-vezet

A szervezeti egység f6 feladatai:
a) A MIT dontése szerinti célcsoportra fokuszélva elére meghatédrozott

gyakorisaggal, illetve eseti jelleggel kutatasi terv készitése,
b) a kutatasok lebonyolitdsa, a kutatasi jelentés elkészitése.

5.AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYIiTASI RENDSZERE

5.1 A konyvtar funkcidinak, alapfeladatainak és objektiv adottsagainak
figyelembevételével a munkaszervezet f6osztalyokra, osztalyokra, csoportokra és - a
munkakorok azonossaga alapjan - a feladatvégzés soran, kilonb6z6 eseti
munkacsoportokra, illetve 6nallé munkakérokre tagozodik.

5.2 Az intézmény szervezeti felépitése: Az intézmény az igazgatd ald rendelt szervezeti
egységekre (f6osztalyokra, osztdlyra) és matrix-jellegli szervezeti egységekre épiil,
projekt-, marketing, PR és kulturalis feladatok megvaldsitasaban.
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5.3 A kényvtar iranyitasaban az igazgatod és az igazgatohelyettes mellett részt vesznek a
f6osztalyvezet6k és az osztalyvezetdk.

5.4

;;;;;;

Az igazgatd az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd, altaldnos szakmai,
munkaltatéi és pénzligyi utasitasi és iranyitasi joggal, tovabba a varmegyei
haldézati feladatokat végz6 dolgozdkra vonatkozd szakmai, munkaltatéi utasitdsi
és iranyitasi joggal rendelkezik.

Az igazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozdjéra kiterjed6 szakmai,
munkaltatdi és pénziigyi utasitasi és irdnyitasi joggal rendelkezik, az igazgatd
akadalyoztatasa esetén, helyettesit6 feladatkérében az igazgatoéval megegyezé
utasitasi és irdnyitdsi joggal rendelkezik. Az intézmény igazgatdhelyettese egyben
valamely f6osztaly vezetdije is.

A féosztélyvezet6k a f6osztalyuk ala tartozd osztalyok, csoportok dolgozdira
kiterjed6 szakmai utasitdsi, iranyitasi és ellenérzési joggal rendelkeznek.

Az osztalyvezet6k az osztalyuk dolgozdira kiterjedd szakmai utasitdsi, irdnyitdsi és
ellendrzési joggal rendelkeznek.

ellenérzési joggal rendelkeznek.

A vezet6k helyettesitése esetén, a helyettesité személy a helyettesitett vezetd

;;;;;

5.5 Az iranyitas szintjei

Magasabb vezeték

az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgatod
igazgatdhelyettes

Féosztdly-, Osztdly- és csoportvezetbk

Baranyai Kényvtarellatasi F6osztaly vezetbje
Pécsi Varosi Halozati Féosztaly vezet6je
Fiokkonyvtari Osztaly vezetdje
Gydjteményszervezési Osztaly vezetje
Kiléngy(ijteményi Osztaly vezetdje
Olvasészolgalati Osztaly vezetdje
Belvarosi Fiokkonyvtari csoportvezetd
BKSZR Halézati csoportvezetd

BKSZR Kényvtarbusz csoportvezetd
Digitalizalasi csoportvezet6
Gyermekkonyvtari csoportvezetd
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|gazgatasi és Uzemeltetési osztalyvezetd
Informatikai csoportvezeté

Kertvarosi Fiokkonyvtari csoportvezetd
Kommunikacids és Palyazati csoportvezetd
Kényvtarpontok csoportvezet§

Kotészeti csoportvezetd

Logisztikai csoportvezetd

5.6 Vezetési tevékenységek

5.6.1 Az igazgato feladatai és hataskore

Az intézmény felel6s vezetSje a Pécs Megyei Jogu Varos Kozgylilés altal elfogadott
Alapité okiratban foglaltak alapjan, annak aktudlis hatarozatait figyelembe véve, az
igazgatohelyettes bevondsaval, tervezi, irdnyitja és ellenérzi a CSGYK tevékenységét.

Az igazgatot az agazati miniszter jovahagyasaval Pécs Megyei Jogu Varos Kozgylilése
nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.6.1.1 A vezetd felel6s:

az Alapito okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az iranyitd szerv altal
meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a koltséghatékonysag és szakmai
eredményesség egyidejii érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adott vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

az adllamhaztartasi belsé ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséért,

a szakmai és pénziigyi tervezési, beszamolasi, nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitésért.

5.6.1.2 Feladatai:

A konyvtar egyszemélyi felel6s vezetGjeként a fenntarté altal megadott
szempontok  szerint  gondoskodik az intézmény  koltségvetésének,
munkatervének elkészitésérél, felel6s azok végrehajtasdért, betartdsaért.

Az Onkormanyzati képvisel6-testiilet altal elfogadott vezetéi program, a
vonatkozd jogszabalyok, és a valtozé tarsadalmi igények alapjan a konyvtar
funkcidival 6sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kodnyvtar
szakmai tevékenységét az irdnyitds egyéb szintjeivel egyiitt.

Kidolgozza a konyvtar hosszu tavu stratégiai tervét, a fejlesztés f6 iranyait.
Elkésziti, elkészitteti az intézmény kotelez6en elGirt szabalyzatait, rendelkezéseit.
Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Kiadmanyozza a m(ikodés soran keletkezett iratokat, ezen jogat eseti vagy allando
jelleggel atruhazhatja vezetétarsaira.
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A jovahagyott koltségvetésen alapuld kotelezettségeket vallal, a helyi
kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint.

Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté énkormadnyzat képviselGivel, a szakmai
és gazdasagi felligyeletet gyakorlo szervekkel.

Szervezi és vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

A Dél-dunantuli Regionalis Konyvtar és Tuddskézpont (a tovabbiakban:
Tudaskdzpont) projekt feladataival kapcsolatban egyeztetett déntést hoz a Pécsi
Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtér és Tuddskézponttal, a Pécsi Tudaskozpont
Kft-vel; javaslattételi joggal és dontési joggal részt vesz a paélyazat iranyitd
testlileteinek munkdjaban (Operativ Tanacs, Koordinacios értekezlet)

Felligyeli és ellen6rzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka
szinvonalat, intézkedik a jogellenes vagy erkdlcsi szabalyokba Gtkoz6 helyzet
megsziintetésérdl.

Koordindlja a varmegyei informatikai rendszer kialakitdsat, tartalommal valé
feltoltését, a varmegyei intézményhalézat koz6s rendszerben vald
egylittmikodésének tevékenységét.

Késziti az intézmény terilet-ellatdsi munkatervét, az értékel6 beszamold
jelentéseket, munkaterveket, koordindlja az ellatds gazdalkodassal kapcsolatos
koltségmegosztasi irdnyelveit, szakmai hatastanulmanyokat készit a feladat
ellatasahoz kapcsoldda tertileteken.

Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkdrt, e jogkorét eseti jelleggel
atruhazhatja.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkdjat segit6 testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét.

Egylittm(ikddik az Uzemi Tanéccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
Betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi elGirdsokat, gondoskodik az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.

Teljesiti az adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségeket.

Elvégzi a hatalyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirasaban, és a
felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Kozvetleniil felligyeli és irdnyitja az Igazgatdsi és Uzemeltetési Osztalyt és a
Kommunikacids és Palyazati Csoportot.

(A feladatok részletesebben a munkakéri leirdsban)

5.6.1.3 Hataskore

Ellatja az intézmény képviseletét a fenntarto és feliigyeleti szervek elétt, valamint
a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.

Irdnyitjia az intézmény személyzeti munkdjat. Elkésziti az igazgatdhelyettes
munkakori leirdsat, és jovahagyja az egyéb beosztott dolgozék munkakori
leirdsait.
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e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

e Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(kinevezés, felmondas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, kartérités, képzésben,
tovabbképzésben vald részvétel, kitlintetésre valé felterjesztés stb.). Déntéseiben
figyelembe veszi a fenntartdi hatarozatokat, utasitasokat, a vezetdi szintek és az
érdekképviseleti szervek véleményét.

e lranyitja a tOmegtdjékoztatasi szervekkel valé kapcsolattartast, engedélyezi a
kényvtarral kapcsolatos nyilatkozattételt.

e Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el és hatarozatot hoz.

e A valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva, meghatdrozza az egyes
osztalyok munkakéri és képzettségi Osszetételét, l|étszamat a szervezet
Osszlétszaman beliil.

e Felel6s kiaddként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

5.6.1.4 Az igazgato felel6s kiilonodsen:

a szakmai munkaért;

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munkakdri leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért;

az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerlii miikédéseért;
kozvetlen iranyitasa ala tartozik az igazgatdhelyettes;

a hatdlyos jogszabdlyok szerint vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitéséért.

5.6.1.5 Az intézmény képviseletére az igazgato és az altala kijelolt személyek jogosultak.
5.6.2 Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

5.6.2.1 F6 feladatai:

o Tavollétében helyettesiti az igazgatot (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, déntési
jogkérben), biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a hatdrid6hoz kotott
feladatok teljesitését.

e Az igazgatoval kialakitott munkamegosztas alapjan a vezetéssel dsszefliggé egyes
konkrét feladatkorok folyamatos, illetve eseti ellatasa

e Képviseli az intézményt az allami-, tarsadalmi szervezetek és maganszemélyek elétt.

e Szervezia varmegyében miikédd nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
gondoskodik a varmegye konyvtari elldtdsdt bemutatd statisztikai adatok
szerkesztésérdl, jelentésérdl, kozreadasarol.
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o Kotelezettséget véllal az igazgatd tavollétében vagy megbizasa alapjan a varmegyei
teriilet-ellatdshoz  kapcsolédé  megrendeléseknél, széllitdé  szerz6déseknél,
beruhazasoknal.

e Biztositja a varmegyei teriileti ellatas naprakész tajékoztatasat, a kapcsolattartést,
figyelemmel kiséri a BKSZR-t érint6 jogszabalyok valtozasait.

e Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, s jogokat gyakorolhat, ha erre az
igazgato felhatalmazza

e Szakmai teljesitéseket igazol.

e Szervezi a CSGYK statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitését.

e A CSGYK igényeivel Gsszhangban kezdeményezi, tamogatja és megvaldsitja a
munkavallalok tervszer( képzését, atképzését, fejlesztését, valamint elésegiti az
élethosszig tarto tanulasi kultura kialakitasat.

e Felel6s a hatdlyos jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitéséért.

(A feladatok részletesebben a munkakéri leirdsban)
5.6.3 FGosztalyvezetk

Feladatuk a hozzajuk tartozo osztalyok és csoportok munkajanak, feladatellatasanak
megszervezése, folyamatos irdnyitdsa és ellendérzése az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok és ltemezés szerint. Az f6osztdlyvezetSket az igazgatd
valasztja ki és bizza meg hatarozott id6re sz616 vezet6i meghizassal, az érdekképviseleti
szerv és az Uzemi Tandcs vezet6jével tortént egyeztetést kdvetden.

5.6.3.1 Fo feladataik:

e |ranyitdsuk alatt all6 osztalyokon és csoportokban ellatjdk a folyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés feladatait. Szamon kérik a vezet6i dontések, a
munkatery, illetve a folyamatos feladatok végrehajtasat az iranyitasuk alatt allé
osztalyok és csoportok vezet6in. Az osztaly- és csoportvezet6k észrevételeit,
javaslatait tovabbitjak az igazgato felé.

e Segitik az igazgatdt a dontések meghozataldban.

e Felel6ések a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
f6osztalyszintl végrehajtasaért, az operativ lépések kidolgozasaért.

e Koordindljdk a hozzdjuk tartozé szervezeti egységeken torténd (koz)beszerzési
eljarasok lefolytatdsat.

e Kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek fejlesztését célzo
tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

e Koordinaljdk a hozzajuk tartozo szervezeti egységek éves beszamolojat, és az igazgatd
utasitdsanak megfeleléen 0Osszehangoljdk az osztdlyok és csoportok éves
munkatervét.

e Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a terlletiiket érint6
szabdlyzatokat, utmutatokat.
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e Javaslatokat terjesztenek el6 kitlintetésekre, jutalmazasokra, jutalomszabadsagra.

e Figyelemmel kisérik a palyazatokat, el6készitik a teriletiiket érint6 padlyazati
anyagokat, gondoskodnak az elnyert palyazatok megvaldsitasardl, koordinaljak a
szakmai beszamolok elkészitését.

e Iranyitjak az osztalyra harulé munka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasat, felelések
a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

e Engedélyezik a hozzdjuk tartozd osztaly- és csoportvezet6k szabadsdgigényét az
intézmény munka- és programrendjével 6sszhangban, gondoskodnak a tavollétek
szabdlyos nyilvantartasarél. Egyeztetve az osztaly- és csoportvezetSkkel
véleményezik a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelmeket.

e Gondoskodnak az intézmény d&ltaldnos és haldzati (Baranya varmegyei, pécsi)
munkajahoz kapcsolédé feladatellatas zavartalan miikodésérdl.

e Elkészitik az osztalyvezetSk és a csoportvezet6k munkakori leirdsat, és jovahagyjak az
egyéb beosztott dolgozok munkakori leirasait.

e Szakteriiletiikon gondoskodnak a bels6é szakmai szabalyzatok, utmutatok
elkészitésérdl, részt vesznek a szakmai belsé ellendrzésben.

e Kozrem(ikédnek az intézmény stratégiai tervének elkészitésében, az éves
munkaterveknek a kidolgozasaban, a beszamol6 megirasaban. Feladatuk tovabba az
intézményi munkatervek, jelentések, bels6 szabalyzatok gondozasa.

e Részt vesznek szakmai koncepciok, fejlesztési stratégiak kidolgozasaban.
Koordinaljak az intézmény tdjékoztatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitését.
Irdnyitja és ellendrzi a dolgozék munkajat.

A Baranyai Kényvtdrelldtdsi Féosztdly vezetbje a fenti feladatok mellett specidlis
feladatként:

e Koordinalja és nyilvantartja a Baranya Varmegyei Konyvtarellatasi Szolgéltatd
Rendszer (BKSZR) éves koltségkeret felhasznalasat.

e ElGkésziti és tervezi a BKSZR-rel kapcsolatos palyazatok lebonyolitasat.

e El6késziti a BKSZR éves informatikai, technikai eszkdz és butor kézbeszerzéseit.

e Kapcsolatot tart a kdzbeszerzést lebonyolité szervekkel, valamint a kézbeszerzés
nyerteseivel.

e Biztositia a varmegyei teriileti ellatds naprakész tajékoztatasat, a
kapcsolattartast, figyelemmel kiséri a BKSZR-t érint6 jogszabalyok valtozasait.

o Koordindlja és szervezi a BKSZR keretében m(ikod6é konyvtarak képzési,
tovabbképzési igenyeit.

e Kozvetlendl irdnyitja a Logisztikai Csoportot, a BKSZR Kényvtarbusz Csoportot, a
BKSZR Haldzati Csoportot, az Informatikai Csoportot és a Nemzetiségi Ellato
Kozpontot.

e Koordindlja a megyében megallapodasok, szerz6dések alapjan kialakitott
kényvtarellatasi terileti szolgaltatdsokat a BKSZR keretében.

e Kezdemeényezi és iranyitja a varmegye konyvtari ellatasanak fejlesztését célzo
tervek, javaslatok kidolgozasat, szervezi a teriilet-ellatasi és maddszertani
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tevékenységgel kapcsolatos folyamatok szakmai és koltséghatékonysagi
vizsgalatat.

e Naprakész informacids adatbazist készittet a BKSZR-be csatlakozott telepiilési és
konyvtari adatokrél és azok valtozasairol, a kapcsolattartashoz sziikséges
elérhetéségekrol.

A Pécsi Vdrosi Hdlozati Féosztdly vezetdje a fenti feladatok mellett specidlis feladatként:

e Osszehangolja az intézmény varosi fidkhalézatanak szolgaltatasait és
egységesitve mikodteti a kdzponti szolgaltatasokkal,

e gondoskodik a telephelyeken m(ikéd6 fiokkényvtarak miuszakbeosztasarol, a
helyettesitések rendjérél egyeztetve az Olvasdszolgalati Osztaly és a
Fiokkonyvtari Osztaly vezetdjével,

e A Tudaskdézpont szakmai irdnyitdasaban folyamatosan egyeztet a Pécsi
Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtdrdval, a Pécsi Tudaskdzpont Kft-vel, részt
vesz a Tudaskozpont iranyitd testileteinek munkajaban (Operativ Tandcs,
Koordinacios értekezlet).

e Kozvetleniil irdnyitja a Gy(jteményszervezési Osztalyt, a Kiilongyljteményi
Osztalyt, az Olvasészolgalati Osztalyt, a Fidkkényvtari Halézati Osztalyt, a
Kérbirodalom Gyermek- és Ifjusagi Konyvtarat.

5.6.4 Osztalyvezet6k

Feladatuk a hozzajuk tartozd szakmai teriiletek munkajanak, feladatellatasanak
megszervezése, folyamatos irdnyitasa és ellendrzése az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok és (itemezés szerint. Az osztdlyvezetéket az igazgaté valasztja
ki és bizza meg hatarozott id6re sz616 vezet6i megbizassal, az érdekképviseleti szerv és
az Uzemi Tanécs vezet8jével tértént egyeztetést kdvetSen.

5.6.4.1 F6 feladataik:

e Az osztalyvezet6k kezdeményezik az iranyitasuk ala tartozo teriilet fejlesztését
célzo tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

o Osszedllitjidk szakmai teriiletiik éves beszamoldjat, és az igazgatd utasitasanak
megfelelGen elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikajara, a dolgozék kotelezé szakmai
tovabbképzésének irdanyara.

o Felel6sek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
osztalyszint(i végrehajtasaért, az operativ lépések kidolgozasaért.

e Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati Iépések meghozatala
el6tt egyeztetnek az érintett szakmai tertletekkel.

e Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a teriiletliiket érintd
szabalyzatokat, itmutatdkat.

e Osztalyértekezleteken rendszeresen, vezetSi értekezletek utan kozvetleniil
tajékoztatjak a munkatarsakat a vezetGi értekezlet testiileti dontéseirdl és az
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ellatando feladatokrdl, intézményi fejlesztésekrdl, szervezeti atalakitasokrol, az
igazgatoi utasitasok tartalmarél.

Szakmai teriletiikdn ellatjak a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezeti
ellendrzés feladatait. Szamon kérik a vezetSi dontések, a munkatery, illetve a
folyamatos feladatok végrehajtasat az osztaly munkatarsain. A munkatarsak
észrevételeit, javaslatait tovabbitjak a felsébb vezetdi férum felé.

Javaslatokat terjesztenek el6é kitiintetésekre, jutalmazasokra,
jutalomszabadsagra.

Engedélyezik az osztaly dolgozdinak szabadsagigényét az intézmény munka- és
programrendjével &sszhangban, gondoskodnak a tdavollétek szabalyos
nyilvantartasarol. Véleményezik a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag iranti
kérelmeket.

Kapcsolatot tartanak a varmegye konyvtaraival, gondoskodnak az osztaly
dolgozdinak szakmai tapasztalatcseréken, szakmai tanacskozasokon vald
részvételérdl.

Legaldbb évente egyszer értékelik az osztalyukon dolgozé munkatarsak munkajat.
A Tudaskozpont palyazat szolgaltatdsintegracidjaban résztvevd osztalyvezetdk
folyamatosan egyeztetnek a Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Kényvtar és
Tudaskoézpont hasonld osztalyaival, illetve részt vesznek a palyazat iranyito
testiileteinek munkajaban (Operativ Tandcs, Koordinacids értekezlet).
Figyelmeztetik a munkafegyelem megsérté6it, sulyosabb esetben az igazgatonak
fegyelmi eljardsra tesznek javaslatot.

Részletes feladatait, hataskorét, felelGsségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A Gydjteményszervezési Osztdly vezetdje a fenti feladatok mellett specialis feladatként:

koordindlja és nyilvantartja az éves dllomanygyarapitdsi és kotészeti koltségkeret
felhasznalasat;

el6késziti és tervezi az allomanygyarapitassal kapcsolatos palyazatok
lebonyolitasat

elGkésziti az éves folyodirat- és konyvkozbeszerzéseket;

kapcsolatot tart a k6zbeszerzést lebonyolitd szervekkel, valamint a kdzbeszerzés
nyerteseivel.

Az Olvasdszolgdlati Osztdly vezetdje a fenti feladatok mellett specialis feladatként:

részt vesz a digitalizalasi tervek 6sszehangolasaban;
az elektronikus szolgaltatdsok kialakitasaban és iranyitdsaban;
a szakterlletéhez tartozo képzések iranyitasaban.

A Kliléngytjteményi Osztdly vezetdje a fenti feladatok mellett specidlis feladatként:

A kényvtar igazgatoja altal jovahagyott intézményi stratégiai terv keretében részt
vesz a digitalizalasi stratégia kidolgozasaban.
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e Eves munkatervet készit az osztaly informatikai eszkdzparkjanak karbantartasarél
és fejlesztésérdl.

5.6.5 Csoportvezetdk

Feladatuk a hozzajuk tartozé munkatdrsak munkdajanak operativ irdnyitdsa, szervezése, a
napi mikodés feltételeinek megteremtése. A csoportvezetéket az igazgatohelyettes és
az érintett féosztalyvezetdk és osztalyvezetbk javaslata alapjan az intézmény igazgatoja
bizza meg hatarozott id6re.

5.6.5.1 F6 feladataik:

e Kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozd teriilet fejlesztését célzé tervek,
javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

e Osszedllitjak szakmai teriiletiik éves beszamolojat és az osztalyvezetdk, valamint
az igazgato utasitasanak megfelel6en elkészitik a csoport éves munkaprogramjat.

e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikdjara, a dolgozok kdtelezé szakmai
tovabbképzésének iranyara.

e Felel6sek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
csoportszintl végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért.

e Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati Iépések meghozatala
el6tt egyeztetnek az érintett szakmai teriletekkel.

e Tajékoztatjadk a csoport dolgozdit a vezetdi értekezleten elhangzottakrdl, az
id6szer( feladatokrol, gondoskodnak a feltételek biztositasarol.

6. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

6.1 A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idejli munkaszerz6dés megkétésével jon
létre.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kéthet sajat munkavallaléjaval munkakérén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

Az intézmény a munkavéllalok esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza
meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd
alapbérrel foglalkoztatja.
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6.2 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakari leirasok
tartalmazzak.

A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakériiknek megfelel§ feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:

a) azigazgatohelyettes és a f6osztalyvezetSk esetében az igazgato,

b) osztalyvezetGk és csoportvezeték esetében a f6osztalyvezetdk,

c) beosztott dolgozok esetében az osztalyvezetdk, illetve a csoportvezetdk az
iranyitasuk alatt munkat végzdk tekintetében.

7. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO BELSO FORUMOK

A munka szervezése, koordinalasa érdekében a vezetést véleményezs, javaslattevd
hataskorrel felruhazott testiiletek segitik. Ezek:

e |gazgatdi Tanacs

e vezetGi értekezlet

e osztalyértekezlet

e (sszdolgozdi munkaértekezlet

e projektcélok megvalositasara szervez6dott projektcsoport

e Gyermekkonyvtari munkacsoport

e Honlap munkacsoport

e dolgozéi érdekképviseleti szervezetek (Uzemi Tanacs, Szakszervezeti Bizottsag)

Az igazgato egyéb allando és alkalmi munkabizottsagok, munkacsoportok Iétrehozasarol
is donthet.

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek (léseirdl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérél az igazgatd gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e azlilés helyét, id6pontjat,

e a megjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

e atanacskozas lényegét,

e a hozott dontéseket.
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7.1 Igazgatdi Tandcs

Az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik. Uléseit az igazgatd heti legaldbb egy
alkalommal hivja 6ssze.

A tandcs tagjai:
e igazgatd
e igazgatdhelyettes
e fBosztalyvezet6k
e igazgatasi és Uizemeltetési osztalyvezetd

esetenként az érintett szakterilet vezetGje, munkatarsa

A tandacs véleményezi és értékeli az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
az intézmény dolgozdit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsoroldsat, az intézmény mikodésével dsszefiliggd terveket,
szabalyokat és mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tanacs tagjai a
tandcs elé terjesztenek.

7.2 Vezetoi értekezlet

Az igazgato hetente vezetdi értekezletet tart.

A vezet§i értekezleten részt vesz az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a féosztalyvezetdk, az
osztalyvezetdk, valamint az érdekképviseleti szervek vezetdi. A csoportok kéziil részt vesz
a Korbirodalom Gyermek- és Ifjusagi Kényvtar, az Informatikai Csoport, valamint a
Kommunikacios és Palyazati Csoport.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,
e azintézmény, valamint a belss szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetGi értekezlet miikodését annak ligyrendje tartalmazza.
7.3 Osztalyértekezlet

Az osztaly vezetSi hetente, illetve sziikség szerint osztdlyértekezletet tartanak,
ugyanakkor a vezetGi értekezletek utdn az osztély vezetGje mindig koteles 6sszehivni az
osztalyértekezletet.

Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja Gssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi dolgozéjat. Tobb szervezeti egységet
érinté szakmai kérdés esetén az értekezleten részt vesz az intézményvezetés (igazgato,
igazgatohelyettes, féosztalyvezetd) is.
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Az osztalyértekezlet feladata a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak
értékelése, a szakmai feladatok és napi teendék tervezése, szervezése, a szervezeti
egység munkdjaban tapasztalt esetleges hidnyossdgok feltdrdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése, a
szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa, a szervezeti egység munkajat,
munkakdzdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

7.4 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal G6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozdjat. Az értekezleten eseti jelleggel, az igazgaté meghivasara,
részt vesz a fenntarto képviseldje is.

Az igazgatd az Osszdolgozoi értekezleten beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt
végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakérilményeinek alakuldsat, ismerteti
a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni,
hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

7.5 Projektcélok megvaldsitasara szervez6dott projektcsoport

Tagjai: A projektcsoport vezetGjét és tagjait az igazgato irdsban bizza meg.

Feladata: egyes projektek megtervezése, megvaldsitasa, lezarasa, projektbeszamold
elkészitése.

A projektcélok megvaldsitasanak titeme szerint uilésezik.

7.6 Gyermekkdnyvtari munkacsoport

A gyermekkdnyvtdri csoportvezet sziikség szerint hivja 6ssze a Gyermekkdnyvtari
munkacsoport Ulését.

Az (lésen részt vesznek a gyermekkdnyvtari csoportvezeté és az intézmény
gyermekkoényvtarosi munkakorben foglalkoztatott munkatarsai.

A Gyermekkonyvtari munkacsoport olyan testiilet, amely koordindlja az intézmény
fiokhalézatdban miikodé gyermekkonyvtari szolgaltatast.

7.7 Honlap munkacsoport

Az igazgat6 sziikség szerint hivja 6ssze a Honlap munkacsoport tilését.
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Az lilésen részt vesz az igazgatd a f6osztalyvezetSk, osztalyvezetdk, a csoportvezetdk,
vagy az altaluk megbizott személyek, honlapmesterek és a szerkeszték.

A Honlap munkacsoport olyan testiilet, amely a Kényvtar honlapjanak m(ikddtetésével
kapcsolatos stratégiai jellegli és operativ iranyitoi feladatokat végzi.

7.8 Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

A konyvtar vezetése egyuttmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A kbnyvtér
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, autonom
m(ikodésiikbe nem avatkozik bele.

A kényvtirban az Uzemi Tandcs és a Kézgyljteményi és Kézmlivel6dési Dolgozék
Szakszervezete Csorba Gyd6z6 Kényvtdri Alapszervezete mikodik. A két szervezettel
torténd egylittmiikodést az Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

7.8.1 Uzemi Tandacs

o Feladata: a munkdltatéval munkaszerz6déses munkaviszonyban 3llé
munkavallalok kdzossége  nevében a részvételi jogok gyakorlasa az Mt.-ben
felsorolt teriileteken. Ennek értelmében egyetértési jog illeti meg a joléti célu
pénzeszkézok felhasznalasa tekintetében, illetve véleményezési jogot
gyakorolhat a Mt. 264.§ (1)-(2) bekezdése alapjan.

7.8.2 Kozgylijteményi és Kozmiivel6dési Dolgozok Szakszervezete Csorba Gy6z6
Konyvtdri Alapszervezete

Feladata: a kollektiv és egyéni munkavallaloi jogok érvényesitése.

Tagjai: a konyvtar dolgozéi

VezetGje a titkar. A vezetGség tagjai a bizalmiak.

Mikodése: sziikség szerint lilésezik, évente egy alkalommal kdzgydlést tart.
Képviselteti magat az intézmény vezetdi értekezletein.

7.8.3 Munkavédelmi testlilet

e Feladata: egyeztet a munkaltatéval a munkavédelmi kérdésekben, részt vesz a
munkavédelmi szabdlyzatok kialakitasaban, véleményezi a kockazatértékelést, a
munkavédelmi oktatast és az egyéni védbeszkozok juttatasat, vizsgalja a
munkabaleseteket.

e Tagjai: a munkavédelmi képvisel&k
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8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
8.1 A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

e A konyvtar igazgatéjanak megbizasa Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgy(ilése, az ezzel kapcsolatos egyéb munkdltatéi jogok az 6nkormanyzat
polgdrmestere, a fegyelmi jogok Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
hataskorébe tartozik.

e Az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatdi jogok az igazgaté hataskorébe
tartoznak, aki a jogokat - a vonatkoz6 és hatalyos jogszabalyokban: 2012. évi I.
torvény, az 1997. évi 140. térvény, az lizemi tanacs és a szakszervezeti bizottsag
véleményének figyelembevételével gyakorolja.

8.1.1 Uj munkaerék alkalmazasaval kapcsolatos déntés az igazgaté hataskére.
8.1.2 Az igazgatohelyettesi allashely bet6ltésérél a mindenkori igazgaté dont.

8.2 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |évé
szabdlyok és a munkaszerz6désben, munkakéri leirasban leirtak szerint torténik. A
munkakéri feladatok ellatasanak megitélését az ezt befolyasold ismeretek, képességek,
személyi tulajdonsagok értékelését, tovabba a szakmai fejl6dés elbsegitését a belsé
anyagként kezelendé munkavallaldi teljesitményértékelések tartalmazzak.

A munkavallalé a teljes munkaidé alatt kételes a feladatdt munkavégzésre alkalmas
allapotban végezni. Amennyiben az adott munkaegység vezetGje ettdl eltéré allapotot
tapasztal a munkavallalondl (rosszullét, ittas &llapot, baleset, tudatmoddosité szer
hasznalata stb.), Ugy azt haladéktalanul koteles irasban és széban jelenteni az intézmény
vezet6jének. Annak tavollétében a hierarchia szerinti helyettese jogosult az
intézkedésre. (orvosi vizsgalat igénybevétele, szonda alkalmazdsa, elsGsegélynyujtas
stb.) Amennyiben a dolgozé megtagadja az egylittmikédést a munkaképességének
megallapitasaval dsszefliggésben, abban az esetben is a munkaltaté vagy a hierarchia
szerint 6t helyettesitd jogosult a tovabbi munkavégzés aldli felmentésrél intézkedni. Az
eseményrél minden esetben jegyz6konyvet kell késziteni tanuk jelenlétében. Indokolt
esetben azonnal fel kell menteni a dolgozét a munkavégzés aldl és a helyettesitésérdl
gondoskodni szlikséges.

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mads
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvildgositdas harmadik fél szdméra azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék:

e Azintézmény dolgozoinak személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik.

e A dolgozdk egészségi dllapotara vonatkozé adatok.

e A dolgozékra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok.

e A konyvtar hasznéldinak személyes adatai.

e Az olvasék személyhez kéthet6 kdlcsénzési adatai.

o A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a
fenntartd szamara.

e A vezetdi intézkedések tervezetei mindaddig, amig azokat a vezetdi értekezlet
résztvevdi el nem fogadjak.

e Az el6fizetéses szolgdltatokkal, a szdmitdgépes haldzattal kapcsolatos, annak
mikédését, adatbiztonsagat tdmogatd adatok, jelszavak.

e Azintézménnyel szerz6déses jogviszonyban &llé személyek és cégek adatai.

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek minGsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megé&rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.3 Munkarend

8.3.1 Az intézmény — a szolgaltatasban résztvevék, valtozé munkarendben dolgozdék
kivételével — heti 5 napos munkarend szerint mikodik.

8.3.2 A munkaidé hétf6tdl csutortokig: 7.30 — 16.00 6ra
Péntek: 7.30 — 13.30 6ra

8.3.3 A napi 6 orat meghaladdé munkaidd esetén az étkezési sziinet (ebédidé) naponta
30 perc, melyet a munkaidén beliil biztosit a munkaltatd, 11.30 és 13.30 éra kdzott
vehetd igénybe.

8.3.4 A szolgaltatasban résztvevdk, valtozé6 munkarendben dolgozé munkavéllalék 4 havi

munkaid6keretben végzik munkajukat.

8.3.5 A hivatali rendt6l eltér6 munkarend kialakitdsanak engedélyezése egyéni
kezdeményezésre az igazgatd hataskore.
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8.3.6 A kényvtar dolgozoi munkaba lépésiikrdl, jelenlétiikrél elGiras szerinti jelenléti iv,
kikiildetési rendelvény kitoltésével kotelesek szamot adni, amelyet az igazgatdhelyettes,
a f6osztalyvezet6k, az osztalyvezetdk, illetve a csoportvezetSk ellenériznek.

8.3.7 Az intézmény dolgozdja a munkabadl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 6raig kételes jelenteni
kozvetlen felettesének.

8.3.8 A dolgozé munkabdl valoé tavolmaradasat megel6z6en, de legkésébb a bejelentés
id6pontjaban koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkajardl, a
helyettesitése alatt elvégzend6 hataridés feladatokrdl irasban, az aktuadlis feladat
dokumentumainak atadasaval egyetemben.

8.3.9 Az intézményi szint(i rendezvényeken az intézmény dolgozdinak jelenléte kételezé
(a munkaidékeret figyelembevételével és a szolgaltatas fenntartasa mellett).

8.3.10 A nyitvatartasi id6n kiviil az intézménnyel munkaviszonyban nem allék csak az
intézmény igazgatdja, a helyettese, a fbosztalyvezetdk, illetve az osztalyvezetSk
engedélyével és tudtaval tartézkodhatnak az intézményben.

8.3.11 A konyvtarban zaras utan az intézmény dolgozdi csak az igazgaté vagy a helyettese
engedélyével és tudtdval tartézkodhatnak.

8.3.12 Az igazgato, a helyettese, a f6osztalyvezetdk, illetve az osztalyvezet&k engedélye
nélkil a nem kolcsonzésre szant dokumentum, eszkéz nem vihetd ki az intézménybdl. A
kényvtar technikai eszkozeit kiilsé személyek csak az intézmény altal szabalyozott médon
hasznalhatjak.

8.4 Szabadsagolas rendje

8.4.1 A szabadsdg a munkavallalét minden munkaviszonyban t6ltétt naptari évben
megilleti. A szabadsagok mértékét a Mt., és a Kollektiv szerz6dés hatarozzak meg. A
dolgozodk szabadsagolasa éves szabadsagolasi terv szerint torténik, amelynek elkészitési
hatérideje minden naptari évben marcius 31.

8.4.2 A szabadsag kiadasanak részletes szabalyairél a Munka Torvénykényve intézkedik.
A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi az igazgatdhelyettes és a f6osztalyvezetSk
vonatkozasaban, az igazgatéhelyettes és a fGosztalyvezet6k engedélyezik a kézvetleniil
ala rendelt szervezeti egységek osztalyvezetGi és csoportvezetdi vonatkozasaban, mig az
tobbi munkavallalé vonatkozasaban a szervezeti egységet vezet6 osztaly — és
csoportvezet6k engedélyezik a szabadsagok kiadasat. A szabadsagok nyilvantartasat a
személyi ligyek, munkaligyek intézésével megbizott munkatars végzi.
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8.4.3 A szabadsagnyilvantartas és a jelenléti iv adatainak egyeztetése a vezet6k
feladatkorébe tartozik.

8.4.4 A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

8.5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:
e Atelevizid, aradio és az irott sajto képviselGinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
e A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezGket:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény
jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan (Gggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo
hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

8.6 Helyettesités rendje

8.6.1 Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl6
kizardlagos hatdskorben — altaldnos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Jogkore a munkakéri leirasban kertl részletezésre.

Az igazgatd tartds tavolléte — legaldbb egy hénapot meghaladd idétartam — esetén,
amennyiben a fenntartdé masként nem rendelkezik az igazgatéhelyettes gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskéroket is, a helyettesités teljes kord.

8.6.2 Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidej tavolléte esetén a helyettesitést
sorrendben:

1. Pécsi Varosi Haldzati Féosztély vezetdje,

2. a Baranyai Konyvtarellatasi F6osztaly vezetdje,

3. az Olvasoszolgdlati Osztély vezetdje,

4. a Gyljteményszervezési Osztaly vezetdje,
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5. a Fiokkonyvtari Halozati Osztély vezetdje,
6. a Kulongy(ijtemeényi Osztaly vezetdje latja el.

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idében a vezetd/vezet6k
helyettesitésében kézrem(ikodnek a munkarend szerint ebben az id6ben munkat végzé
miszakvezet6 konyvtarosok. A miiszakvezet6 konyvtaros intézkedésre jogosult minden
olyan (ligyben, amely az intézmény mikodésével, a koényvtarhasznalok és az
intézményben munkavégzés céljabdl tartézkodd alkalmazottak biztonsaganak
megovasaval dsszefliggésben azonnali dontést igényel.

8.6.3 Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakori leirds
szabalyozza.

8.7 Munkakorok atadasa

e Az intézmény vezets allasu dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijelolt dolgozok
munkakérének atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

e Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetGen legkésébb 30 napon
beliil be kell fejezni.

e A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik.

8.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A vidékrél bejaré munkatarsak utazasi koltségtéritésben részesiilnek, a hatdlyos
kormanyrendelet alapjan.

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazéasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az igazgato részére irasban azonnal be kell jelenteni.

8.9 Telefonhasznalat

Az intézményben |évé telefonokat magdancélra csak személyre szoléan kiadott és titkos
kod alkalmazasa mellett lehet hasznalni.

A telefonhasznalat szabalyainak betartasa szurdprobaszerien ellenérzésre kertiil,
részletes szamla lekérésével.

Szolgalati mobiltelefon hasznalatardl a koltségvetés figyelembevételével az igazgato és
az igazgatdhelyettes donthet.
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8.10 Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefiliggé anyagok fénymasoldsa, nyomtatasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért, nyomtatasaért
téritési dijat kell fizetni.

8.11 Sajat gépjarmii haszndlata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kézponti el6irasok, illetve az adéjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

Részletes szabdlyait a Gépjarm( lizemeltetési szabalyzat tartalmazza, amelyet
évente feliil kell vizsgdlni.

8.12 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az igazgaté
engedélyével torténhet.

8.13 Anyagi felelGsség

Az intézmény a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre vald
tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén tortént, kivéve, ha a kart
elharithatatlan ok vagy kizarélag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
Anyagi felel6sség nem terheli az intézményt az olvasoéi terekben elhelyezett vagy
tarolt, ott felejtett személyes dolgokért.

A dolgozo koteles a személyi hasznalatu targyait a zarhato irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az 6lté6z6szekrényekben tarolni.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado értékii eszkézdket
csak sajat felelsségére hozhat be munkahelyére.

Az intézmény tulajdonat képez6 eszk6zok az igazgato altal szabalyozott médon és
engedélyével vihetdk el sajat hasznalatra.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

8.14 Kartéritési kotelezettség

A munkavallaldé a munkaviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.
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e A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
meg06rzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddéan Grizetben tart,
kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan,
aldirdsdval igazoltan vett at. Ha a megé6rzésre dtadott dologban megrongdlédasa
folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja,
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvérhato.

e A raktarkezelGket, egyéb pénzkezelGket kiilon felel6sség terheli az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

e Leltarhidnynak mingsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a
kezeléssel jaré veszteség mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a
leltarfelel6sségi megallapodast kotott munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

e Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
meglrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

e Amennyiben a kdrt tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kdtelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

8.15 A kapcsolattartas rendje

e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

e A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti
egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettségiik van.

e Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kiilsé szakmai,
gazdalkodasi szervezetekkel, tarsintézményekkel egylittm(ikdési megallapodast
kothet.

e Az intézmény sokoldali kapcsolatot alakit ki kulturdlis és oktatasi
intézményekkel, fogyatékkal él6k érdekképviseleti szervezeteivel. Tarsadalmi-,
szakmai- és partnerkapcsolatra torekszik feladatinak ellatasa érdekében.

8.16 Ugyiratkezelés

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az igazgatod felelGs. Az lgyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

8.17 Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza. Az igazgato tavolléte
esetén a kiadmadnyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.
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8.18 Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasndl cégbélyegzét kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzSit a Titkarsdg koteles naprakész dllapotban nyilvantartani. Az
intézményben cégbélyegzé hasznélatdra a kovetkez6k jogosultak:

e igazgatd,

e igazgatohelyettes.
Az atvevbk személyesen felelGsek a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésér6l, kiadasarél, nyilvantartdsardl, cseréjérsl és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl a Titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elGirdsok
szerint jar el.
A specidlis leltarbélyegz6k célszer(i és szabalyszeri hasznélatdért a leltarozassal
megbizott kdnyvtarosok felelGsek.

8.19 A Csorba Gy6z6 Konyvtar bélyegzéinek felirata

Levél- és csomagfeladdshoz (hosszu bélyegzé)

Meérete: 35 mm*10 mm
Csorba Gyo6z6 Konyvtar

7622 Pécs, Universitas u. 2/A.
Tel.: 72/501-690

Mérete: 47 mm*15 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Tel.: 72/501-690
www.csgyk.hu

Meérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy6z8 Konyvtar

Apaczai Csere Janos Fiokkényvtar

7632 Pécs, Apéczai Csere Janos kortér 1/d.
Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z8 Kényvtar

Belvdrosi Fikkonyvtar és Ifjisagi Tanulé Tér
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Adoészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540
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Csorba Gy&z6 Konyvtar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kiraly u. 9.
Addszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy&z6 Konyvtar
Kertvarosi Fidkkonyvtar
7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Adoszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy&8z6 Konyvtar

Minerva Fiokkdnyvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklos u. 8.
Addészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Vérkonyi Nandor Fidkkonyvtar és
Pinokkié Gyermekkonyvtar

7624 Pécs, Nagy Jend utca 24.
Addészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Szamlazashoz, vasarlasokhoz hosszu bélyegzé

Meérete: 44 mm* 14 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Adodszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Meérete: 46 mm * 18 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Addszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Meérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy6z6 Kdnyvtar

7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540-00000024

Csorba Gy6z6 Konyvtéar
Apdczai Csere Janos Fidkkonyvtar

7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1/d.

Adoészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540
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Csorba Gy6z6 Konyvtar

Belvérosi Fidkkényvtar és Ifjisagi Tanuld Tér
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Adoszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Kényvtar
Csipkefa Gyermekkényvtar
7621 Pécs, Kiraly u. 9.
Adoszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar
Kertvarosi Fiokkonyvtar
7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Adészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Kényvtar

Minerva Fidkkonyvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklos u. 8.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy&z6 Kényvtéar

Varkonyi Nandor Fidkkényvtér és
Pinokkié Gyermekkonyvtar

7624 Pécs, Nagy Jend utca 24.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Banki készpénzfelvétel- illetve befizetés bonyolitdsdahoz, levelezésekhez, igazolasokhoz

Mérete: dtméré 30 mm

egy korives bélyegzé:
Csorba Gy6z6 Konyvtar Pécs
Kozepén a cimerrel

Meérete: atméré 30 mm

egy korives bélyegz6:

Csorba Gy§z6 Kényvtar * Pécs *
Kozepén cimerrel

A Csorba Gy6z6 Konyvtar bélyegzbinek feliratat és lenyomatat az SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.
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9. EGYEB RENDELKEZESEK

e Azintézmény SZMSZ-ét internetes honlapon, digitalis formaban kézzé kell tenni.

e Az SZMSZ-t helyben a munkatarsak szamara intraneten, kiilsé érdeklédék
szamara a szokasos médon is elérhetévé kell tenni.

e A Konyvtar eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

e Az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

e Az SZMSZ mddositdsa csak az érdekvédelmi szervek egyetértésével és a fenntarto
jovahagydsaval lehetséges.

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1 A SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a Pécs Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kozgy(lése jovahagyasaval 2026.
marcius 24. napjan lép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2025. aprilis 1. napjan életbe
lépett SZMSZ.

Pécs, 2026.

; Py - ¥
Miszler Tamds ~ “¢cs
igazgatd

Zaradék:

Jévahagyta Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyiilése 60/2026. (111.23.) sz.
szamu normativ hatarozataval.

Mellékletek:
1. sz A Csorba Gy6z6 Konyvtar szervezeti felépitése
2. sz A Csorba Gy6z6 Konyvtar bélyegzGinek felirata és lenyomata % 6:
2 il
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1. sz. melléklete

A CSORBA GYOzO KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

CSORBA
GYOz6
KONYVTAR
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2. sz. melléklet

CSORBA GYOzO KONYVTAR BELYEGZOINEK
FELIRATA ES LENYOMATA

CSORBA
GYOz6
KONYVTAR
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Levél- és csomagfeladashoz (hosszu bélyegzé)

Meérete: 35 mm*10 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar

7622 Pécs, Universitas u. 2/A.
Tel.: 72/501-690

Meérete: 47 mm*15 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Tel.: 72/501-690
www.csgyk.hu

Meérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Apaczai Csere Janos Fiokkonyvtar

7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1/d.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Kényvtar

Belvarosi Fiokkonyvtar és Ifjasagi Tanulé Tér
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Kényvtar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kirdly u. 9.
Addszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy0z6 Konyvtar
Kertvarosi Fiokkonyvtar
7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Addszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Minerva Fidkkényvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklos u. 8.
Adodszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540
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Csorba Gy8z6 Konyvtar

Varkonyi Nandor Fidkkényvtar és
Pinokkié Gyermekkényvtar

7624 Pécs, Nagy Jend utca 24.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Szamldzashoz, vasdrldsokhoz hosszu bélyegzd

Meérete: 44 mm* 14 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Adodszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Meérete: 46 mm * 18 mm
Csorba Gy6z6 Kényvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Addszam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Mérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy8z8 Kényvtar

7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Adoészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540-00000024

Csorba Gy6z6 Konyvtér

Apéczai Csere Janos Fiokkényvtar

7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1/d.
Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy8z6 Kényvtar

Belvdrosi Fidokkonyvtér és Ifjisagi Tanulé Tér
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z8 Kényvtar
Csipkefa Gyermekkényvtar
7621 Pécs, Kirdly u. 9.
Adészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy&826 Kényvtar
Kertvarosi Fiokkényvtar
7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Adészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540
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Csorba Gyd6z4 Konyvtar

Minerva Fidkkdnyvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklés u. 8.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gydz6 Konyvtar

Varkonyi Nandor Fickkényvtar és
Pinokkidé Gyermekkonyvtar

7624 Pécs, Nagy Jend utca 24.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar
Banki készpénzfelvétel- illetve befizetés bonyolitdsahoz, levelezésekhez, igazoldsokhoz

Meérete: atméré 30 mm

egy korives bélyegzé:
Csorba Gy6z6 Konyvtar Pécs
Kbzepén a cimerrel

Mérete: dtméré 30 mm

egy korives bélyegz6:

Csorba Gy6z6 Konyvtar * Pécs *
Kozepén cimerrel
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