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A Csorba Gy6z6 Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A muzedlis intézményekrél, a nyilvidnos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrél
sz0l6 1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény,
valamint a szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a
Csorba Gy§z6 Konyvtar (a tovabbiakban: CSGYK) szervezetének felépitését, valamint
miikddésének szabéalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja
Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kiils§ kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az
intézmény alapité okiratdban régzitett cél- és feladatrendszer megval6sithato
legyen.

1.2 Az SZMSZ hatalya
A Szervezeti és M(ik6dési Szabélyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozodira,
- az intézményben m(ikodd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevSkre.

Az SZMSZ Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilése jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

1.3 Az intézmény alapit6 okiratanak kelte, szdma:
2024. februar 1., Pécs Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése 5/2024.
(1. 23.) szama hatérozata.
Az alapité okirat szama: 7/58-4/2024.
A Csorba Gy6z6 Konyvtar alapitasanak id6pontja: 2010. januar 1.
Torzskonyvi azonosito szam: 772749

1.4 A koltségvetési szerv neve:
Csorba Gy6z8 Konyvtar
angol nyelven: Csorba Gyézé Public Library
német nyelven: Csorba Gy6z§ Bibliothek
horvat nyelven: Csorba Gy8z8 KnjiZnica

1.5 A koltségvetési szerv székhelye:
7622 Pécs, Universitas utca 2/A.
Levélcim: 7603 Pécs, Pf.: 117.

1.6 Jogelédjének neve és székhelye:
Csorba Gy6z8 Megyei Konyvtar, 7621 Pécs, Apaca u. 8.
Pécsi Varosi Konyvtar, 7621 Pécs, Kiraly u. 9.



1.7 Telephelyeinek neve és székhelye:
Konyvtarak:
Apéczai Csere Janos Fiokkonyvtar, 7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1/D.
Belvarosi Fiokkonyvtar és Ifjasagi Tanul6 Tér, 7621 Pécs, Kiraly u. 9.
Csipkefa Gyermekkonyvtar, 7621 Pécs, Kirély u. 9.
Kertvarosi Fiokkonyvtar, 7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Minerva Fiokkonyvtar 7633 Pécs, Ybl Miklés u. 8.
Varkonyi Nandor Fiokkonyvtar és Pinokki6 Gyermekkonyvtér, 7624 Pécs, Nagy
Jend u. 24.

A feladatellatast szolgald tovabbi ingatlan:
Raktarhelyiség, 7624 Pécs, Nagy Jend u. 38.
Lakas, 7621 Pécs, Kiraly u. 9.
Raktarhelyiség, 7621 Pécs, Kiraly u. 9.

1.8 A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési kore:
a) Baranya varmegye és Pécs megyei jogi varos kozigazgatasi teriilete.
b) Helyismereti gylijteménye tekintetében orszigos gy(ijtékord szakkonyvtar.
c) Az ODR-r8] szol6 jogszabaly alapjan az ODR szolgéltatisok tekintetében
Magyarorszag teriilete.

1.9 Az alapitéi jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:
Pécs Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

1.10 A koltségvetési szerv iranyité szerve és székhelye:
Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése 7621 Pécs, Széchenyi tér 1

1.11 A koltségvetési szerv fenntarto6 szerve és székhelye:
Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

1.12 A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: Varmegyei hatokorii varosi
konyvtar.

1.13 Az intézmény adoészama: 15772749-2-02
1.14 Statisztikai szamjel: 1577249-9101-322-02

1.15 Szamlavezet6 pénzintézet és bankszamlaszam: Magyar Allamkincstar
Banksziamlaszam: 10024003-00339540

1.16 A Konyvtir - a 2013-t6] Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata iranyitdi
jogkorébe keriilt - szervezeti egységei valamennyi kozfeladatot a koltségvetési
szerv keretei kozott 1atjak el.

1.17 A CSGYK altalanos és egyetemleges jogutddja az iranyitd szervi valtozas el6tti
koltségvetési szerv valamennyi uniés és hazai palyazat keretében vallalt
kotelezettségének, tovabba az uniés és hazai forrasbdl szarmazé tamogatasok
felhasznalasaval és elszamolasaval kapesolatos kotelezettségeknek.



1.18 A konyvtar weblapja: www.csgyk.hu

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

1.20 A konyvtar kiildetésnyilatkozatat a weblapjan teszi kozzé.

1.21 Az intézmény egyiittmiikodik:

a) afenntartéval, annak szervezeti egységeivel,

b) aszakminisztériummal és az OSZK Konyvtari Intézettel,

c) Baranya varmegye kulturalis és oktatasi intézményeivel,

d) a megyében mi{ikod6 mas nyilvAnos konyvtarakkal, és egyéb
kényvtarakkal,

e) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az orszagos szakkonyvtarakkal,

g) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a konyvtar
miikodésével kapcesolatban valamilyen hataskaorrel birnak,

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az
egylittm(ik6dés az intézmény hatékony miikodését elGsegiti.

1.22 Az intézmény a mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi a
szolgéltatasait.

2. AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATAI

A muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl
sz016 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kuit. tv.) 55. § (1) bekezdése, valamint
65.8 (2) és a 66.§ alapjan a nyilvanos konyvtéri ellatas biztositasa, a kozmiivelGdési és
kozgylijteményi feladatok ellatasa. A varmegyei hatokorii varosi kényvtar a 73/2003.
(V.28.) Korm. rendelet alapjan az ODR keretében mikodé szolgéltatd konyvtar.

2.1 Az intézmény alaptevékenysége:
A Kult. tv. 66. §-ban meghatarozott 4llami feladatok ellatasa. A virmegyei hatokér(
varosi konyvtari tevékenység szervezése, végzése.

Ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizdlassal, a gylijteményét
feltar6 elektronikus kataldgus épitésével kapesolatos feladatokat,

Szervezi a teriiletén miik6dé konyvtarak egytittmiikodését,

Végzi és szervezi a varmegye nemzetiségihez tartozé lakosainak konyvtari
ellatasat,

A telepiilési konyvtarak tevékenységét segit szolgaltatasokat nyijt,

Szervezi a megyében miikods konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

Végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

Miikodteti a konyvtarellatasi szolgaltatoé rendszert,

Megallapodas alapjan igénybe veheté szolgaltatasokat nyijt a 64. § (3)
bekezdésében megjelolt konyvtari szolgaltaté helyen nyajtott konyvtari
szolgaltatasok megszervezéséhez a telepiilési onkormanyzatok sziméra,
Koordinilja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,
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Koordinélja a telepiilési konyvtarak minésitésének el6készitését,



o Ellatja az orszagos dokumentumellatési rendszerrdl sz616 kormanyrendeletben
a szolgaltaté konyvtar szimara meghatarozott feladatokat.

Pécs Megyei Jogl Véros teriiletén a Kult. tv. 64.-65.8-ban meghatarozott nyilvanos
konyvtari feladatok végzése. A varosrészekben alapszint(i ellatdis mikodtetése
fiokkonyvtari halozaton keresztiil.

Az intézmény, mint nyilvinos kényvtar latja el az iskolai konyvtarral nem rendelkezd
Pécsi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium, Kollégium, Alapfokii
Miivészeti Iskola koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 166. §-ban megjelolt feladatainak egy részét a munkamegosztis rendjét
rogzité megéllapodasban foglaltak szerint.

2.2 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

e 7621 Pécs, Kirdly u. 9. szdm alatt taldlhaté lakés vendégszallasként torténd
lizemeltetése.
e Szolgaltatasi dij ellenében végzett iskolai konyvtari feladatok.

A viéllalkozasi tevékenységbdl szirmazd bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
elSiranyzatidhoz viszonyitva legfeljebb 30 %-os mértéket érhet el.

2.3 Az alaptevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag mindenkor hatalyos kézponti koltségvetési torvénye

» 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

s 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2011. évi CXII. toérvény az informéaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

s 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi
muzeumok feladatanak ellatasat szolgaldé egyes allami tulajdont vagyontargyak
ingyenes onkormanyzati tulajdonba adésarél

¢ 60/1998. (III. 27.) Korm. r. a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és
hasznositasarol

e 165/1999. (XI. 19.) Korm.r. az Orszagos Konyvtari Kuratériumrol

¢ 194/2000. (XI. 24.) Korm.r. a muzeilis intézmények latogatdit megillets
kedvezményekrdl

e 6/2001. (1. 17.) Korm. r. a kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekréi

e 117/2004. (IV. 28.) Korm. r. a szerzéi jogroél szol6 1999. évi LXXVI. térvény 38. §-
anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznal4s esetében a nyilvinossag
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egyes tagjaihoz val6 kozvetités és a szimukra torténd hozzaférhetévé tétel modjanak
és feltételeinek meghatarozasarol

e 305/2005. (XII. 25.) Korm. r. a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartasrél sz6ld torvény
végrehajtasarol



* 449/2013. (XI. 28.) Korm. r. a kozgy(ijteményekben Orzott vitatott tulajdoni
kulturalis javak visszaadasanak rendjérél

e 138/2014. (IV. 30.) Korm. r. az arva m{ felhasznalasanak részletes szabalyairol

e 379/2017. (XII. 11.) Korm. r. a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérosl

e 416/2017. (XII. 18.) Korm. r. a kulturilis szakérti tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérdl

e 33/2017. (XIL.12.) EMMI rendelet a MinGsitett Konyvtar c¢im és a Koényvtari
Mindségi Dij adomanyozasarél

¢ 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturilis szakemberek tovabbképzésérdl

e 26/2016. (IX.8.) EMMI rendelet az emberi erSforrdsok minisztere altal
adomanyozhaté elismerésekrél

¢ 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a miizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és
a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

s 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos mizeum, az orszagos szakmiizeum,
a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak
kiemelt feladatairol

o 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciék, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer
miikodésérdl

e 14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét
megilletd dij megallapitasihoz és felosztasahoz sziikséges adatokrél, valamint az
adatszolgaltatdsra kotelezett nyilvanos kényvtarakrél

e 22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtiri dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

o 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrsl

e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kinyvtari anyagok bejelentésérél

¢ 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl
(leltarozasarél) és az allomanybol torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasarél

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasarol

¢ 39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreird] és foglalkoztatasi kdvetelményeir6l, az intézményvezet8i palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyi rendeletek
modositasarol

e 48/2020 (XIl.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokori varosi konyvtarak
regionalis feladatellatasarol és illetékességi teriiletérdl

2.4 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgaltatasok

082091 Kozmfivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdézmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa



083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egytittm(ikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerg-piaci felnGttképzéshez kapesolddo szakmai szolgéltatas

2.5 A konyvtar alapit6i jogokat gyakorol az alabbi szervezetek esetében:
o ,Konyvvel Anyanyelviinkért” Alapitvany - Stiftung ,,Mit Biichern fiir unsere
Muttersprache”.
e Pro Pannénnia Kiaddi Alapitvany, Pécs

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Pécs Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata, mint irdnyité szerv altal Kkijelolt
Polgarmesteri Hivatal latja el a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
CSGYK koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatainak egy részét
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét rogzité megallapodasokban foglaltak
szerint.

A Polgarmesteri Hivatal a CSGYK-val megkotGtt munkamegosztisi megallapodas
alapjan ellatja a CSGYK meghatarozott koltségvetési, elSiranyzat gazdalkodasi,
kotelezettségvallalas nyilvantartasi feladatait.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Pécs Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 5/2024. (1.23.) sz. normativ
hatérozata altal jévahagyott munkavillaléi létszim 2024, februar 1-t6l: 86,25 f6

A CSGYK felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
4.1 Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly

Felettes szervezeti egység vezetdje: igazgatd

A szervezeti egység vezetSje: Baranya Konyvtarellatasi FGosztaly vezetdje

A szervezeti egység f6 feladatai:

a) Szolgaltatasi szerzédés keretében gondoskodik a telepiilések konyvtari ellatasardl,
megszervezi és lebonyolitja a dokumentum- és informécidszolgaltatast, biztositja a
BKSZR keretében a letéti és mobil dokumentum-ellatast, a rendszeres cserét a
varmegye egész teriiletén.

b) Kapcsolatot tart a telepiilési konyvtarakat, konyvtéri szolgaltat6 helyeket fenntarto,
valamint a konyvtarbuszokkal ellatott telepiilések 6nkorményzataival.

¢) Evente ellenérzi a BKSZR rendszerben a szolgaltat6é helyekre, konyvtarbuszokra
kihelyezett eszkozok, biitorok leltarat.

d) Szervezi a megyében miikodS konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

e) Részt vesz a szolgaltatassal kapesolatos palyazatokon, véllalja azok lebonyolitisat.
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f) Szervezi a virmegyei nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozé lakosok, valamint
egyiittmiikodési megéllapodas alapjan a hataron tili magyarlakta telepiilések
lakossaganak konyvtari ellatasat.

g) Gondoskodik a BKSZR szolgaltato helyek technikai, biitor és eszkozfejlesztésérdl,
szakmai anyagok, nyomtatvanyok beszerzésérdl.

h) Koordinalja a f6osztaly illetékességébe tartozé (koz)beszerzési eljarasokat.

4.1.1 A szervezeti egységek:
a) BKSZR Halézati Csoport

b) BKSZR Koényvtarbusz Csoport
¢) Informatikai Csoport

d) Logisztikai Csoport

e) Nemzetiségi Ellaté Koézpont

4.1.1.1 BKSZR Halézati Csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatasi FSosztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetGje: BKSZR halozati csoportvezet6

A szervezeti egység {6 feladatai:

a) Kapesolatot tart a konyvtari szolgaltat6 helyeket fenntarté 6nkorméanyzatokkal.

b) Gondoskodik a csere lebonyolitasarél, a dokumentumok szallitasardl, a letétek
lel6helyének frissitésérdl, adminisztracigjarél. A targyév soran legalabb négy
alkalommal biztosit (1j konyveket a szolgaltat6 hely szamara.

¢) Egylittmi{ikodik a Gy(jteményszervezési Osztallyal a  dokumentumok
beszerzésében.

d) Részt vesz az iddszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elékészitésében, lebonyolitasaban a szolgéltatd helyeken.

e) Elvégzi a letéti allomany gondozasat, a rongalt konyvek kivonasat és torlését.

f) Az idészaki latogatasok alkalmaval vagy az 6nkormanyzat kiilon kérésére szakmai
médszertani tanacsadéast végez. Evente legalabb egyszer tovabbképzést rendez a
szolgaltatasi rendszerhez tartozé konyvtarak kényvtarosai szimara.

g) Gondoskodik a BKSZR szolgaltatd helyek szakmai anyag, nyomtatvany, technikai,
butor és eszkozfejlesztési igényeinek begyljtésérdl.

h) Evente elvégzi a BKSZR rendszerben a szolgaltat6é helyekre kihelyezett eszkozok,
buatorok leltarat.

i) A varmegyei hat6kord varosi konyvtar honlapjan frissiti a szolgaltatd helyekre
vonatkozé adatokat, informacidkat.

j) Tajékoztatast nyQjt Baranya vérmegye helyismereti irodalmar6l. Kézhasznii és
kozérdek informaciékat szolgaltat.

k) Segiti a szolgéltato helyeket konyvtari programok szervezésében, lebonyolitisaban.

4.1.1.2 BKSZR Konyvtarbusz Csoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetGje: BKSZR konyvtarbusz csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:
a) Kapcsolatot tart a konyvtarbusszal ellatott telepiilések onkormanyzataival.

b) Feladata a konyvtar gylijteményének hasznalékhoz valdé eljuttatdsa helyben
hasznalat, kolesonzés és konyvtarkozi kolesonzés tjan.




c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)

)

Intézi a konyvtari adminisztraciéval kapcsolatos teendSket (beiratkozas
adminisztracigjat, a konyvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét,
elGjegyzések felvételét, killdését, késedelmes olvasok felszolitasat, raktari kérések
lebonyolitasat, dllomanyvédelmi feladatokat).

Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
FelelGs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kényvtarbuszokon.
Feladata az olvasoszolgalati tevékenységgel Gsszefiiggd pénzmozgasok kezelése.
Egyiittmiikodik a  Gylijteményszervezési Osztallyal a dokumentumok
beszerzésében.

Részt vesz az idGszakonként és/vagy rendkiviili esetben térténd allomanyellendrzés
el6készitésében, lebonyolitasaban a konyvtarbuszokon.

Elvégzi a letéti allomény gondozasat, a rongalt konyvek kivonasat és torlését.
Evente elvégzi a konyvtarbuszokra kihelyezett eszkozok, btorok leltarat.

A varmegyei hatokord varosi konyvtar honlapjan frissiti a kényvtarbuszokra
vonatkoz6 adatokat, informéacidkat.

Tajékoztatast nyGjt Baranya varmegye helyismereti irodalmarél. Kozhaszn( és
kozérdeki informacidkat szolgaltat,

m) Segiti a szolgaltat6 helyeket konyvtari programok szervezésében, lebonyolitasaban.

4.1.1.3 Informatikai Csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetdje: informatikai csoportvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

i)
i)

k)

Elkésziti, el6terjeszti és végrehajtja a CSGYK kiildetéséhez, jovGképéhez,
stratégiajahoz igazodé informatikai stratégiat.

Biztositja a CSGYK feladataihoz kapcsol6d6 informatikai folyamatok miikodtetését
a PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont Informatikai Osztilyaval
egylittmiikodve.

Szervezi és ellatja a CSGYK tartalomgazdai és elektronikus informacidszolgaltatasi
feladatait.

Gondoskodik az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasardl és kozremiikodik
annak megvalositasiban, egylittm(ikodve a PTE Egyetemi Konyvtar és
Tudaskézpont Informatikai Osztalyaval.

Részt vesz az informatikai képzések szervezésében és lebonyolitasdban, a CSGYK
kozonségkapcesolati tevékenységében, a konyvtari portdlon- és a Kkozdsségi
oldalakon megjelend hirek, fotok szerkesztésében.

Elvégzi a digitalizalasi munkak hattértamogatasat.

Karbantartja a kényvtar honlapjat és egyéb internetes szolgaltatasainak portaljait.
FelelGsségi korébe tartozik a szoftvernyilvantartis vezetése, a licencszerzédések
hatdridejének figyelemmel kisérése, a tolméacs-berendezés rendeltetésszerti
hasznalata.

Gondoskodik az informatikai beszerzési eljardsok szakmai elkészitésérdl.
Kidolgozza és iranyitja a BKSZR telepiilések informatikai eszkdzpark fejlesztését,
valamint a kdnyvtarbuszon 1év4 informatikai eszk6zok karbantartaséat.

Részt vesz a konyvtar teriilet-ellatdsi munkajaban, kozds szolgaltatasok
kialakitasaban, biztositja a varmegyei és varosi halézat 6sszehangolt, biztonsagos
miikodését.



I) Elldtja a BKSZR telepiilések rendszergazdai és Baranya varmegye nyilvanos
konyvtarainak informatikai médszertani szaktanacsadoéi feladatait.

4.1.1.4 Logisztikai Csoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatisi Féosztily vezetdje
A szervezeti egység vezetdje: logisztikai csoportvezetd

A szervezeti egység 16 feladatai:

a) Felelés a CSGYK gépjarmiiparkjanak (konyvtarbuszok és gépkocsik)
koltséghatékony és biztonsagos lizemeltetéséért.

b) Gondoskodik a gépjarmiipark rendes és rendkiviili szervizelésérdl.

c) Intézi a gépjarmiipark kotelezé gépjarmii felelGsség biztositasaval és a CASCO
biztositassal kapcsolatos teendéket.

d) Kapesolattartas a szolgaltatokkal (garazs, javitd mithelyek, miiholdas szolgaltaték)

e) Ellatja a jarmfivekkel kapcsolatos eszk6z- és anyagbeszerzéseket (tisztitd- és
karbantarté anyagok)

f) Vezeti a menetlevelet

g) Nyilvantartja és vezeti a gépkocsi igényléseket

h) Elvégzi az intézményi gépjarmii {igyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

4.1.1.5 Nemzetiségi Ellaté Kézpont
A szervezeti egység vezetGje: Baranyai Konyvtarellatasi FGosztaly vezetdje

A szervezeti egység {6 feladatai:

a) Szervezi a virmegye nemzetiségi konyvtari ellatasat.

b) Elvégzi a német, horvat és roma dokumentumletétek kezelését, a letéti dllomény
gondozésit, a rongalt konyvek kivonasat és torlését.

c) Gondoskodik a csere lebonyolitasarél, a dokumentumok szallitisarél, a letétek
lel6helyének frissitésérdl, adminisztracidjarol.

d) Napi kapcsolatot pol a kisebbségi 6nkormanyzatokkal, a két tannyelvii iskolakkal,
varosi konyvtarakkal, orszigos és teriiletei szervezetekkel, intézményekkel.

4.2 Pécsi Varosi Halézati Féosztaly
Felettes szervezeti egység vezetdje: igazgatod
A szervezeti egység vezetdje: Pécsi Varosi Halézati FSosztaly vezetje

A szervezeti egység f0 feladatai:

a) Osszehangolja a pécsi konyvtari szolgéltatasok feladatait,

b) egyeztetést folytat a Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tudaskézpont
illetékes munkatarsaival a szolgaltatasintegraci6 teriiletén

¢) koordinalja a fGosztaly illetékességébe tartozé (koz)beszerzési eljarasokat.

4.2. A szervezeti egységek:

a) Gytijteményszervezési Osztaly
b) Helyismereti Osztaly

c) Olvasoszolgalati Osztaly

d) Fiékkonyvtari Halozati Osztaly
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e) Korbirodalom Gyermekkonyvtar
f) Zenemiitar

4.2.1 Gylijteményszervezési Osztaly
Felettes szervezeti egység vezetGje: Pécsi Varosi Halbzati FSosztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetGje: gylijteményszervezési osztalyvezetd

A szervezeti egység 6 feladatai:

a) Feladata a konyvtar és a BKSZR allomanyanak tervszerii gyarapitasa, apasztasa, és
kozremiikodik az AlloméAnyvédelmi tevékenységek ellatasdban - a
Gyljteményszervezési  Bizottsig kozremiikodésével, illetve a Baranyai
Konyvtarellatési FGosztaly térségi referenseivel egyeztetve.

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

c) A Gyljtékori Szabalyzatnak megfeleléen a konyvtir szaméra sziikséges
dokumentumokat beszerzi vétel, csere, ajindék és a kotelespéldanybdl vald
részesedés Gtjan, valamint a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi,
formai és tartalmi feltarast végez.

d) Felel a Gytfijtékori, a Gylijteményszervezési bizottsigi, a Dokumentum-
nyilvantartasi, az Alloméanyapasztisi és ellendrzési és az Allomanyvédelmi
Szabalyzat alakitasaért, korszerlisitéséért és kovetkezetes alkalmazasaért.

e) Epiti és gondozza az egységes elektronikus katalogust.

f) Rekordokat, adatokat szolgéltat hazai és nemzetkozi adatbazisok, nyilvantartasok
szamara.

g) Szervezi és iranyitja az allomanyreviziét és az allomanybdl valé kivonast a
vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzat alapjan.

h) Az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, megvalésitisaban vald
részvétel.

4.2.2 Helyismereti Osztaly
Felettes szervezeti egység vezetdje: Pécsi Varosi Halozati FGosztaly vezetGje

A szervezeti egység vezetGje: helyismereti osztalyvezet6

A Helyismereti Gytijtemény a konyvtaron beliil kiilongytijteménynek szamit, amely
tudomdnyos és szakkonyvtari feladatot lat el.

A szervezeti egység 6 feladatai:

a) Baranya megyére vonatkozé konyvtari dokumentumok teljességre térekvé
gyljtése, archivalasa, analitikus feltarasa, digitalizalasa, feldolgozasa, valamint az
alloményra alapozott szaktajékoztatds, kutatdstamogatas (Neves Személyek
életrajzi adatbazis, Eseménynaptar) és bibliografiai tevékenység (folyamatos
nemzetiségi és tematikus) megszervezése. Allomanyvédelem.

b) A teljességre torekvden gytijti és rendszerezi a baranyai vonatkozasu informaciékat
és dokumentumokat.

¢) Gylijti, adatbazisba szervezi és archivalja a konyvtarra vonatkozd sajté- és
médiapublikaciokat.

d) Deziderata-jegyzékeket készit a gy(ijtemény hianyairél.

e) Feladata a konyvtari allomany analitikus feltarasa helyismereti szempontbdl.

11



g)
h)

)
k)
D)

Elvégzi a gylijt6korébe tartozé kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok és fotok
nyilvantartasat, feltirisat, archivalasat.

Gondozza a helyismereti, helytorténeti gylijteményt, gondoskodik annak kutatasi
céla felhasznalasarol, meg6rzésérdl, valamint bibliografiai szambavételérdl.
Tudoményos forrasfeltard, bibliografiai és dokumentacids tevékenységet végez,
amelynek kutatasi/dokumentéciés eredményeit sajat konyv- ill. médiakiadassal is
a felhasznalok rendelkezésére bocsatja.

Végzi a varmegye telepiiléseire vonatkozd sajtbanyag-figyelést, szamitogépes
bibliografiai és faktografikus adatbazis épit, helyismereti gyorsinformacidkat
szolgaltat.

Epiti és gondozza a helyismereti adatbazist.

Vezeti a konyvtar sajat kiadvanyainak nyilvantartasat.

Archivéalja, feltarja és szolgéltatja a konyvtari rendezvényekhez kapcsol6dd
audiovizudlis anyagokat (fotdk, filmek, hanganyagok).

m) Mddszertani segitséget ad a vArmegyei halézat konyvtarainak helyismereti

n)
0)

p)
q)

r)

s)

t)

munkaijahoz.

Ellendrzi az arra kotelezett nyomdak kotelespéldany-szolgaltatasat.

Kijeloli a pécsi vagy baranyai vonatkozasi, a helyi és az orszagos sajtéban megjelent
fontosabb cikkeket és allomanyvédelmi szempontbél kiemelt védelmet élvezd
dokumentumokat digitalizalasra. Iranyitja a Digitalizalasi csoport munkajat.

Részt vesz a konyvtar digitalizalasi stratégidjanak kidolgozasaban.

Elkésziti az intézmény és a Gylijtemény aktualis digitalizalasi stratégiajat és tervét.
Kijeloli a digitalizaland6 alloméanyrészeket és meghatarozza a prioritasi sorrendet.

Térekedik az egyiittmiikddésre a nem magyarorszigi tarsintézményekkel (pl.
testvérvarosi kapcsolatok), a baranyai vonatkozasi helyismereti dokumentumok
feltarasaban és kozzétételében.

Kozremiikodik a szakmai rendezvények és helyismereti konferenciak
szervezésében.

A helyismereti témajui tartalmak digitalizalasban egylittmiikédik az orszagos és
varmegyei intézményekkel, és egyéb - a helyismereti munkiban érdekelt —
szervezetekkel.

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

4.2.2.1 A szervezeti egység:
a) Digitalizalasi csoport

4.2.2.1.1 Digitalizalasi csoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: Pécsi Varosi Hal6zati FGosztaly vezetGie

A szervezeti egység vezetGje: helyismereti osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:

a)
b)

A Helyismereti Osztdly vezetSje altal meghatarozott dokumentumok nyers
digitalizalasa, konvertalasa, kozzététele.

Az intézmény meghatarozott rendezvényeirdl vide6- és hangfelvétel készitése, azok
konvertalasa, esetleges kozzététele.

4.2.3 Olvasoszolgalati Osztaly
Felettes szervezeti egység vezetSje: Pécsi Varosi Haldzati Féosztaly vezetGje
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A szervezeti egység vezetbje: olvasbszolgalati osztalyvezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:

a)
b)

g)
h)

i)

1)

Feladata a konyvtar gyiljteményének hasznalékhoz valé eljuttatisa helyben
hasznalat, kolesénzés és konyvtarkézi kolesonzés Gtjan.,

Intézi a konyvtari adminisztraciéval kapcsolatos teendGket (beiratkozas
adminisztraciojat, a konyvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét,
elGjegyzések felvételét, kiildését, késedelmes olvasok felszélitasat és perlését,
raktari kérések lebonyolitasat, Allomanyvédelmi feladatokat).

FelelSs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a klesonzdi terekben.
Feladata az olvasdszolgalati tevékenységgel 6sszefliggd pénzmozgasok kezelése.
Informéci6t szolgaltat a kényvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl, a
konyvtar szolgaltatasairdl, szaktajékoztatast ad a konyvtar gydjtékoréhez tartozd
tudomanyteriileteken.

A szaktajékoztatok - a konyvtirhasznalok kérésére vagy az intézmény igényei
szerint - esetenként vagy folyamatosan irodalomkutatast, témafigyelést végeznek,
bibliografiat allitanak ossze.

Kozremiikodik a dokumentumok beszerzésében, részt vesz a Gytijteményszervezési
Bizottsag munkéjaban.

Feladata a megrongélt, elavult mfivek ill. folospéldanyok folyamatos kivonasa és
torlésiik el6készitése.

A Gydjteményszervezési Osztallyal egyetemben részt vesz az id6szakonként és/vagy
rendkiviili esetben torténd allomanyellenérzés el6készitésében, lebonyolitasaban.
Felel a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
A helyismereti és gylijteményszervezési osztilyvezetGvel kozosen elBkésziti a
dokumentumokat reprografiai és digitalizalasi szolgaltatasok céljaira.

Feladata az alapfeladatok ellatdsan til fenntartott szolgaltatisok biztositisa, az
ezekhez kapesolddd adminisztrativ és pénziigyi ligyintézés ellatasa.

m) Részt vesz a felhasznaloképzések szervezésében és lebonyolitasaban, a konyvtar

n)
0)

p)

kézonségkapesolati tevékenységében, a konyvtari portilon- és a kozdsségi
oldalakon megjelend hirek, fotok szerkesztésében, valamint a konyvtari
rendezvények szervezésében és koordinalasaban.

Dokumentumszolgaltatast végez az olvas6k szamara a CSGYK A&llomanyabél
gyorsmasolat vagy digitalis masolat formajaban.

Arusitja a CSGYK kiadvéanyait és az allomanyabdl készitett reprinteket, valamint a
konyvtar miikodéséhez kapcesolodé ajandéktargyakat.

Kozremiikodik a konyvtar éves munkatervének osszeallitasaban, adatokat gyiijt az
éves beszamolokhoz, vezeti az olvasészolgdlati nyilvantartdsokat, beiratkozasi,
olvaséforgalmi statisztikat készit.

4.2.3 A szervezeti egység:
a) Raktar

4.2.3.1 Raktar
Felettes szervezeti egység vezetje: Pécsi Varosi Hal6zati FGosztaly vezetdje

A szervezeti egység vezetbje: olvasdszolgalati osztalyvezetd

A szervezeti egység f6 feladatai:
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a) Feladata a konyvtar gyfijteményének hasznalékhoz valé eljuttatdsa helyben

hasznélat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kolcsonzés céljabol.

b) Intézi a konyvtari adminisztraciéval kapcsolatos teenddket (raktari kérések

lebonyolitasat, allomanyvédelmi feladatokat).

¢) Felel8s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a raktarakban.
d) Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. féléspéldanyok folyamatos kivonésa és

torlésiik el6készitése.

4.2.4 Fiokkonyvtari Halézati Osztaly
Felettes szervezeti egység vezetSje: Pécsi Varosi Halozati Fosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetdje: fibkkonyvtari halozati osztalyvezetd

A szervezeti egység 16 feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

1)

i)

k)

1)

A fikkonyvtarak végzik az egyes varosrészek konyvtari szolgaltatasat, biztositjak a
nyilvanos konyvtarak térvényi feladatainak, kovetelményeinek és szolgaltatasainak
megvalosulasat.

Kozrem(ikodnek az A4llomanygyarapitasban, gy(jteményiiket folyamatosan
fejlesztik, megérzik, gondozzak, és rendelkezésre bocsatjak a szolgéltatasokat
igénylok szamara.

Kezelik az olvasoszolgalati tevékenységgel osszefliggé pénzmozgasokat.
Gyermekrészlegiikben biztositjak a 14 éven aluli gyermekek szinvonalas konyvtari
ellatasat.

Konyvtarhasznalati bemutatékat, gyermekfoglalkozasokat, gyermekkonyvtari
rendezvényeket, olvasisnépszeriisit§ programokat szerveznek és bonyolitanak le.
Kozremiikodnek a konyvtar éves munkatervének Osszedllitisaban, adatokat
gyljtenek a fiokkonyvtarakrdl az éves beszamolokhoz, vezetik az olvasészolgalati
nyilvantartasokat.

Egyiittm(kodnek a varos kozoktatisi rendszerén beliili és azon kiviili oktatési
intézményekkel, kiemelten az azokban m{ikodd kényvtarakkal és konyvtarosokkal.
Egyiittm{ikodnek a véarosban mGkods civil szervezetekkel, kozosségekkel,
rendezvények, kulturalis programok szervezésében.

Részt vesznek a varos kulturdlis életében: kiallitisok, konyvbemutaték
megszervezésében, a konyvtari tevékenységhez kapcsolddé tudomanyos, kulturélis
rendezvények lebonyolitasaban.

Feladataik kozé tartozik a megrongalt, elavult mivek, illetve f6lds példanyok
folyamatos kivonésa és torlésiik el6készitése, valamint az allomanybol kivont, de jo
allapota konyvek értékesitése.

A Gylijteményszervezési Osztallyal egyetemben részt vesznek az idszakonként
és/vagy rendkiviili esetben torténé Aallomanyellenérzés elGkészitésében,
lebonyolitasaban.

A Kommunikacios és Palyazati csoporttal egyiitt részt vesz a felhasznal6képzések
szervezésében és lebonyolitasiban, a fiokkonyvtarak kozonségkapesolati
tevékenységében, a konyvtéri portalon- és a kozosségi oldalakon megjelend hirek,
fot6k szerkesztésében, valamint a kényvtari rendezvények szervezésében és
koordinalasaban.

m) Feladata a varos peremkeriileteinek ellatisa — helyi szervezetekkel kotott

megallapodasok alapjan — KonyvtarPontok létesitésével, kihelyezett letéti
allomannyal.
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4.2.4.1 A szervezeti egységek:
a) Kertvarosi Fiokkonyvtari csoport
b) Belvarosi Fibkkonyvtari csoport

¢) Konyvtarpontok

4.2.4.1.1 Kertvarosi Fiokkonyvtari csoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: Fiokkonyvtari Halézati Osztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetGje: kertvarosi fibkkonyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység f0 feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
1))
k)
)

F6 feladata a Kertvarosi Fidkkonyvtar altal biztositani a kertvarosi varosrész
konyvtari szolgaltatasait, tovibba az Apaczai Csere Janos Fiokkonyvtar altal az
iskolai konyvtarral nem rendelkezé Pécsi Apaczai Csere Jinos Altalanos Iskola,
Gimnazium, Kollégium, Alapfoka Miivészeti Iskola szdméra biztositani az iskolai
konyvtari feladatokat, valamint a kertvarosi varosrész konyvtari szolgaltatasait.

A Pécsi Apéaczai Csere Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium, Alapfoka

Mifivészeti Iskola (2 altalanos iskola, m{ivészeti iskola, gimnazium és kollégium)
miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz segitséget nydjtva agy
alakitja gytjteményét, hogy az oktatés, nevelés folyamatanak komplex eszkoztara
legyen.

Ellatja a neveléshez, oktatashoz sziikséges dokumentumok gylijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgiltatiasainak elérését és mindezek
hasznalatét, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinilé feladatokat.

A konyvtari foglalkozasok tartasat a helyi tantervekben megjeldltek szerint az
altalanos iskolai korosztily szimara gyermekkonyvtari részleg, a kozépiskolai
korosztalynak felnétt részleg munkatarsai latjak el az iskolak pedagdégusainak
kozremiikodésével.

Fonotékat miikodtet, zenei foglakozasokat, vetélkedéket, rendezvényeket szervez.
Szakmai segitséget ny(Qjt a tartés tankényvek nyilvantartasahoz.

Megteremti az informatikai miiveltség gyarapitisa érdekében szamitdgépes
informatikai szolgaltatasok feltételeit.

El6segiti, hogy a tanulék elsajatitsik és gyakoroljdAk az elektronikus
informacibszerzés technikait.

Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat és
kolesonzését.

Téjékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtéri szolgaltatasokrél.

Lehet8séget kindl az olvasasfejlesztésre tandrak keretében és szabadidében.
Konyvtari jatékaival, versenyeivel, rendezvényeivel elGsegiti a tanuldk olvasasra és
koényvtarhasznalatra nevelését.

m) Tandrikra valo felkésziilést segiti az 6nallé kutatomunka, gy(ijtémunka és a

n)

versenyekre valo felkésziilés feltételeinek megteremtésével.
Kapcsolatot tart a varos iskolai kényvtaraival, konyvtarosaival, kozremiikodik
varmegyei és orszagos rendezvények megszervezésében.
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0) Az intézményben foly6 kdzmiivelGdési és miivészeti tevékenység sikerét a tandran
kiviili szabadidds foglalkozasokkal, egyéni tevékenységformakkal szolgalja.

4.2.4.1.1.1 A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat elsésorban az intézmény tanuléi, pedagdgusai, technikai és
adminisztrativ dolgoz6i hasznalhatjak.

4.2.4.1.1.2 A konyvtarhasznalat

A beiratkozas médjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodjat, a

szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a hasznalat szabalyait, valamint a

nyitvatartds és a kolesOnzés modjat és idejét a Csorba Gy6z6 Konyvtar

Fiokkonyvtarainak Hasznalati Szabalyzata (13/2017. sz. igazgatéi utasitas) irja elé.

Specialitasok, kiegészitések:

a) ALkoznevelési intézményi tanuléi és dolgozbi esetében a beiratkozés dijtalan.

b) Akoznevelési intézményen beliil a tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utdn torténhet.

¢) A helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara
indokolt esetben kolcsonozhetik.

d) A foglalkozasokra, szakérdkra érkezd csoportok mentesiilnek a kotelezé ruhatar
hasznalata alol.

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

f) Az oktatasi intézményegységeknek sajat rendezvényeihez, szakérdihoz elézetes
egyeztetés alapjan helyet biztosit, kérésre egyiittmiikodik a szervezésben.

g) Konyvtarhasznalati és zenei foglalkozasokra bejelentkezni 8 6ratol lehet.

4.2.4.1.1.3 A gyiijtokor

A Csorba Gy6zé Konyvtar Gytijtkori Szabalyzata a fibkkonyvtarra is érvényes.

Specialitasok, kiegészitések:

a) Allomanyat Ggy alakitja, hogy megfeleljen az oktatési intézmények pedagégiai
programjaban meghatarozott cél- és feladatrendszernek, tanulék érdeklédésének.

b) A tanulék szimara sziikséges kotelezd és ajanlott olvasmanyokat megfelels
példanyszamban biztositja.

¢) Tanulast, szérakozast, egyéni érdeklGdést segité dokumentumokat szerez be és

kozvetit.
d) FErettségire valé felkésziilést segité konyveket, hangoskonyveket gyfjti és
szolgaltatja.

e) Pedagégusok onképzéséhez, tovabbképzéséhez biztositia a szakirodalmat,
pedagbgiai folydiratokat, pedagogiai adatbazisokat.

f) Az oktatds és nevelés igényeinek megfelelen a pszicholégia, a pedagobgia és
hatartudoméanyaik témakorében bévebb szakirodalmat kinal.

g) A gyljteményben aranyosan szerepelnek a tanitas és tanulas alapdokumentumai,

i6



kiilonos tekintettel az olvasispedagégiai célkitiizéseket szolgalé irodalomra.

h) Nem gyjti az alapfoka oktatasban hasznalt tankonyveket.

i) A tanari kézikonyveket és segédkonyveket értékels valogatassal gytijti.

j) A tartés tankonyvek tAmogatasara fordithaté keretet az iskoldk hasznaljak fel, a
beszerzett konyvek nyilvantartasarél is maguk gondoskodnak.

k) Hangtari gylijteményében a zenetorténet nagy korszakait, mese- és népzenei
felvételeket, irodalmi hangfelvételeket reprezentalé gylijteményt alakit ki.

1) Az idegen nyelvii oktatis segitésére és az irodalmat eredeti nyelven olvasdk
szamara idegen nyelvii szépirodalmat gyfijt.

m) Hirlap és folyéirat gylijteményébe valogatassal beszerzi a hazai politikai, kulturalis
és tudomanyos informaciot biztosité periodikakat, az ifjisagi és gyermeklapokat,
valamint a népszer{i magazinokat.

n) A konyvtar az iskola- és helytorténeti kutatasban sajatos funkciét tolt be. Ennek
érdekében feladata a Nevelési Kozpontra vonatkozo informaciék, az intézmény
életével kapcesolatos dokumentumok és a dolgozok publikacidinak gytijtése.

4.2.4.1.2 Belvarosi Fiokkonyvtari csoport
Felettes szervezeti egység vezetSje: Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetGie
A szervezeti egység vezetdje: belvarosi fiokkonyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység 6 feladatai:

a) F§ feladata a belvarosi és az uranvarosi varosrészek konyvtari szolgaltatasdnak
biztositdsa a Belvarosi Fidokkonyvtar és Ifjasagi Tanul6 Tér, a Csipkefa
Gyermekkonyvtar, a Minerva Fiokkonyvtarés, a Varkonyi Nandor Fiokkonyvtar és
Pinokkié Gyermekkonyvtar altal.

4.2.4.1.3 Konyvtarpontok
Felettes szervezeti egység vezetGje: Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetdje

A szervezeti egység vezetGje: konyvtarpont csoportvezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:

a) A varos peremkeriileteinek ellatisa kihelyezett letéti Aallomannyal, a
konyvtarponttal egylittmiikodé szervezetek dokumentumainak gondozésa, és
részvétel az egyiittm(ikodé szervezetek rendezvényeinek szervezésében.

4.2.5 Korbirodalom Gyermekkonyvtar
Felettes szervezeti egység vezetSje: Pécsi Varosi Halozati FSosztaly vezetGje
A szervezeti egység vezetSje: gyermekkonyvtari csoportvezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:

a) F6 feladata a 18 éven aluli kényvtarhasznalék dokumentummal és informécioval
valé ellatasa, az ifjisag olvasdva és konyvtarhasznaléva nevelése.

b) Feladata a konyvtar gyljteményének hasznalékhoz valé eljuttatisa helyben
hasznalat, kélesonzés és Gtjan.
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c) Intézi a konyvtiri adminisztraciéval kapesolatos teenddéket (beiratkozés
adminisztrcijat, a koényvtari dokumentumok kiadasat és visszavételét,
elGjegyzések felvételét, kiildését, raktari kérések lebonyolitasat, dllomanyvédelmi
feladatokat).

d) Felel8s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolesonzéi terekben.

e) Feladata az olvasdszolgalati tevékenységgel 6sszefiiggd pénzmozgasok kezelése.

f) Feladata a megrongalt, elavult miivek ill. foléspéldanyok folyamatos kivonésa és
torlésiik elGkészitése.

g) Feliigyeli a gyermekkonyvtar technikai eszkozeinek hasznélatat.

h) Egyiittmi(ikodik a CSGYK fidkhalézatdban miik6ds gyermekkényvtari szolgaltatast
nyujté fiokkonyvtarakkal, a Gyermekkonyvtari munkacsoporton keresztiil
munkéjukat osszehangolja, koordinalja.

i) Egyiittm(kodik a varmegye és varos kozoktatasi intézményeivel, részt vesz azok
pedagogiai programjaiban olvasast népszertisits szolgaltatasokkal.

j) Konyvtarismertet§, konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasokat,
mesefoglalkozasokat, igény szerint egyéb foglalkozisokat szervez és tart a
gyermekeknek.

k) Gondoskodik a kényvtarhelyiségek esztétikus dekoracidjarol.

1) Gyermekkonyvtari rendezvények, csoportos foglalkozasok és kiallitasok
szervezésével hozzajarul szolgaltatasainak és dllomanyanak megismertetéséhez.

m} Részt vesz a gyermekrészleg allomanyéanak gyarapitasaban.

n) Alloménygondozast végez a gyermekkényvtarban.

o) El6késziti és szervezi az {irb-olvasé taldlkozokat, versmondd versenyeket,
rajzpalyazatokat és egyéb rendezvényeket a gyermekkonyvtarban és kiilsés
helyszineken.

p) Részt vesz a konyvtar bibliografiai tevékenységében, esetenként 6nalléan ajanléd
bibliografiAkat 4llit Ossze az iskolai rendezvényekhez, évfordulékhoz,
megemlékezésekhez kapesolédéan.

q) Feladata a hatranyos helyzetd gyermekek konyvtéri ellatasa, a tehetséggondozas
szervezése varmegyei és varosi szinten.

r) Kozremiikodik a konyvtar éves munkatervének Gsszedllitisaban, adatokat gyiit a
gyermekrészlegr6l az éves beszimolokhoz, vezeti az olvasdszolgalati
nyilvantartasokat.

4.2.6 Zenemiitar
Felettes szervezeti egység vezet&je: Pécsi Varosi Halozati Féosztaly vezetdje
A szervezeti egység vezetGje: zenemfitari csoportvezetd

A Zenemtitar a konyvtaron beliil kiilongyiijteménynek szamit, amely tudomdnyos és
szakkonyvtari feladatot lat el.

A szervezeti egység 0 feladatai:

a) Kiemelt feladata a zenei szakkonyvek, folydiratok, kottak, hangz6 és audiovizualis
anyagok gyt(jtése és szolgaltatisa, Baranya varmegye zenei szakkonyvtari
feladatainak ellatasa.

b) A teljességre torekvéen gy(ijti és feldolgozza a baranyai vonatkozas(i zenei
dokumentumokat, feladata a Baranyai Zenei Archivum allomanyanak analitikus
feltarasa helyismereti és zenei szempontbél.

c) Epiti a kényvtar online katalégusat, zenei szempontt tartalmi feltarast végez.
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d) Feladata tovabba a nem hagyomanyos zenei dokumentumok 6nallé gyarapitasa és
teljes korii feldolgozésa.

e) Deziderata-jegyzékeket készit a gytijtemény hianyair6l.

f) Gondozza, feldolgozza, digitalizalja és a kutatok rendelkezésére bocsijtja @ muzealis
értéki Tiszay Andor hanglemezgytijteményét.

g) Rendszeresen allomanyreviziot végez a zenei gylijtemény korében a
Gytlijteményszervezési Osztallyal egytittmiikodve.

h) Folyamatos alloménygondozést végez a zenemiitarban, tovibba gondoskodik az
elavult adathordozén tarolt ritka zenei felvételek digitalizalasarél és archivalaséarél
egylittm{ikddve a Helyismereti Gytijteménnyel.

i) Zenei szaktijékoztatast végez, zenei targyG bibliografidkat, tajékoztatd
kiadvanyokat készit, rendszeresen megjelend, Baranya varmegye zenei életéhez
kapcsolédé irasokat publikil a konyvtar honlapjara (dokumentum- és
programajanlok, pécsi zenei csemegék).

j) Feladata a zenemiivek helyben hallgatasanak és a zongora helyben hasznalatanak
biztositasa.

k) Feliigyeli a zenemftar digitalis zongorajanak és hangtechnikai eszkozeinek
hasznalatat. Folyamatosan karbantartja azokat, és gondoskodik a sziikséges
javittatasukrol.

1) Zeneirendezvények, csoportos foglalkozasok és killitasok szervezésével hozzajarul
szolgéltatasainak és allomanyinak megismertetéséhez.

m) A zenemiitar szoros kapcsolatot tart fenn és egyiittmiikédik az orszagos zenei
szakrészlegekkel (Orszagos Széchényi Konyvtar Zenemftitar, Févarosi Szab6 Ervin
Konyvtar Zenemftar, etc.), és az orszigos és nemzetkozi zenei konyvtari
szervezetekkel (MKE Zenei Szekcidé, AIBM Zenei Konyvtarak Nemzetkozi
Szovetsége).

n) Kapcsolatot tart a varmegyei és varosi zenei oktatast folytaté koz- és felsGoktatasi
intézményekkel, zenei szervezetekkel.

0) Kozremiikddik a konyvtar éves munkatervének osszeéllitdsaban, adatokat gyfijt a
zenemiitarroél az éves beszamolokhoz, vezeti az olvasédszolgélati nyilvantartasokat.

4.3 Igazgatasi és Uzemeltetési Osztaly
Felettes szervezeti egység vezet(ie: igazgatd
A szervezeti egység vezetGje: igazgatasi és lizemeltetési osztalyvezets

A szervezeti egység f6 feladatai:

7 27

a) Feladat a bels6 kommunikacio eszkozeinek naprakész informéaciékkal torténd
ellatasa. Elkésziti, és jovahagyas utan kozzéteszi a vezetSi értekezletek és az
Operativ Tanacsok jegyz6konyveit.

b) Kidolgozza az iratkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatos folyamatokat és
javaslatot tesz ezen folyamatok tekintetében belsd szabalyozék kiadasara.

¢) Ellatja a hagyomanyos és elektronikus dokumentumokkal kapcsolatos iratkezelési
feladatokat, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a CSGYK iratkezelési tevékenységét,
gondozza a kozponti irattarat, valamint a rendelkezésére &llo feltételeknek
megfelelGen digitalizaltatja a beérkezé hivatalos iratokat.

d) Elékésziti, koordinalja és kiadja a bels6 szabalyzatokat, ellitja a szabalyzatok
aktualizalasat, valamint a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e) Vezeti a CSGYK bélyegz6-nyilvantartasat, koordinélja a megrendeléseket.

f) Ellatja az intézményvezetés utasitisira az tgyviteli és adminisztracios feladatokat.

19



g) Karbantartja és kozzéteszi a CSGYK kozérdekdi adatait.

h) Nyilvantartja és intézi a vendégszoba foglalasokat.

i) Szervezi és tAmogatja a munkahelyi orvos munkajat.

j) Feliigyeli és mi{ikodteti a postazas folyamatat, kezeli a CSGYK kozponti elektronikus
postafidkjat.

k) Elvégzi az intézményi beszamolbékkal, munkatervekkel, statisztikdkkal kapcsolatos
koordinaciés feladatokat.

1) ElGkésziti és végrehajtja az igazgat6é személyzetpolitikai dontéseit.

m) Ellatja az intézmény munkaiigyi feladatait a munkamegosztas rendjét rogzité
megallapodasban foglaltak szerint.

n) Kozremiikodik az optimalis intézményi létszimkeret meghatirozisdban és a
szervezeti egységenkénti célszerd létszamszint kialakitasiban.

0) Felméri, elemzi és értékeli a munkakéri kovetelményeket a human eréforrasok
optimalis  felhasznilasanak  céljaval, koézremiikodik a  munkakérok
meghatarozasaban.

p) Kezeli és nyilvantartja a mindsitéseket, munkakori leirasokat.

q) Szakmai tdmogatdst nylQjt a vezet6k részére a megfeleld munkaerd
megkeresésében, kivalasztasaban, beillesztésében.

r) Kialakitja és karbantartja a CSGYK kompetencia adatbazisat az aktualizalt
munkakori leirasok és egyéb, belsé szabéilyzatokban leirt adatok, informécidk
alapjan.

s) Intézi a kiilfoldi és belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iigyeket és kezeli a hazi
pénztarat.

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

u) Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és koordinalasaban.

v) Szervezi, koordinilja, feliigyeli a konyvtarépiilet és a konyvtari vagyon
fenntartasanak lizemeltetési, vagyonvédelmi tevékenységét (eszkoznyilvantartas).

w) Elvégzi az intézményi flottatelefon iigyintézéssel kapesolatos feladatokat.

4.3.1 A szervezeti egység:
a) Konyvkotészeti csoport
4.3.1.1 Konyvkotészeti csoport

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

A szervezeti egység 6 feladatai:

a) Alapfeladata a CSGYK konyv- és folydirat allomanyanak koétése és javitasa,
illetve egyéb kotészeti munkak (pl.: dobozkészités) elvégzése.

b} Kozremiikédik a CSGYK allomanyanak védelmét szolgilé konyvhigiéniai
feladatok ellatasiban.

¢) Elvégzi a digitalizdlasra keriild6 dokumentumok el6készit6 javitasat,
restauralasat.

d) Szabad kapacitids esetén gondoskodik a CSGYK teljes allomanyaban 1évd
dokumentumok allomanyvédelmi céli restauralasarél, konzervalasardl, illetve
tarolo eszkozbe helyezésérdl.
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e)

A felmért kapacitasok alapjan a kotészeti csoportvezet§ javaslata szerint, a
gylijteményszervezési osztilyvezet§ ellenjegyzésével kiilsé megrendelésre
kotést, kotészeti jellegli munkat, valamint restauralési szolgaltatasokat végez.

4.4 Kommunikacios és Palyazati csoport

Felettes szervezeti egység vezetje: igazgatod
A szervezeti egység vezetGje: kommunikacids és palyazati csoportvezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:

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

i)
1))

k)
)

ElGkésziti, elterjeszti és végrehajtja a CSGYK kiildetéséhez, joviképéhez,
stratégiajahoz és értékeihez igazod6 kommunikécios stratégiat.

Kezdeményezi, és teljeskor(ien szervezi az intézmény orszigos és nemzetkozi
szintli kommunikacidjat, marketingjét, kézonségkapcsolatat.

Szervezi és irdnyitja a CSGYK médiakommunikacidjat, kezdeményezi az
intézményrél sz616 sajtdmegjelenéseket.

Kapcsolatot tart a sajté és a média mas képviselGivel.

Folyamatos sajt6- és médiafigyelést végez, értesiti az érdekelteket a
megjelenésrél, a megjelent cikkeket, riportokat, hirad4sokat elemzi, ezek
alapjan médiaanalizist végez.

Folyamatosan méri, koveti és elemzi a CSGYK ismertségét és elismertségét,
javaslatot tesz a sziikséges valtoztatisokra.

Ellatja az intézmény széles értelemben vett kulturalis-kézmiivelGdési feladatait,
valamint a kulturalis kapcsolatok korébe tartozé ligyintézést.

Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, konyvtari kampanyok
eseményeit a varmegye és a varos tertiletén.

Gyfijti a rendezvények statisztikai adatait.

ElGsegiti az intézmény kiils6 és bels6 kommunikacidjat, érvényesiti a
kommunikaciés szempontokat.

Javaslatot tesz a kommunikacids feladatokkal 6sszefiiggs bels6é szabélyozasok
kiadasara.

2”2

Népszertsiti a CSGYK megjelent kiadvanyait.

m) Biztositja az intézmény korszer( és egységes vizualis megjelenését, elkésziti és

n)

0)

p)

Q)

gondozza az intézmény Arculati Kézikonyvét.

Megtervezteti és elkészitteti a konyvtar hasznaléit informald, az intézmény
korszer(i és egységes vizuidlis megjelenéséhez igazodd eligazitd feliratokat,
plakatokat, prospektusokat és egyéb kiadvanyokat.

Beszerzi a CSGYK arculatinak és a felhasznalas szempontjainak megfeleld
reklamajandéktargyakat.

Bemutatokat rendez, kiils6 és bels6 szakmai, valamint protokollaris
rendezvényeket  (konyvtari  vezetések, konyvbemutatdék, elSadasok,
konferenciak és egyéb rendezvények) szervez.

Szervezi a Baranyai Konyvtarellatasi Szolgaltatisi Rendszer (BKSZR)
rendezvényeit. Gondoskodik a rendezvények megfelels szolgaltatasi helyre vald
eljuttatatasardl, a rendezvények koltséghatékony megszervezésérsl és
kiszervezésérol.

Részt vesz a forrasszerzésben, hazai és nemzetkozi pélyazatok figyelésében,
irasaban, koordinalasban, elszimolasaban.

Figyelemmel kiséri a CSGYK tevékenységéhez kapesolédod palyazatok kifrasat,
dontés esetén koordinalja a palyazatok elGkészitését.
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t) Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adatszolgiltatisi és nyilvantartasi
feladatokat.

u) Felel az intézmény online feliileteinek tartalméért.

v) Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi partneri egyiittmiikodéseit.

4.5 Mindségiranyitasi Tanacs

Felettes szervezeti egység vezetdje: igazgato
A szervezeti egység vezetGje: MinGségiranyitasi Tanacs elnoke

A Mingségiranyitasi Tanacs (MIT) a konyvtari mingségmenedzsment tevékenységet
tamogatd, a szervezeti struktiiran ativelG, maétrixelven felépiilé szervezeti egység.

g

Vezet6jét, a MIT elndkét az igazgat6 bizza meg. A MIT 4llandé tagjai az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a MIT elnoke, valamint az allandé és eseti munkacsoportok vezetdi.

A szervezeti egység {6 feladatai:
a) A MIT egyik feladata a CSGYK TQM alapii min&ségiranyitasi rendszerének

koordinalasa, miikodésének folyamatos fejlesztése.

b) A CSGYK mindgségpolitikai nyilatkozatanak megfogalmazasa.

c) A Mindségiranyitasi Kézikonyv (tovabbiakban: MIK) szerkezetének és tartalmanak
meghatarozésa, illetve feliilvizsgalata.

d) A konyvtari 6nértékelés elfkészitése, lebonyolitasa, eredményeinek kiértékelése és
cselekvési terv készitése.

e) A munkacsoportok és feladataik meghatérozisa.

f) Indokolt esetben javaslattétel minéségfejlesztési projekt vagy eseti munkacsoportok
életre hivasara, feladataik és miikodésiik meghatarozasara,

g) Az éves mindségcélok és mindségfejlesztési munkaterv megfogalmazasa.

h) A PDCA ciklus megvalésulasanak vizsgalata a CSGYK miikodésében; beavatkozasok
kezdeményezése a szervezeti teljesitmény minéségének javitasa érdekében.

i) A minbségcélok teljesitése  szempontjabdél  kulcsfontossagii  folyamatok
eredményességének és hatékonysaganak vizsgalata.

j) Az egyéni és szervezeti kompetenciak nivelése a miikodésfejlesztés szolgalataban.

k) Javaslattétel a vezet6i és munkatérsi teljesitményértékelés szempontjainak
meghatarozasahoz.

1) A munkatarsak 0sztonzését, a mindségligyben végzett munka elismerését szolgald
konyvtari dijak, cimek alapitasa (benne az értékelési szempontok meghatérozasa),
dontés évente az odaitélésiikrsl.

4.5.1 A szervezeti egységek:

a) Audit munkacsoport

b) Folyamatmenedzsment munkacsoport

¢) Humanmenedzsment munkacsoport

d) Innovaciés és Kommunikaciés munkacsoport
e) Miikodésfejleszté munkacsoport

f) Primer kutatasok munkacsoport

g) Stratégiai munkacsoport
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4.5.1.1 Audit munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elndke
A szervezeti egység vezetdje: Audit munkacsoport-vezetd

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

intézkedések kezdeményezése,

b)a konyvtari miikodés teljesitményindikatorainak, mutaték kérének folyamatos
feliilvizsgalata, bGvitése,

¢) a sziikséges adatok, informéaciok gylijtésére, elemzésére vonatkoz6 moddszerek
kidolgozasa és meghatirozasa, a meglévé folyamatokhoz kapcsolésa;

d) értékeld jelentések készitése.

4.5.1.2 Folyamatmenedzsment munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elnoke
A szervezeti egység vezet6je: Folyamatmenedzsment munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:
a) A folyamatleltar karbantartasa,

b) a kényvtari folyamatok teljeskor( standard leirasara valé torekvés,
¢) a valtozasok nyomon kovetése,
d) a folyamatgazdak képzése, tamogatasa.

4.5.1.3 Humanmenedzsment munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elnoke

A szervezeti egység vezetSje: Folyvamatmenedzsment munkacsoport-vezeté

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

novelését célzo kezdeményezés tervezése és értékelése,

b) a kiilénboz6 kezdeményezések megvalosithatdsaganak vizsgalata, programterv
elkészitése és végrehajtasanak koordinalasa,

¢) a megvalbsult eredmények értékelése.

4.5.1.4 Innovaciés és Kommunikaciés munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetbje: MIT elndke
A szervezeti egység vezetGje: Innovacios és kommunikaciés munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység 6 feladatai:
a) Kiilonbozd szakmai kérdésekben 1j 6tleteket kidolgozni,

b) becsatornazni a hazai és kiilféldi jé gyakorlatokat és ezek atiiltetését, alkalmazisat
kezdeményezni,

c) felméréseket, dontés-el6készitd anyagokat késziteni,

d) A minéségmenedzsment ismeretek terjesztését, a mindgségkultira szervezeten beliili
elmélyitését,
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e) a MIT munkajanak tamogatasat szolgal6 tajékoztatd és 6sztonzd céli (mozgdsitd)
kommunikacios feladatok tervezése és végrehajtasa.

4.5.1.5 Mikodésfejleszté munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elndke
A szervezeti egység vezetGje: Mikodésfejlesztd munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:
a) az azonositott (barmilyen forrasbdl szarmazd) beavatkozasi igények vizsgalata,

b) a sziikséges mindségfejlesztési lépések megtervezése, valamint
c¢) a megvalositas koordinalasa.

4.5.1.6 Primer kutatasok munkacsoport

Felettes szervezeti egység vezetGje: MIT elndke
A szervezeti egység vezetGje: Primer kutatdsok munkacsoport-vezetd

A szervezeti egység {6 feladatai:
a) A MIT dontése szerinti célcsoportra fokuszalva elére meghatarozott

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

4.5.1.7 Stratégiai munkacsoport
Felettes szervezeti egység vezetSie: MIT elnéke
A szervezeti egység vezetdje: Stratégiai munkacsoport-vezet§

A szervezeti egység 6 feladatai:

srar

b) éves tervezett és eseti feliilvizsgalata,
c) a stratégia alapjaul szolgalé koérnyezeti informéciok véltozasanak nyomon
kovetése.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASI RENDSZERE

5.1 A Lkonyvtdr funkciGinak, alapfeladatainak és objektiv adottsagainak
figyelembevételével a munkaszervezet f8osztalyokra, osztilyokra, csoportokra és - a
munkakoérok azonossaga alapjan - a feladatvégzés soran, kiilonbozd eseti
munkacsoportokra, illetve 6nallé munkakoérokre tagozédik.

5.2 Az intézmény szervezeti felépitése: Az intézmény az igazgaté ala rendelt
szervezeti egységekre (fGosztalyokra, osztalyra) és matrix-jellegli szervezeti egységekre
éplil, projekt-, marketing, PR és kulturalis feladatok megval6sitasaban.

5.3 A konyvtar irdnyitasdban az igazgat6 és az igazgatohelyettes mellett részt vesznek
a f6osztalyvezetdk és az osztalyvezetSk.
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5.4 Az utasitasi és iranyitasi jog gyakorlasa az intézményben:

Az igazgatdé az intézmény minden dolgozdjira kiterjedd, altalanos szakmai,
munkaltatéi és pénziigyi utasitisi és iranyitasi joggal, tovabba a varmegyei
halézati feladatokat végzé dolgozdkra vonatkozé szakmai, munkaltatéi utasitasi
és iranyitasi joggal rendelkezik.

Az igazgatOhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedé szakmai,
munkaltatdi és pénziigyi utasitasi és iranyitasi joggal rendelkezik, az igazgat6
akadélyoztatasa esetén, helyettesitd feladatkorében az igazgatééval megegyezd
utasitisi és iranyitasi joggal rendelkezik. Az intézmény igazgatéhelyettese
egyben valamely féosztaly vezetdje is.

A f6osztalyvezetGk a féosztalyuk ala tartozd osztilyok, csoportok dolgozébira
kiterjed6 szakmai utasitasi, iranyitasi és ellenorzési joggal rendelkeznek.

Az osztalyvezetGk az osztalyuk dolgozobira kiterjedd szakmai utasitési, iranyitasi
és ellendrzési joggal rendelkeznek.

A csoportvezetSk a csoportjuk dolgozéira kiterjedd szakmai utasitési, irAnyitasi
és ellendrzési joggal rendelkeznek.

A vezetSk helyettesitése esetén, a helyettesitd személy a helyettesitett vezets
utasitasi, iranyitasi és ellendrzési jogkorével rendelkezik.

5.5 Az iranyitas szintjei

Magasabb vezetdk

az intézmény vezet6jének beosztasa: igazgatod
igazgatohelyettes

Féosztaly-, Osztaly- és csoportvezetdk

Baranyai Konyvtarellatasi F6osztaly vezetdje
Pécsi Varosi Hal6zati Féosztaly vezetdje
Fiokkonyvtari Osztaly vezetdje
Gylijteményszervezési Osztaly vezetlje
Helyismereti Osztaly vezetGje
Olvasészolgalati Osztaly vezetdje

Belvarosi Fiokkonyvtari csoportvezet6
BKSZR Halo6zati csoportvezet6

BKSZR Konyvtarbusz csoportvezeto
Gyermekkonyvtari csoportvezetd
Igazgatasi és Uzemeltetési osztalyvezetd
Informatikai csoportvezetd

Kertvarosi Fibkkonyvtari csoportvezetd
Kommunikéacios és Palyazati csoportvezetd
Konyvtarpontok csoportvezetd

Kotészeti csoportvezetd

Logisztikai csoportvezet6

Zenemiitari csoportvezetd
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5.6 Vezetési tevékenységek

5.6.1 Az igazgato feladatai és hataskore

Az intézmény felelds vezetGje a Pécs Megyei Jogl Varos Kozgy(ilés altal elfogadott
Alapité okiratban foglaltak alapjan, annak aktualis hatirozatait figyelembe véve, az
igazgatGhelyettes bevonasaval, tervezi, iranyitja és ellenérzi a CSGYK tevékenységét.

Az igazgatdt az 4gazati miniszter jovahagyasaval Pécs Megyei Jogi Varos Kozgytilése
nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.6.1.1 A vezeté felelds:

az Alapit6 okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az iranyitd szerv altal
meghatarozott kovetelmények megfelel§ ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdilkodasdban a koltséghatékonysag és szakmai
eredményesség egyidejli érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adott vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért,

az allamhéztartasi belsé ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséért,

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

5.6.1.2 Feladatai:

A konyvtar egyszemélyi felel6s vezetSjeként a fenntarté Aaltal megadott
szempontok szerint gondoskodik az intézmény koltségvetésének,
munkatervének elkészitésérdl, felelGs azok végrehajtasaért, betartasaért.

Az onkormanyzati képviselG-testiilet 4ltal elfogadott vezetéi program, a
vonatkozé jogszabéalyok, és a valtozd tarsadalmi igények alapjan a konyvtar
funkcibival Gsszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar
szakmai tevékenységét az iranyitas egyéb szintjeivel egyiitt.

Kidolgozza a konyvtar hosszil tava stratégiai tervét, a fejlesztés f6 iranyait.
Elkésziti, elkészitteti az intézmény Kkotelez6en elSirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Kiadmanyozza a miikodés soran keletkezett iratokat, ezen jogat eseti vagy
allando jelleggel atruhazhatja vezetStarsaira.

A j6vahagyott koltségvetésen alapuld kotelezettségeket vallal, a helyi
kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint.

Folyamatos kapesolatot tart a fenntarté énkormanyzat képviselSivel, a szakmai
és gazdasagi felligyeletet gyakorlo szervekkel.

Szervezi és vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

A Dél-dunantili Regionalis Kényvtar és Tudaskézpont (a tovabbiakban:
Tudaskozpont) projekt feladataival kapcsolatban egyeztetett dontést hoz a Pécsi
Tudoméinyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tudaskozponttal, a Pécsi
Tudaskozpont Kft-vel; javaslattételi joggal és dontési joggal részt vesz a palyazat
irAnyito testiileteinek munkajaban (Operativ Tanacs, Koordinacios értekezlet)
Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai-gazdasiagi munka
szinvonalat, intézkedik a jogellenes vagy erkdlesi szabalyokba iitk6z6 helyzet
megsziintetésérdsl.
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Koordinélja a virmegyei informatikai rendszer kialakitasat, tartalommal vald
feltoltését, a varmegyei intézményhalézat kozés rendszerben vald
egylittm{ikodésének tevékenységét.

Késziti az intézmény teriilet-ellatdsi munkatervét, az értékelé beszdmold
jelentéseket, munkaterveket, koordinéalja az ellatas gazdalkodassal kapcsolatos
koltségmegosztasi irdnyelveit, szakmai hatastanulmanyokat készit a feladat
ellatasdhoz kapcsolédé teriileteken.

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

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

Tamogatja az intézmény munkajat segits testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Egyiittm{ikodik az Uzemi Tanacesal, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Betartja és betartatja a tiiz- és balesetvédelmi elGirasokat, gondoskodik az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.

Teljesiti az adatszolgaltatasi és beszimolasi kdtelezettségeket.

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

Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja az Igazgatéasi és Uzemeltetési Osztalyt és a
Kommunikaciés és Palyazati Csoportot.

(A feladatok részletesebben a munkakori leirasban)

5.6.1.3 Hataskore

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

Irdnyitja az intézmény személyzeti munkajat. Elkésziti az igazgatéhelyettes
munkakori leirasat, és jovahagyja az egyéb beosztott dolgozék munkakori
lefrasait.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabély vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(kinevezés, felmondas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, kartérités, képzésben,
tovabbképzésben valé részvétel, Kkitiintetésre valé felterjesztés stb.).
Dontéseiben figyelembe veszi a fenntart6i hatarozatokat, utasitasokat, a vezetdi
szintek és az érdekképviseleti szervek véleményét.

Iranyitja a tomegtajékoztatasi szervekkel valdé kapcsolattartast, engedélyezi a
konyvtarral kapesolatos nyilatkozattételt.

Fegyelmi tigyekben vizsgalatot rendel el és hatarozatot hoz.

A valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva, meghatarozza az
egyes osztalyok munkakori és képzettségi Osszetételét, 1étszamat a szervezet
Osszlétszaman beliil.

Felelds kiad6ként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.
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5.6.1.4 Az igazgato felel§s kiilonosen:

a szakmai munkaért;

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munkakori leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért;

az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerd miikodésért;
kozvetlen irdnyitasa ala tartozik az igazgatohelyettes;

a hatalyos jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételi kdotelezettség
teljesitéséért.

5.6.1.5 Az intézmény képviseletére az igazgat6 és az altala kijelolt személyek
jogosultak.

5.6.2 Az igazgatohelyettes feladatai
Az igazgatohelyettes az igazgatoé kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

5.6.2.1 Fo feladatai:

o Tavollétében helyettesiti az igazgatot (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, dontési
jogkorben), biztositja az intézmény folyamatos miikodését, a hatarid6hoz kotott
feladatok teljesitését.

e Az igazgat6val kialakitott munkamegosztas alapjan a vezetéssel Gsszefiiggd egyes
konkrét feladatkorok folyamatos, illetve eseti ellatasa

e Képviseli az intézményt az allami-, tarsadalmi szervezetek és maganszemélyek
el6tt.

e Szervezi a varmegyében milkodd nyilvanos konyvtarak statisztikai
adatszolgaltatasat, gondoskodik a varmegye konyvtari ellatdsdt bemutatd
statisztikai adatok szerkesztésérdl, jelentésérgl, kozreadasarol.

o Kotelezettséget villal az igazgat6 tavollétében vagy megbizisa alapjan a vairmegyei
teriilet-ellatashoz  kapcsolédé megrendeléseknél, széllitdé szerz8déseknél,
beruhézasoknal.

s Biztositja a varmegyei teriileti ellatas naprakész tajékoztatasat, a kapcsolattartast,
figyelemmel kiséri a BKSZR-t érintG jogszabalyok valtozasait.

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

¢ Szakmai teljesitéseket igazol.

¢ Szervezi a CSGYK statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitését.

e A CSGYK igényeivel osszhangban kezdeményezi, tAmogatja és megvaldsitja a
munkavallalok tervszeri képzését, dtképzését, fejlesztését, valamint elGsegiti az
élethosszig tart6 tanulasi kultira kialakitasat.

o Felel6s a hatilyos jogszabilyok szerint vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

L4

teljesitéséért.
(A feladatok részletesebben a munkakori leirasban)
5.6.3 Foosztalyvezetok

Feladatuk a hozzajuk tartozé osztalyok és csoportok munkajanak, feladatellatasanak
megszervezése, folyamatos iranyitasa és ellenGrzése az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok és ttemezés szerint. Az fGosztilyvezetGket az igazgatéd
vélasztja ki és bizza meg hatarozott idére sz616 vezetdi megbizassal, az érdekképviseleti
szerv és az Uzemi Tandcs vezetGjével tortént egyeztetést kvetGen.
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5.6.3.1 Fo feladatai:

Irdnyitasuk alatt all6 osztalyokon és csoportokban ellatjak a folyamatba épitett,
elGzetes és utdlagos vezet6i ellenérzés feladatait. Szamon kérik a vezetdi dontések,
a munkaterv, illetve a folyamatos feladatok végrehajtasat az iranyitasuk alatt allé
osztdlyok és csoportok vezetin. Az osztily- és csoportvezetGk észrevételeit,
javaslatait tovabbitjak az igazgaté felé.

Segitik az igazgatot a dontések meghozatalaban.

Felel6sek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
f6osztalyszintii végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért.

Koordinaljak a hozzajuk tartozé szervezeti egységeken torténd (koz)beszerzési
eljarasok lefolytatasat.

Kezdeményezik az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek fejlesztését célzd
tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

Koordinaljak a hozzajuk tartoz6 szervezeti egységek éves beszamoldjat, és az
igazgatoé utasitasdnak megfelelGen Gsszehangoljak az osztilyok és csoportok éves
munkatervét.

Javaslatot tesznek szervezeti &talakitasra, elkészitik a teriiletiiket érintd
szabalyzatokat, Gtmutatokat.

Javaslatokat terjesztenek el6 kitiintetésekre, jutalmazasokra, jutalomszabadsagra.
Figyelemmel kisérik a palyazatokat, el6készitik a teriiletiiket érinté palyazati
anyagokat, gondoskodnak az elnyert palyazatok megvalésitasarél, koordinaljak a
szakmai beszamolok elkészitését.

Iranyitjdk az osztilyra harulé munka- és tlzvédelmi feladatok végrehajtasat,
felelGsek a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Engedélyezik a hozzijuk tartozd osztly- és csoportvezetGk szabadsagigényét az
intézmény munka- és programrendjével 6sszhangban, gondoskodnak a tavollétek
szabalyos nyilvantartasar6l. Egyeztetve az osztdly- és csoportvezetGkkel
véleményezik a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelmeket.
Gondoskodnak az intézmény Altalanos és halbézati (Baranya virmegyei, pécsi)
munkajihoz kapcsolddé feladatellatas zavartalan mikodésérdl.

Elkészitik az osztalyvezetSk és a csoportvezetGk munkakéri leirasat, és jovahagyjak
az egyéb beosztott dolgozok munkakori leirasait.

Szakteriiletiikon gondoskodnak a bels6 szakmai szabdlyzatok, wtmutaték
elkészitésérdl, részt vesznek a szakmai belsé ellenSrzésben.

Kozrem(ikodnek az intézmény stratégiai tervének elkészitésében, az éves
munkaterveknek a kidolgozasiban, a beszimolé megirasaban. Feladatuk tovabba
az intézményi munkatervek, jelentések, belst szabalyzatok gondozasa.

Részt vesznek szakmai koncepciok, fejlesztési stratégiak kidolgozésaban.
Koordindljak az intézmény tajékoztatdsi, beszamolasi kotelezettségeinek
teljesitését.

Iranyitja és ellendrzi a dolgozék munkajat.

A Baranyai Konyvtarellatdasi Féosztaly vezetdje a fenti feladatok mellett specidlis
feladatként:

o Koordinalja és nyilvantartja a Baranya Varmegyei Kényvtarellatasi Szolgaltato
Rendszer (BKSZR) éves koltségkeret felhasznalasat.
o ElSkésziti és tervezi a BKSZR-rel kapcsolatos palyazatok lebonyolitasat.
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El6késziti a BKSZR éves informatikai, technikai eszkoz és bator kozbeszerzéseit.
Kapcsolatot tart a kozbeszerzést lebonyolité szervekkel, valamint a kézbeszerzés
nyerteseivel.

Biztositja a vArmegyei teriileti ellatds naprakész tajékoztatasit, a
kapcsolattartast, figyelemmel kiséri a BKSZR-t érint6 jogszabalyok valtozasait.
Koordinilja és szervezi a BKSZR keretében miikodé konyvtarak képzési,
tovabbképzési igényeit.

Kozvetleniil iranyitja a Logisztikai Csoportot, a BKSZR Konyvtarbusz Csoportot,
a BKSZR Halézati Csoportot, az Informatikai Csoportot és a Nemzetiségi Ellato
Kozpontot.

Koordinalja a megyében megallapodasok, szerz6dések alapjan kialakitott
konyvtarellatasi teriileti szolgaltatasokat a BKSZR keretében.

Kezdeményezi és irdnyitja a virmegye konyvtari ellatdsanak fejlesztését célzd
tervek, javaslatok kidolgozasat, szervezi a teriilet-ellatiasi és modszertani
tevékenységgel kapcsolatos folyamatok szakmai és koltséghatékonysagi
vizsgalatat.

Naprakész informacios adatbazist készittet a BKSZR-be csatlakozott telepiilési
és konyvtari adatokrdl és azok valtozésairdl, a kapcsolattartashoz sziikséges
elérhetfségekrol.

A Pécsi Varosi Halozati Fosztaly vezetdje a fenti feladatok mellett specidlis
feladatként:

Osszehangolja az intézmény varosi fidkhalozatdnak szolgaltatasait és
egységesitve miikodteti a kdzponti szolgaltatasokkal,

gondoskodik a telephelyeken miikédé fiokkonyvtarak miiszakbeosztasardl, a
helyettesitések rendjérél egyeztetve az OlvasOszolgalati Osztily és a
Fiokkonyvtari Osztaly vezetGjével,

A Tudaskozpont szakmai irdnyftdsdban folyamatosan egyeztet a Pécsi
Tudoményegyetem Egyetemi Konyvtaraval, a Pécsi Tudaskézpont Kft-vel, részt
vesz a Tudaskézpont iranyitd testiileteinek munkajiban (Operativ Tanécs,
Koordinacios értekezlet).

Kozvetleniil irAnyitja a Gytjteményszervezési Osztalyt, a Helyismereti Osztalyt,
az Olvasészolgalati Osztalyt, a Fiékkonyvtari Osztilyt, a Korbirodalom
Gyermekkonyvtarat és a Zenemitarat.

5.6.4 Osztalyvezeték

Feladatuk a hozzijuk tartoz6 szakmai teriiletek munkajanak, feladatellatasanak
megszervezése, folyamatos irdnyitasa és ellendrzése az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok és litemezés szerint. Az osztlyvezetSket az igazgatd
valasztja ki és bizza meg hatarozott idére sz616 vezetSi megbizéssal, az érdekképviseleti
szerv és az Uzemi Tanacs vezetdjével tortént egyeztetést kovetGen.

5.6.4.1 FO feladatai:

Az osztilyvezetSk kezdeményezik az irAnyitasuk ala tartozé teriilet fejlesztését
célzd tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.
Osszeallitjak szakmai teriiletiik éves beszamoldjat, és az igazgatd utasitasianak
megfelelGen elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

Javaslatot tesznek szakmai programok tematikijara, a dolgozdk kotelezd
szakmai tovabbképzésének iranyéara.
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Felel6sek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
osztalyszint(i végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért.

Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati 1épések meghozatala
el6tt egyeztetnek az érintett szakmai teriiletekkel.

Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a teriiletiiket érintd
szabalyzatokat, Gtmutatékat.

Osztalyértekezleteken rendszeresen, vezetSi értekezletek utin koézvetleniil
tajékoztatjdk a munkatarsakat a vezetSi értekezlet testiileti déntéseirdl és az
ellatandé feladatokrdl, intézményi fejlesztésekrdl, szervezeti atalakitasokrol, az
igazgato6i utasitasok tartalmarol.

Szakmai teriiletiikon ellatjak a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés feladatait. Szimon kérik a vezetSi dontések, a munkaterv, illetve a
folyamatos feladatok végrehajtdsat az osztaly munkatarsain, A munkatarsak
észrevételeit, javaslatait tovabbitjak a felsébb vezetdi forum felé.

Javaslatokat terjesztenek el kitlintetésekre, jutalmazasokra,
jutalomszabadsagra.

Engedélyezik az osztaly dolgozbinak szabadsagigényét az intézmény munka- és
programrendjével Osszhangban, gondoskodnak a tavollétek szabalyos
nyilvantartasarél. Véleményezik a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
iranti kérelmeket.

Kapcsolatot tartanak a varmegye konyvtaraival, gondoskodnak az osztaly
dolgozéinak szakmai tapasztalatcseréken, szakmai tandcskozasokon wvald
részvételérdl.

Legalabb évente egyszer értékelik az osztilyukon dolgozé munkatarsak
munkajat.

A Tudaskozpont palyazat szolgaltatasintegracidjaban résztvevd osztilyvezetSk
folyamatosan egyeztetnek a Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és
Tudéaskozpont hasonlé osztalyaival, illetve részt vesznek a palyazat iranyitd
testiileteinek munkajaban (Operativ Tanécs, Koordinacids értekezlet).
Figyelmeztetik a munkafegyelem megsértéit, siilyosabb esetben az igazgatonak
fegyelmi eljarasra tesznek javaslatot.

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

A Gyiijteményszervezési Osztdly vezetdje a fenti feladatok mellett speciilis
feladatként:

koordinalja és nyilvantartja az éves A&llomanygyarapitasi és kotészeti
koltségkeret felhasznalasat;

el6késziti és tervezi az allomanygyarapitassal kapcsolatos pélyazatok
lebonyolitasat

el6késziti az éves folydirat- és konyvkozbeszerzéseket;

kapcsolatot tart a kozbeszerzést lebonyolit6 szervekkel, valamint a kbzbeszerzés
nyerteseivel.

Az Olvasészolgalati Osztaly vezetdje a fenti feladatok mellett speciilis feladatként:

részt vesz a digitalizalasi tervek 6sszehangolasaban;
az elektronikus szolgaltatasok kialakitasaban és irAnyitasaban;
a szakteriiletéhez tartoz6 képzések iranyitasaban.
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A Helyismereti Osztdly vezetdje a fenti feladatok mellett specialis feladatként:
* A konyvtar igazgatdja altal jovahagyott intézményi stratégiai terv keretében
részt vesz a digitalizalasi stratégia kidolgozasaban.
o FEves munkatervet készit az osztily informatikai eszkozparkjanak
karbantartasardl és fejlesztésérél.

5.6.5 Csoportvezetdk

Feladatuk a hozzajuk tartoz6 munkatirsak munkijanak operativ iranyitasa,
szervezése, a napi miikddés feltételeinek megteremtése. A csoportvezetSket az
igazgatohelyettes és az érintett fGosztalyvezetSk és osztalyvezetSk javaslata alapjan az
intézmény igazgatéja bizza meg hatarozott iddre.

5.6.5.1 Fé feladatai:

o Kezdeményezik az irAnyitdsuk ald tartozd terlilet fejlesztését célzd tervek,
javaslatok kidolgozésat, részt vesznek ezek elkészitésében.

e OsszedllitjAk szakmai teriiletiik éves beszamolbjat és az osztalyvezetdk,
valamint az igazgatd utasitdsdnak megfelelGen elkészitik a csoport éves
munkaprogramjat.

e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikijira, a dolgozdk kételezd
szakmai tovabbképzésének irdnyara.

o Felelgsek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok
csoportszintii végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért.

o Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati 1épések meghozatala
el6tt egyeztetnek az érintett szakmai teriiletekkel.

o Téjékoztatjak a csoport dolgozbit a vezetSi értekezleten elhangzottakrol, az
idészerti feladatokroél, gondoskodnak a feltételek biztositasarol.

6. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

6.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
A munkaviszony hatérozatlan vagy hatarozott idejli munkaszerzdés megkatésével jon
létre.

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

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat munkavallaléjdval munkakorén kiviil
esd feladatra, hatarozott iddre, Atmeneti id6szakra.

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerz8désben hatirozza
meg, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

6.2 Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsok tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoriikknek megfelelé feladatokat, jogaikat és
kotelezettségeiket.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel@s:

a) az igazgatOhelyettes és a fGosztalyvezetGk esetében az igazgatd,

b) osztalyvezetSk és csoportvezetk esetében a fGosztalyvezetdk,

¢) beosztott dolgozok esetében az osztilyvezetdk, illetve a csoportvezetGk 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 Igazgatdéi Tanacs
vezetdi értekezlet
osztalyértekezlet
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
projektcélok megvalositasara szervezédott projektesoport
Gyermekkonyvtari munkacsoport
Honlap munkacsoport
dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek (Uzemi Tanécs, Szakszervezeti Bizottsag)

Az igazgatd egyéb allandd és alkalmi munkabizottsigok, munkacsoportok
létrehozasarol is donthet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyz8konyvet kell késziteni, melynek megérzésérél az igazgat6d gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az lilés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

7.1 Igazgatéi Tanacs
Az igazgatd tanacsadd szerveként miikodik. Uléseit az igazgatd heti legalabb egy
alkalommal hivja Gssze.

A tanacs tagjai:
s igazgatd
igazgatbhelyettes
f8osztalyvezeték
igazgatasi és lizemeltetési osztalyvezetod
esetenként az érintett szakteriilet vezetGje, munkatéarsa

A tanacs véleményezi és értékeli az intézményt érinté szervezeti és miikodési

kérdéseket, az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztések, feljitisok rangsorolasat, az intézmény miikodésével

3



Osszefiiggd terveket, szabalyokat és mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd
vagy a tanacs tagjai a tanacs elé terjesztenek.

7.2 Vezetdi értekezlet
Az igazgatd hetente vezet6i értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz az igazgat6, az igazgatOhelyettes, a f6osztalyvezetdk,
az osztalyvezetSk, valamint az érdekképviseleti szervek vezetdi. A esoportok koziil részt
vesz a Korbirodalom Gyermekkonyvtar, a Zenemfitar, az Informatikai Csoport,
valamint a Kommunikécios és Palyazati Csoport.
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A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zésségek munkajarol,
e azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
és konkrét tennivalbinak attekintése.

A vezetdi értekezlet miikddését annak ligyrendje tartalmazza.

7.3 Osztalyértekezlet

Az osztily vezet6i hetente, illetve sziikség szerint osztilyértekezletet tartanak,
ugyanakkor a vezetdi értekezletek utdn az osztaly vezetGje mindig kiteles dsszehivni az
osztalyértekezletet.

Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja Gssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi dolgozéjat. Tébb szervezeti
egységet érinté szakmai kérdés esetén az értekezleten részt vesz az intézményvezetés
(igazgatd, igazgatbhelyettes, fGosztalyvezetd) is.

Az osztalyértekezlet feladata a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajanak
értékelése, a szakmai feladatok és napi teenddk tervezése, szervezése, a szervezeti
egység munkéijdban tapasztalt esetleges hidnyossdgok feltirasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése, a
szervezeti egység elStt allo feladatok megfogalmazéasa, a szervezeti egység munkajat,
munkako6zosségeit érintd javaslatok megtargyalsa.

7.4 Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal &sszdolgozbi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi £6- és
részfoglalkozast dolgozojat. Az értekezleten eseti jelleggel, az igazgaté meghivasara,
részt vesz a fenntart6 képviselGje is.

Az igazgat6 az Osszdolgozobi értekezleten beszdmol az intézmény eltelt id8szak alatt
végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

7.5 Projekicélok megval6sitasara szervezdott projektesoport
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Tagjai: A projektcsoport vezetGjét és tagjait az igazgato irasban bizza meg.

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

A projektcélok megvalésitasanak liteme szerint iilésezik.

7.6 Gyermekkonyvtari munkacsoport

A gyermekkonyvtari csoportvezets sziikség szerint hivja ssze a Gyermekkonyvtari
munkacsoport tilését.

Az iilésen részt vesznek a gyermekkonyvtari csoportvezetd és az intézmény
gyermekkonyvtarosi munkakorben foglalkoztatott munkatarsai.

A Gyermekkonyvtari munkacsoport olyan testiilet, amely koordinalja az intézmény
fiokhalozataban miikodé gyermekkonyvtari szolgaltatast.

7.7 Honlap munkacsoport
Az igazgatd sziikség szerint hivja 6ssze a Honlap munkacsoport iilését.

Az iilésen részt vesz az igazgatd a fGosztalyvezetSk, osztalyvezetdk, a csoportvezeték,
vagy az altaluk megbizott személyek, honlapmesterek és a szerkesztdk.

A Honlap munkacsoport olyan testiilet, amely a Kényvtar honlapjanak miikodtetésével
kapcsolatos stratégiai jellegli és operativ iranyitéi feladatokat végzi.

7.8 Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A konyvtar vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A konyvtar
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, autoném
mukdodésiikbe nem avatkozik bele.

A kényvtarban az Uzemi Tandcs és a Kozgyiijteményi és Kozmiivelédési Dolgozdk
Szakszervezete Csorba Gy6z6 Konyvtari Alapszervezete m{ikodik. A két szervezettel
torténd egyiittmiikodést az Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabélyozza.

=.8.1 Uzemi Tanacs
¢ Feladata: a munkaltatéval munkaszerz6déses munkaviszonyban all6
munkavéllalék kozossége nevében a részvételi jogok gyakorlidsa az Mt.-ben
felsorolt teriileteken. Ennek értelmében egyetértési jog illeti meg a joléti céla
pénzeszkozok felhasznaldsa tekintetében, illetve véleményezési jogot
gyakorolhat a Mt. 264.§ (1)-(2) bekezdése alapjan.

7.8.2 Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok Szakszervezete Csorba
Gyo6z6 Konyvtari Alapszervezete

Feladata: a kollektiv és egyéni munkavallaléi jogok érvényesitése.

Tagjai: a konyvtar dolgozbi

Vezetdje a titkar. A vezetGség tagjai a bizalmiak.

Miikodése: sziikség szerint iilésezik, évente egy alkalommal kozgytilést tart.
Képviselteti magat az intézmény vezetdi értekezletein.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

o A konyvtar igazgatéjanak megbizasa Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Kozgylilése, az ezzel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok az énkormanyzat
polgarmestere, a fegyelmi jogok Pécs Megyei Jogli Varos Onkorményzata
hataskorébe tartozik.

e Az intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaltatéi jogok az igazgatd
hataskorébe tartoznak, aki a jogokat - a vonatkozé és hatalyos jogszabalyokban:
2012. évi 1. torvény, az 1997. évi 140. torvény, az lizemi tanics és a szakszervezeti
bizottsag véleményének figyelembevételével gyakorolja.

8.1.1 Uj munkaer8k alkalmazasaval kapesolatos déntés az igazgato6 hataskére.
8.1.2 Az igazgatbhelyettesi allashely betoltésérdl a mindenkori igazgat6 dont.

8.2 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben, munkakdri leirasban leirtak szerint torténik. A
munkakori feladatok ellitasanak megitélését az ezt befolyasol6 ismeretek, képességek,
személyi tulajdonsagok értékelését, tovibba a szakmai fejlodés elGsegitését a belsd
anyagként kezelendd munkavallaléi teljesitményértékelések tartalmazzak.

A munkavallal6 a teljes munkaid§ alatt koteles a feladatat munkavégzésre alkalmas
allapotban végezni. Amennyiben az adott munkaegység vezetdje ettdl eltérd allapotot
tapasztal a munkavallalénal (rosszullét, ittas allapot, baleset, tudatmédositd szer
hasznalata stb.), gy azt haladéktalanul kételes irdasban és szdban jelenteni az
intézmény vezetSjének. Annak tavollétében a hierarchia szerinti helyettese jogosult az
intézkedésre. (orvosi vizsgalat igénybevétele, szonda alkalmazasa, elsGsegélynyjtas
stb.) Amennyiben a dolgozé megtagadja az egylittm{ikodést a munkaképességének
megallapitdsaval Osszefiiggésben, abban az esetben is a munkaltat6 vagy a hierarchia
szerint 6t helyettesit8 jogosult a tovabbi munkavégzés al6li felmentésrél intézkedni. Az
eseményrél minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni tantk jelenlétében. Indokolt
esetben azonnal fel kell menteni a delgozot a munkavégzés aldl és a helyettesitésérdl
gondoskodni sziikséges.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabélyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetfje utasitiasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas harmadik fél szimara azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvAnossigra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkez6k:
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Az intézmény dolgozodinak személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik.

A dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A dolgozdkra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok.

A konyvtar hasznalbinak személyes adatai.

Az olvas6k személyhez kothet6 kolesonzési adatai.

A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem Kkeriilnek beterjesztésre a

fenntart6 szamaéra.

o A vezetdi intézkedések tervezetei mindaddig, amig azokat a vezetdi értekezlet
résztvevéi el nem fogadjak.

e Az elfizetéses szolgaltatokkal, a szamitogépes halézattal kapesolatos, annak
miikodését, adatbiztonsagat tamogat6 adatok, jelszavak.

e Az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban 4ll6 személyek és cégek adatai.

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozbja kiteles a tudoméasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesété] engedélyt nem kap.

8.3 Munkarend

8.3.1 Az intézmény — a szolgaltatasban résztvevdk, valtozé6 munkarendben dolgozdk
kivételével — heti 5 napos munkarend szerint mikodik.

8.3.2 A munkaidé hétf6tdl csiitortokig: 7.30 — 16.00 dra
Péntek: 7.30 — 13.30 Ora

8.3.3 A napi 6 6rat meghaladé munkaids esetén az étkezési sziinet (ebédidé) naponta
30 perc, melyet a munkaid6n beliil biztosit a munkaltaté, 11.30 és 13.30 6ra kozott
vehet§ igénybe.

8.3.4 A szolgéltatasban résztvevgk, valtozé6 munkarendben dolgozé munkavallalék 4
havi munkaidékeretben végzik munkajukat.

8.3.5 A hivatali rendt6]l eltér6 munkarend kialakitisanak engedélyezése egyéni
kezdeményezésre az igazgato hataskore.

8.3.6 A kdonyvtar dolgozdi munkaba lépésiikrdl, jelenlétiikrdl eldiras szerinti jelenléti
iv, kikiildetési rendelvény KkitGltésével kotelesek szamot adni, amelyet az
igazgatohelyettes, a fGosztalyvezetGk, az osztalyvezetdk, illetve a csoportvezetfk
ellendriznek.

8.3.7 Az intézmény dolgozdja a munkabél valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni
kozvetlen felettesének.

8.3.8 A dolgozé munkabél val6 tAvolmaradasat megelGzéen, de legkésébb a bejelentés
id6pontjaban koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét aktualis munkijardl, a
helyettesitése alatt elvégzend® hataridGs feladatokrél irasban, az aktuilis feladat
dokumentumainak dtadaséval egyetemben.
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8.3.9 Az intézményi szintli rendezvényeken az intézmény dolgozbinak jelenléte
kotelez6 (a munkaidGkeret figyelembevételével és a szolgaltatas fenntartisa mellett).

8.3.10 A nyitvatartasi idén kiviil az intézménnyel munkaviszonyban nem allok csak az
intézmény igazgatdja, a helyettese, a f6osztalyvezetdk, illetve az osztalyvezetSk
engedélyével és tudtaval tartézkodhatnak az intézményben.

8.3.11 A konyvtarban zaras utan az intézmény dolgozéi csak az igazgatd vagy a
helyettese engedélyével és tudtaval tartézkodhatnak.

8.3.12 Az igazgato, a helyettese, a fSosztalyvezetdk, illetve az osztilyvezetSk engedélye
nélkiil a nem kélesonzésre szant dokumentum, eszkéz nem vihetd ki az intézménybdl.
A konyvtar technikai eszkozeit kiilsé személyek csak az intézmény altal szabélyozott
maédon hasznalhatjak.

8.4 Szabadsagolas rendje

8.4.1 A szabadsig a munkavallalét minden munkaviszonyban toltott naptari évben
megilleti. A szabadsagok mértékét a Mt., és a Kollektiv szerz6dés hatirozzadk meg. A
dolgozok szabadsagolasa éves szabadsigolasi terv szerint torténik, amelynek
elkészitési hatirideje minden naptari évben marcius 31.

8.4.2 A szabadsag kiaddsanak részletes szabélyair6l a Munka Torvénykényve
intézkedik. A szabadsag kiadasat az igazgaté engedélyezi az igazgatOhelyettes és a
f6osztalyvezet6k vonatkozdsdban, az igazgatOhelyettes és a fSosztalyvezetSk
engedélyezik a kozvetlenill al4d rendelt szervezeti egységek osztalyvezetGi és
csoportvezetSi vonatkozasaban, mig az tobbi munkavallalé vonatkozasiban a
szervezeti egységet vezet$ osztaly — és csoportvezetGk engedélyezik a szabadsagok
kiadasat. A szabadsigok nyilvantartasat a személyi ligyek, munkaiigyek intézésével
megbizott munkatars végzi.

8.4.3 A szabadsagnyilvantartis és a jelenléti iv adatainak egyeztetése a vezetGk
feladatkorébe tartozik.

8.4.4 A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult.

8.5 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozbdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
o A televizid, a radié és az irott sajté6 képviselGinek adott mindennemti
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
o A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezdket:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatisra, illetve
nyilatkozatadasra az igazgat6, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény
6 hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan f{iggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozo hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0ijsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kézlés elétt vele
egyeztesse.

8.6 Helyettesités rendje

8.6.1 Az igazgats tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl
kizarblagos hataskorben — altalanos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Jogkére a munkakori leirasban kertil részletezésre.

Az igazgat6 tartos tavolléte — legalabb egy honapot meghaladé idGtartam — esetén,
amennyiben a fenntart6 masként nem rendelkezik az igazgatohelyettes gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, a helyettesités teljes kori.

8.6.2 Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést
sorrendben:

Pécsi Varosi Halozati FGosztaly vezetdie,

a Baranyai Konyvtarellatasi Féosztaly vezetdje,

az Olvasoszolgalati Osztaly vezetdje,

a Gylijteményszervezési Osztaly vezetdje,

a Fiokkonyvtari Halozati Osztaly vezetdje,
a Helyismereti Osztaly vezetdje latja el.

S R o

A hivatali munkarendet meghaladé nyitvatartasi idében a vezetd/vezetSk
helyettesitésében kozremiikodnek a munkarend szerint ebben az id6ben munkéat végzd
miszakvezetd konyvtarosok. A miszakvezet6 konyvtaros intézkedésre jogosult
minden olyan iigyben, amely az intézmény miikodésével, a konyvtarhasznalok és az
intézményben munkavégzés céljabol tartdzkodé alkalmazottak biztonsaginak
megovasaval Osszefiiggésben azonnali dontést igényel.

8.6.3 Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakéri leiras
szabalyozza.

8.7 Munkakorok atadasa

¢ Azintézmény vezetd allasi dolgozoéi, valamint az igazgat6 altal kijel6lt dolgozok
munkakérének atadasarél, illetve atvételérél személyi valtozds esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

o Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 30 napon
beliil be kell fejezni.

¢ A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor
szerinti felettes vezet$ gondoskodik.

8.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
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A vidékrdl bejaré6 munkatarsak utazasi koltségtéritésben részesiilnek, a hatalyos
kormanyrendelet alapjan.

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozoé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas 4llt be,
azt az igazgato részére irdsban azonnal be kell jelenteni.

8.9 Telefonhasznalat

Az intézményben 1év$ telefonokat magancélra csak személyre széloan kiadott és titkos
kod alkalmazasa mellett lehet hasznalni.

A telefonhasznalat szabélyainak betartisa sziropréobaszeriien ellendrzésre keriil,
részletes szimla lekérésével.

Szolgalati mobiltelefon hasznalatarél a koltségvetés figyelembevételével az igazgato és
az igazgatohelyettes donthet.

8.10 Fénymasolas, nyomtatas
Az intézmeényben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasoldsa, nyomtatasa

téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért, nyomtatasaért
téritési dijat kell fizetni.

8.11 Sajat gépjarmii hasznalata

o A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti el8irasok, illetve az ad6jogszabalyok
szerint kell kialakitani.

o Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté elSzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

o Részletes szabalyait a Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat tartalmazza, amelyet
évente feliil kell vizsgalni.

8.12 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

8.13 Anyagi felel6sség

e Az intézmény a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre vald
tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén tortént, kivéve, ha a kart
elharithatatlan ok vagy kizar6lag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

e Anyagifelelsség nem terheli az intézményt az olvasoéi terekben elhelyezett vagy
tarolt, ott felejtett személyes dolgokért.

» Adolgozd koteles a személyi hasznalati targyait a zarhaté irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az 6lt6z8szekrényekben tarolni.

e A dolgozé a szokasos személyi hasznilati targyakat meghaladé értékii
eszkozoket csak sajat felelGsségére hozhat be munkahelyére,

e Az intézmény tulajdonat képezd eszkozok az igazgatd altal szabalyozott mddon
és engedélyével viheték el sajat hasznalatra.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb.
megovasaért.
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8.14 Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik,

Szédndékos vagy silyosan gondatlan karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
meg6rzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandban &rizetben
tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan, alafrasaval igazoltan vett at. Ha a megérzésre atadott dologban
megrongalodasa folytan keletkezett kar, a munkavillalé mentesiil a felel3sség
alél, ha bizonyitja, gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A raktarkezelSket, egyéb pénzkezelGket kiilon felelGsség terheli az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhidnynak mindésiil a kezelésre szabalyszertien 4tadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okb6l keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhianyért a
leltarfelelésségi megallapodast kotott munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil
felelGsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiitiesen okoztik, vétkességiik, a
meg6rzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar Osszegének meghatirozasanal a Munka Torvénykonyve az
iranyadé.

8.15 A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcesolatot tartanak.

A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti
egység miukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelGzéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kiils6 szakmai,
gazdalkodasi szervezetekkel, tarsintézményekkel egylittmtikodési
megallapodast kéthet.

Az intézmény sokoldald kapesolatot alakit ki kulturdlis és oktatasi
intézményekkel, fogyatékkal él6k érdekképviseleti szervezeteivel. Tarsadalmi-,
szakmai- és partnerkapcsolatra térekszik feladatinak ellatasa érdekében.

8.16 Ugyiratkezelés

Az intézményben az iligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

8.17 Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabalyozza. Az igazgaté tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgathelyettes.

8.18 Bélyegzok hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszerli alairasnél cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a Titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezék jogosultak:

» igazgato,

¢ igazgatéhelyettes.
Az atvevBk személyesen felelések a cégbélyegz6k megdrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a Titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elGirasok
szerint jar el.
A specidlis leltarbélyegzék célszerli és szabélyszer(i hasznalatiért a leltirozéssal
megbizott konyvtarosok felelGsek.
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8.19 A Csorba Gy6z6 Konyvtar bélyegzdinek felirata

Levél- és csomagfeladashoz (hosszi bélyegzd)

Mérete: 35 mm*10 mm
Csorba Gy6z6 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 Gy6z6 Konyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6é Konyvtar

Belvarosi Fiokkonyvtar és Ifjasagi Tanul6 Tér
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kiraly u. 9.
Adébszdm: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy626 Konyvtar
Kertvarosi Fiokkonyvtar
7632 Pécs, Honvéd tér 1.
Adészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Minerva Fiokkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy0z6 Konyvtar

Véarkonyi Nandor Fi6kkonyvtar és
Pinokki6é Gyermekkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540
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#

Szamlazashoz, vasarlasokhoz hossza bélyegzé

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

Mérete: 46 mm * 18 mm
Csorba Gy6z4 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Adoészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

Meérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy6z6 Konyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540-00000024

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Apéczai Csere Janos Fiokkonyvtar
7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kértér 1/d.
Adoszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Belvarosi Fiékkoényvtar és Ifjiisagi Tanul6 Tér
7621 Pécs, Kiraly u. g.

Adoészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gyo6zdé Konyvtar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kiraly u. 9,
Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

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

Csorba Gy6zé Konyvtar

Minerva Fiokkonyvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklas u. 8.
Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy§z6 Konyvtar

Varkonyi Nandor Fiékkonyvtar és
Pinokki6 Gyermekkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540
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Banki készpénzfelvétel- illetve befizetés bonyolitdsidhoz, levelezésekhez,

igazoldsokhoz

Mérete: aGtmérd 30 mm

egy korives bélyegz6:

Csorba Gy6z6 Konyvtar Pécs
Kozepén a cimerrel

Mérete: atmérd 30 mm

egy korives bélyegz6:

Csorba Gy6z6 Konyvtar * Pécs *
Ko6zepén cimerrel

A Csorba Gy6z6 Konyvtar bélyegzdinek feliratat és lenyomatat az SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.

9. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény SZMSZ-ét internetes honlapon, digitalis forméban kozzé kell
tenni.

Az SZMSZ-t helyben a munkatarsak szamara intraneten, kiilsé érdekl6dék
szamara a szokasos mddon is elérhetévé kell tenni.

A Konyvtar eredményes és hatékony mikédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarél az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Az SZMSZ moédositasa csak az érdekvédelmi szervek egyetértésével és a
fenntarté jovahagyasaval lehetséges.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1 A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése jovahagyasaval 2024.
februar 1. napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. november 15.
napjan életbe lépett SZMSZ.

“y,

Pécs, 2024. janudr 25. //,,"16{ Gyoz,
/ ”0 ok 4;..
e Q
. Ay 5
-
2ov A
oy o
o &
Miszler Tamas-“cs )
igazgato
Zaradék:

Jovahagyta Pécs Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kézgyilése 5{2024. (I.23.) sz.
szamu normativ hatarozataval. 1

|
| )
Péterffy Attila

polgarmester
Mellékletek:
1. sz A Csorba Gy6z6 Konyvtar szervezeti felépitése
2, SZ. A Csorba Gy6z8 Konyvtar bélyegzéinek felirata és lenyomata
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1. sz. melléklete

CSORBA
GY6z6
KONYVTAR

A CSORBA GYOZO KONYVTAR
SZERVEZETI FELEPITESE
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2. sz. melléklet

gl csorea
GY0z0
KONYVTAR

CSORBA GYOZO KONYVTAR
BELYEGZOINEK FELIRATA ES
LENYOMATA



Levél- és csomagfeladashoz (hosszii bélyegzd)

Mérete: 35 mm*10 mm
Csorba Gy6z6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/A.
Tel.: 72/501-690

Meérete: 47 mm*i5 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, Apéczai Csere Janos kortér 1/d.
Adbszdm: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

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

Adészam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6zdé Konyvtar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kirily u. 9.
Adoszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

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

Csorba Gy6z6 Kényvtar
Minerva Fiokkonyvtar

7633 Pécs, 7633 Pécs, Ybl Miklos u. 8.
Adé6szam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Varkonyi Nandor Fiokkonyvtar és
Pinokki6 Gyermekkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Szamlazashoz, vasarlasokhoz hosszi bélvegzd




Mérete: 44 mm* 14 mm
Csorba Gydz6 Konyvtar
7622 Pécs, Universitas u. 2/a.
Adoészam: 15772749-2-02
Bsz.: 10024003-00339540

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

Meérete: 44 mm* 14 mm

Csorba Gy6z6 Konyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540-00000024

Csorba Gy6z6 Konyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gyo6z6 Konyvtar

Belvarosi Fi6kkonyvtar és Ifjasagi Tanul6 Tér
7621 Pécs, Kirdly u. 9.

Adédszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gyézo Konyviar
Csipkefa Gyermekkonyvtar
7621 Pécs, Kirily u. 9.
Addszam: 15772749-2-02

Bsz.: 10024003-00339540

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

Csorba Gy6zé Konyvtar
Minerva Fiékkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gy6z6 Konyvtar

Varkonyi Nandor Fi6kkonyvtar és
Pinokkié GyermekKkonyvtar

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

Bsz.: 10024003-00339540

Csorba Gyé6z6 Konyvtar
Banki készpénzfelvétel- illetve befizetés bonyolitasdhoz, levelezésekhez,

igazolasokhoz




Mérete: Gtméré 30 mm

egy korives bélyegzd:

Csorba Gy6z6 Kényvtar Pécs
Kozepén a cimerrel

Meérete: atméré 3o mm

egy korives bélyegzs:

Csorba Gy6z6 Konyvtar * Pécs *
Kozepén cimerrel



