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1. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPITASA,
JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPITASA

e A Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar alapité okirata 2014. jalius 1-jén lépett hatalyba, ezzel
egyidejlleg a 2013. januar 16-dn kelt, VI.35-1/2013. szamu, egységes szerkezetd alapité okirat
hatalyat vesztette.

o Jelen alapité okiratot Szekszird Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatinak Kozgytlése
113/2014.(V.29.) szamu hatirozatival hagyta jova.

e Az alapité okirat szima: V1.96-6/2014.
e Az alapité okirat kelte: 2014.06.03

1.2. A TOLNA MEGYFEI ILLYES GYULA KONYVTAR JOGALLASA
e Az intézmény 6nall6 jogi személy.
o Szekszard Megyei Jogti Viros Onkormanyzatinak teljes jogkérrel rendelkezé kéltségvetési
szerve.

e A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: megyei konyvtar

1.3. ATOILNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR IRANYITASA

ES FENNTARTASA

e A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar fenntarté és iranyitd szerve Szekszard Megyei Joga
Viros Onkormanyzatanak kozgyilése.
e A fenntart6 székhelye:
Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

e THgyes iranyitoi jogok gyakorlasahoz kapcsolédd dontését 1997. évi CXL. Torvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivel6désrdl (tovabbiakban Kultv:)
68.§ (3) bekezdése alapjan a kultaraért felel6s miniszter el6zetesen véleményezi.

e A Kultv. 69.§ alapjan a miniszter végzi a konyvtari tevékenység és a nyilvanos konyvtarak

agazati iranyitasat.

1.4. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPADATAI

e A konyvtar megnevezése: Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar
e Roviditett elnevezés: Illyés Gyula Megyei Kényvtar
e Hivatalos elnevezése angol nyelven: ,Illyés Gyula” Library of Tolna County

e Székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
e DPostacime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
o Kozpont telefonszama: 74/528-100

o Kozponti faxszama: 74/311-834

e E-mail cime: tolnalib@igyuk.hu
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Telephelyek:

e Fiokkonyvtar 7100 Szekszard, Dienes Valéria u.14.
e  Gyermekkonyvtar 7100 Szekszard Augusz I. u. 3.

o Konyvtar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53/A
o Konyvtar, raktar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53.

e Raktar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 43.

e Raktar 7100 Szekszard, Majus 1. u.1.

e To6rzskonyvi azonositod szama: 416438

e Adodszam: 15416432-2-17

e KSH statisztikai szamjel: 15416432-9101-322-17
e AHT azonosito: 750211

e Az intézmény alanya az altalanos forgalmi ad6nak.

e Szamlaszama: 11746005-15416432
e Alaptevékenységi besorolas: 910100

Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar bélyegzdije
e Felirata: * Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar * Szekszard *

e [enyomata:

o
N\

A —
ILLYES GYULA
A konyvtar logoja: MEGYEI KONYVTAR

1.5. A KONYVTARI SZERVEZETBEN ELFOGLALT HELYE

e Az orszagos konyvtari-informatikai rendszer alkézpontja

e Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltaté konyvtara
e Tolna megye varosi konyvtarainak modszertani kézpontja

e A Tolna megyei KSZR (Konyvtari Szolgaltatasi Rendszer) vezetdje

e Varosi konyvtar Szekszardon
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2. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR TEVEKENYSEGE

2.1. ALAPTEVEKENYSEGE

e [Feladata a megyei konyvtari tevékenység szervezése, végzése, a varosi nyilvanos konyvtari
feladatok ellatasa, szolgaltaté konyvtari tevékenység végzése.

Ennek keretében:

2.1.1. Nyilvanos konyvtari feladatok

Végzi a médositott Kultv. 55.§ (1) bekezdésében meghatarozott nyilvanos konyvtari feladatokat
e a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mukodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi,
e gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
e tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacideserében,
e biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,
e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacidés muveltség elsajatitisaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetségét,

e  kulturalis, k6z0sségl, kozmuivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

e tudas-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életminéség javitasahoz,
az orszag versenyképességének néveléséhez,

e aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

e A nyilvanos konyvtar az altala izemeltetett, kiskoraak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezé szamitégépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehet6vé tevs, konnyen telepithetd
és hasznalhat6, magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

2.1.2. Teleptilési konyvtari feladatok

Végzi a Kultv. 65.§ (2) bekezdésében meghatarozott telepiilési konyvtari feladatokat
e oyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
e kozhasznd informacids szolgaltatast nyujt,
e helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.1.3. Allami feladatok

A Kultv. 66.§-a alapjan a megyei konyvtar a megye egész teriiletére allami feladatként
e cllitja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyGjteményét feltard elektronikus
katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,
e szervezi a tertletén mikods konyvtarak egyitittmikodését,
e végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak konyvtari ellatasat,
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a teleptilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyuijt,
szervezi a megyében mikodos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
végzi az iskolan kivili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,
mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

megallapodas alapjan igénybe vehet$ szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében megjeldlt
konyvtari szolgaltaté helyen nyujtott konyvtari szolgaltataisok megszervezéséhez a telepiilési
onkormanyzatok szamara,

koordinalja a teleptilési konyvtarak fejlesztését,

koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

ellatja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szo6l6 kormanyrendeletben a szolgaltato
konyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

A kultv. 64.§ (7) bekezdése alapjan vagyonkezel6je a tevékenységét biztosité vagyonnak.

2.2. SZOLGALTATO KONYVTARI FELADATOK

73/2003. (V.38.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszert8l alapjan
szolgaltaté kényvtarként

A szolgaltaté konyvtar a gyljteményében 1évé dokumentumokat — a szolgaltatasukra vonatkozé
el6irasokkal egytitt — bejelenti az orszagos lel6hely-nyilvantartasba.

A szolgaltatd koényvtar — a  konyvtarhasznalati  szabalyzataban foglalt  korlatozasok
figyelembevételével — a gyljteményében 1év6 dokumentumok teljes korét szolgaltatja. A

dokumentum szolgaltatasaval egyidejileg annak hasznalatara egyedi el6irasokat hatarozhat meg,
A szolgaltaté konyvtar — az igény beérkezése utan haladéktalanul — eredetiben, masolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré konyvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

A szolgaltaté konyvtar az eredetiben nyujtott dokumentumszolgaltatasért dijat nem szamithat
fol.

A szolgaltaté konyvtar gondoskodik a konyvtarkézi dokumentumszolgaltatas korszerd
eszkozokkel torténé muikodtetésérdl, folyamatossagarol és mindségének biztositasardl, tovabba
a szolgaltatas adatainak a minisztérium 4ltal elSirt nyilvantartasarol

2.3. JOGSZABALYOKBAN ELOIRTAKON TULI FELADATOK

gondoskodik a hatranyos helyzettek konyvtari ellatasarol
kiadvanygondozoi, kiadoi tevékenységet folytat

tudomanyos jellegl szakmai és helyismereti kutatbmunkat végez
egyuttmikodik mas kulturalis intézményekkel

2.4. VALLALKOZASI TEVEKENYSEG

Vallalkozasi tevékenységet az Alapité Okirat szerint nem folytat.

2.5. A TEVEKENYSEG FORRASAI

allami finanszirozas
onkormanyzati finanszirozas
sajat bevételek

palyazatok,
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e szjal%
e atvett pénzeszkozok

2.6. TEVEKENYSEGEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

kormanyzati funkciok megnevezések

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

013340 Az allami vagyonnal valégazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Révid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkézi kulturalis egytttmikodés
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kormanyzati funkciék megnevezések

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

093020 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szintli OK]J-s képzések
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapesol6do szakmai szolgaltat

2.7. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR GYUJTOKORE

Magyar nyelven kiadott szépirodalmi mutvek. Helyismereti vagy muavel6déstorténeti, esztétikai
szempontbdl fontos, esetleg régebben kiadott mavek

Az altalanos muvel6dést, a tanulast, a kozélethez, a munkahoz sziikséges tajékozddast szolgald
ismeretterjeszté és szakmai konyvek

A magyar és idegen nyelven megjelent kézikonyvek, nyelvek és szaktertletek szerint

Idegen nyelvd szépirodalom — els6sorban a nyelvtanulas, az idegenforgalom és a megyében ¢é16
mas anyanyelviiek igényeire figyelemmel

A beszerzés elsédleges alapja a jelenlegi konyvkiadas

Antikvar vasarlassal potolja a konyvtar az allomany hianyait, elsésorban a jelentés forrasértékkel
biré muvekkel

A természettudomanyok, alkalmazott tudomanyok szakcsoportjait csak ) kiadasia mivekkel
gyarapitja, s a gydjtés mélységét a valtozo igények szerint rugalmasan alakitja.

Magyar nyelvi hirlapok ¢és folydiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tajékozddast,
nyelvtanulast szolgalé idegen nyelvd periodikak. A periodikak megdrzése idejét a szamitogépes
érkeztetési program, illetve a nyilvantarté6 dokumentumok régzitik

A periodikak visszamendleges kiegészitésére kertl sor, ha a gytjteményben talalhaté folydiratok
ujsagok hianyzé szamat, évfolyamait lehet potolni, ha helyi, megyei periodikarél van szo, illetve
ha muavel6déstorténeti szempontbdl jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni

Helyismereti ~ dokumentumok  teljes  korGen,  vasarlassal,  ajandékozassal, illetve
kotelespéldanyként keriilnek a konyvtar allomanyaba

Hanglemezek, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, magnetofon felvételek, diafilmek, hangoskényvek,
videokazettak, kottdk, szamitégépes adathordozok az olvasok igényei, illetve a pénzigyi
lehet&ségek szerint

Vilogatassal, igény szerint a Tolnaban él6 nemzetiségek anyanyelvi dokumentumai szlovak,
szerb, cigany, német nyelven, ill. réluk szo6l6 djsagok, folyoiratok, konyvek

A német nemzetiség szamara megyei ellatérendszert mikodtet gytijtve a magyarorszagi német
nemzetiségi irodalmat, a német nyelvterileten megjelené6 mivekbél az alapfontossaga
kézikonyveket, a  szépirodalom  klasszikusait, kortarsait reprezentalé miveket, a
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gyermekirodalmat, az iskolai oktatast szervesen kiegészité szép- és szakirodalmat

(Bvebben: 6. s3. melléklet)

2.8. A KONYVTAR TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi CXL. Torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivel6désrol

e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél

e 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adé6rol

e 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl

e 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrél

e 2011. évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrol

e 2012. évi L. t6rvény a Munka T6rvénykonyvérdl

e 2013. évi LXXVIL torvény a felnSttképzésrél

e A mindenkor érvényben 1évé koltségvetési torvény

Kormanyrendeletek

e 150/1992.(X1.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl a muivészeti, a kézmuvel6dési, és a kozgydjteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

e 00/1998. (II1.27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatdsarol és
hasznositasarol

e 64/1999 (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvinos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

e 6/2001.(1.27.) Korm. rendelet a kdnyvtirhasznildkat megilletd egyes kedvezményekrdl

e 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet az Orsziagos Dokumentum-ellatisi Rendszerrdl

e 335/2005.(XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol

e 150/1012 (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszigos Képzési JegyzEktdl és az Orszigos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol

e A mindenkori érvényben 1évé kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai AdatgyGjtési Program

adatgytjtéseirdl és adatvételeirdl

Miniszteri rendeletek

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a KSZR mtikodésérél
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3. ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

3.1. SZOLGALATI EGYSEGEK ES AZ ALAPITO ALTAL ENGEDELYEZETT
INTEZMENYI LETSZAM

e Az alapité altal engedélyezett intézményi létszam: 32,5 t6. Ebbdl
e szakmai munkakérokben foglalkoztatottak: 25 16
e cgyéb intézményiizemeltetési 1étszam: 7,56

e Igazgato

Felel6s az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért, tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az
intézmény szakmai mikodésének valamennyi teriiletét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi
dolgozo felett. Kozvetlen felettese az osztalyvezetSknek, a rendszergazdanak, informatikusnak, és a
palyazati referensnek, illetve a technikai dolgozoknak. Kapcsolatot tart a Szekszard Megyel Jogu
Viros Onkormanyzatinak Gazdasagi és Informatikai Igazgatosigaval, illetve az EU Informacios
Pont irodavezetSjével. Az igazgatd helyettesitését annak tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén
az Gytjteményszervezé osztaly vezetbje végzi.

* Gyitjteményszervezd osztaly
Az allomanyalakitas és az allomanyfeltaras munkafolyamatat végzi, gondoskodik a dokumentumok
gyors forgalomba kertilésérél és naprakész feltarasardl. VezetGje kozvetlen felettese az osztalyon
dolgozo6 konyvtarosoknak.

* Terileti ellatasi osztaly
Gondoskodik a megyében az altalanos és a modszertani teenddk elvégzésérdl, 6sszehangolasarol. A
KSZR alapjan az 5 000 6 alatti teleptiléseken végzi, az 5 000 f6n felili teleptléseken segiti a
konyvtarak allomanyalakito és feltar6 munkajat, Osszegzik a konyvtarak statisztikajat és arrol
elemzést készit. Vezetdje szervezi a megyei KSZR-t, koordinalja a szakmodszertani tevékenységet, a
tertleti és feldolgozast végz6 kényvtarosok, valamint a gépkocsivezeté munkajat.

*  Gyermekkényvtar
Végzi a gyermekkonyvtar helyi és teriileti szakmodszertani feladatainak ellatasat, tematikus
gyermekfoglalkozasokat tart,

* Olvasoészolgalati osztaly
Vezetbje kozvetlen felettese a kolesonzé, az olvasoterem, a médiatar és a helytorténet dolgozoinak.
Koordindlja a sokszorositok és a pénztargép kezel6inek munkaidejét.

¢ Olvasoterem
Feladata az altalanos ¢és szaktdjékoztatas irodalomkutatas, témafigyelés, szamitogépes
tajékoztatas, az olvasétermi allomany gyarapitasa.

* Feln6tt kélcs6nz6
Feladata kényv és dokumentumkélesonzés és azok adminisztracidja, a beiratkozasi adatok
regisztralasa, tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrdl és szaktajékoztatas ellatasa.

e Médiatar
Végzi az audiovizualis illetve a gyQjteménybe tartozd egyéb dokumentumok,
allomanygyarapitasat, megvasarlasat, beszerzését. Feladata tovabba a
dokumentumkoélesoénzés és azok adminisztracidja, a beiratkozasi adatok regisztralasa,
tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol és szaktajékoztatas ellatasa

* Helytorténet
Végzi a helyismereti gydjtemény allomanygyarapitasat, a gydjt6korébe  tartozo
dokumentumok megrendelését, megvasarlasat, beszerzését, a deziderata katalogus
gondozasat, feladata tovabba kotelespéldany-szolgaltatas folyamatos ellenérzése, tajékoztatja,

57/11



illetve segiti a részleget hasznal6 kutatokat, olvasokat.

Informatika
Végzi az intézmény informatikai rendszerének zavartalan muikodtetését, tovabbfejlesztését, A
rendszergazda koordinalja az informatikai munkat, egyezteti a rendszerszerd fejlesztéseket a
konyvtar vezetéivel az intézmény ¢és az egész megyei konyvtari ellitasra vonatkozdan.
Egyuttmtkodik az osztalyvezetSkkel

e Titkarsag
Végzi az intézmény adminisztrativ, ugyvitel-szervezési, nyilvantartasi, ugyfél- és vendégfogadassal
kapcsolatos teendSket. Feltigyeli a technikai munkakorok tevékenységét

¢ Technikai dolgozok

* Sokszorositd, pénztargép kezelGje
Gondoskodik a sokszorositéi teendSk ellatasardl, a beiratkozasi és a téritési dfjak
beszedésérdl és az ezekhez kapcsolodd pénziigyi adminisztraciorol.

* Portas — karbantartok
Az éptletek mikodésének technikai feltételeit biztositjak, elvégzik a sziikséges javitasokat,
ellatjak a portaszolgalatot, kezelik a telefonkbzpontot.

= Gépkocsivezeto
Vezeti az intézmény gépkocsijat, szallitia a koényvtari dokumentumokat, eszkozoket és
berendezéseket, gondoskodik az aut6é folyamatos karbantartiasardl, menetlevelek pontos
vezetésérdl, az tizemanyag koltségeinek elszamolasarél.

= Takaritok
Ellagak az intézmény mikodését biztositod takaritoi feladatokat, a takarito-kézbesité ellatja a

kézbesitoi feladatokat.

e Fiokkonyvtar: Grof P. u. 14.
Kedd, csitortoki nyitva tartassal, 17-19 oraig a lakotelep lakossagat szolgalja ki szakképzett
konyvtaros segitségével.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETT ABRAJA

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerint a
konyvtar szervezeti abraja tartalmazza. Lasd 1. sz. melléklet
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4. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR VEZETOI ES
MUNKATARSAI

4.1. VEZETOK

4.1.1. Az Igazgatd

4.1.1.1. Az igazgat6 jogallasa

4.1.2.

4.1.3.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII torvény és ezen torvény
végrehajtasardl szolo 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel6en
nyilvanos palyazat Gtjan, hatirozott idére Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatinak
kozgyllése bizza meg, egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja Szekszard Megyei Joga Varos
polgarmestere.

A Kultv. 68.§(2) bekezdése alapjan a vezet6i megbizashoz, illetve a megbizas visszavonasahoz a
kultaraért felel6s miniszter egyetértése szikséges

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata szerint latja el.

Az igazgato feladat- és hataskore

egyszemélyi felel6s vezetd, vezeti az intézményt, felelés az intézmény muikodéséért és
gazdalkodasaért

képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai mikodésének valamennyi teriiletét
gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi dolgozé felett

el6segiti és tamogatja a dolgozok szakmai képzését

ellatia a mkodését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezets részére elbirt feladatokat

felel6s az intézmény munkatervének és beszamoloinak elkészitéséért, azok végrehajtasaért
gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeir6l a dolgozék munkakorilményeinek
megteremtésérél

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezGen elbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az intézmény palyazatait

kapcsolatot tar a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

tamogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat
szervezi és koordinalja a tertileti feladatokat, a nemzetiségi konyvtari ellatérendszer mikodését
feladata a szamitogépesités, az informatikai fejlesztés helyi és megyei feladatainak koordinalasa
szervezi és feliigyeli az EU-s palyazatok ,lebonyolitasat”

ellenérzi a jelenléti fveket, a szabadsag nyilvantartasat

megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések tzemeltetését, karbantartasat, javitasat

a 2007. évi CLIL torvény alapjan 2 évente vagyonnyilatkozat tételére koteles

Koézbeszerzésben val6 kézremikodés esetén évenkénti vagyonnyilatkozat tételt tenni koteles

az igazgat6 kizarolagos jogai

jogszerzés és kotelezettségvallalas

munkaltatoi jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések)

fegyelmi jog

bérgazdalkodasi jog (a fenntarté Gazdasagi Igazgatosaga kozremiikodésével)
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4.1.4. Gytjteményszervezd osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat

az osztaly szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezet6 személyzeti feladatainak ellatasat

ellenérzi az erre a feladatra kinevezett kollégaval a munka- és tdzvédelmi szabalyok betartasat
a 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles

az igazgato tartos tavolléte esetén, gazdasagi kérdések kivételével képviseli az intézményt
alairasi joga van az OTP Banknal bejelentett médon

engedélyezi az osztaly dolgozoinak tavollétét

altalanos jogkorrel helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén

4.1.5. Olvasoszolgalati osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat
az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezet6 személyzeti feladatainak ellatasat

gondoskodik az olvasészolgalat zokkenémentes mikodésérdl, a részlegek tevékenységének
Osszehangolasarol, szervezi az ODR alkozpontjaként eléirt feladatok ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti és személyi kérdésekben
engedélyezi az osztaly dolgozoinak tavollétét

4.1.6. Gyermekkonyvtari osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezet6 utasitasanak megfelel6en elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat
az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezets személyzeti feladatainak ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti és személyi kérdésekben

engedélyezi az osztaly dolgozoinak tavollétét

4.1.7. Tertleti ellatasi osztalyvezetd

szervezi, iranyitja Tolna megye terileti Konyvtari Szolgaltaté Rendszerét (KSZR)
megyei statisztikai adatokat szolgaltat és kiértékel

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti és személyi kérdésekben
vezet$ szakfeligyel6ként a szakfeltigyelet iranyitasa

4.1.8. Titkarsag vezetd

Végzi az intézmény adminisztrativ, Ugyvitel-szervezési, nyilvantartasi, ugyfél- és
vendégfogadassal kapcsolatos teenddket.

Feltigyeli a technikai munkakorok tevékenységét

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti és személyi kérdésekben
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4.2 MUNKATARSAK

e Az intézmény dolgozodi tekintetében a munkaltatéi jogkort a konyvtar igazgatoja latja el.

e A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejd kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

e Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket. Sajat dolgozojaval is kothet megbizasi szerz6dést munkakorén kiviil esé feladatra,
meghatarozott id6re, atmeneti idészakra.

e Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
ideja kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
teltételekkel, milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

e Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakor-lefrasok
tartalmazzak. (SZMSZ 2. sz melléklet) A munkakor leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott

dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelel6 feladataikat,
jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakor- lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint
a feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
e A munkakor — lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelSs:
* Az osztalyvezetSk esetében az igazgato.
* Beosztott dolgozok esetében az osztilyvezeté az iranyitasa alatt munkat végzSk
tekintetében.
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5. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR MUKODESE
5.1. KEPVISELET, KIADMANYOZAS, CEGSZERU ALAIRAS
ES A BELYEGZOK HASZNAILATA

5.1.1. Képviselet

e Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar képviseletére az igazgaté és az altala irasban
meghatalmazottak jogosultak.

5.1.2. Kiadmanyozas

e Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza, tavolléte estén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd helyettesitésével megbizott Gydjteményszervezd
osztalyvezetd.

5.1.3. Cégszert alairas és a bélyegz6k hasznalata

e Valamennyi cégszerd alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent
e Az intézmény bélyegzdit a titkarné koteles naprakész allapotban nyilvantartani, elzarni
e A titkairné gondoskodik a cégbélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl, az érvényes bélyegzok
nyilvantartasarél, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl, illetve a bélyegzé elvesztése
esetén az eléirasok szerint jar el.
e Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak
o a konyvtarigazgato
o a megbizott, helyettesit6 osztalyvezetd

e A specialis leltarbélyegz8k célszerti és szabalyszerti hasznalataért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok felelések

5.2. A HELYETTESITES RENDJE

e Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

e Az igazgaté tavollétében az igazgatd helyettesitésével megbizott Gyljteményszervezd
osztalyvezetd.

e Osztalyszinten a helyettesités a szervezeti egység vezetGjének intézkedése szerint torténik. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell rogziteni.

5.3. ERTEKEZLETEK, TANACSADO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

5.3.1 Vezetdi értekezlet

e Az intézmény vezetdje hetente, de havonta legalabb két alkalommal vezet6i értekezletet tart

e A vezet6i értekezleten részt vesznek: az igazgato, az osztalyvezetdk, az érdek-képviseleti szervek
vezetdi, képviselSi

e Az igazgatdé meghivhat a felsoroltakon kiviil mas, egy-egy kérdésben érintett résztvevéket
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e A vezet6i értekezlet feladata:
o a konyvtar mikodésének koordinacidja
o tajékozddas a belsS szervezeti egységek, szakmai koz6sségek munkajarol
o az intézmény, valamint részlegei, a szakmai k6zosségek aktualis és konkrét tennivaloinak
attekintése
o a feladatok végrehajtasanak ellenérzése
o az értekezlet Gilései és elSterjesztésel nem nyilvanosak

5.3.2. Hal6zati tanacs (igazgatoi munkakozosség)

e Az intézmény vezetSje évente négyszer Haldzati tanacsulést tart
e Halobzati tanacsban részt vesznek a konyvtar igazgatdja, helyettese, a varosi konyvtarak vezetdi,
modszertanosok
e Feladata:
o kolcsonos tajékoztatas
o a halézatban folyé munka 6sszehangolasa
o koz0s palyazatok készitése

5.3.3. Miné&ségiranyitasi Tanacs

e Tagjai: igazgato, osztalyvezetdk, palyazati referens, marketing referensek

e TFeladata: a konyvar mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa, 6sszefogasa, a dolgozoi
albizottsagok feladatanak koordinalasa

e az ilések Utemezése: sziikség szerint

5.3.4. Informatikai munkabizottsag

e Tagjal: igazgato, osztalyvezetSk, rendszergazda

e TFeladata: a fejlesztési elképzelések egyeztetése, tervek kidolgozasa, palyazatok elGkészitése, a
megyei és varosi informacios rendszer mikodtetése, korszerdsitése

e az llések Utemezése: szitkség szerint

5.3.5. Osztalyértekezlet

* Az osztaly vezet6i szitkség szerint, de legalabb félévenként osztalyértekezletet tartanak
* Az osztalyértekezlet feladata:
o az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése
o aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa
° Az osztaly munkatervének megvitatasa
° Az osztaly munkéjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése

5.3.6. Dolgozo6i munkaértekezlet

* Az intézmény vezetGje sziukség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart

e Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat
¢ Azintézményvezets beszamol az eltelt id6szakban végzett munkarol

e értékeli a konyvtar programjat, munkatervének teljesitését

¢ Elemzi a dolgozok élet és munkakorilményeinek alakulasat

¢ Ismertetésre keriilnek a kévetkez6 id6szak feladatai.
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Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleménytket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel, és azokra valaszt kapjanak

5.3.7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A konyvtarban a Kozalkalmazotti tanacs és a KozgyGjteményi és Kozmuvel6dési Dolgozok
Szakszervezetének alapszervezete mikodik

A két szervezettel torténé egyuttmikodést a Kozalkalmazotti szabalyzat, illetve a Kollektiv
Szerz6dés szabalyozza

5.4. A TERVEZES ES A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének feladata.

5.4.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

Szamlarend, szamviteli politika

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Belsé ellen6rzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kézbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasa, érvényesités és adatszolgaltatas rendjérél

Gépjarmu tzemeltetési szabalyzat?

Telefonhasznalati szabalyzat

5.4.2. Bakszamla feletti rendelkezés, illetve a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

o A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a

fenntartd Gazdasagi Igazgatdsagaval egyittmikodve intézményvezets hatirozza meg, részletes
szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni és annak el6irasa alapjan gyakorolni.

5.5. A MUNKATERV

Az intézmény muikodésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv a fenntarté és hivatala altal
meghatarozott elvekre és elvarasokra épul.

A munkaterv 0Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mukods, vezetést segitd testuletektdl, szervektdl, kozosségektdl, a részmunkaterveket az
osztalyvezet6k allitjak Gssze.

Az intézmény vezetSje az Intézmény feladatainak végrehajtasira egységes intézményi
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munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza:
o a feladatokat altalanossagban
o a konkrét feladatokat a helyszin, az idépont (idétartam), valamint a felel6sok
megjelolésével
e A munkatervet az intézményi koltségvetés elfogadasat kovetSen, de legkésébb aprilis 30-ig kell
véglegesiteni
e A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézményben muakods, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feligyeleti szervnek
e Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli

5.6. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

o Az lllyés Gyula Megyei Konyvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasait mindenki igénybe veheti,
aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve elfogadja. A konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza

5.7. BELSO ELLENORZES

e Az intézmény belsé ellendrzési-feladatait a fenntartd Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata végzi
e Az intézmény folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzésének (FEUVE)
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetGje felelGs
o A FEUVE feladatkére magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
o A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv a
munkaterv melléklete
o A FEUVE mikédtetését a FEUVE  szabalyzatban foglaltak és az Ellen6rzési
nyomvonal el6irasai szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenérzések
tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi
o Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint az intézmény dolgozait tajékoztatja

5.8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG ES ANYAGI FELELOSSEG

e A Munka Torvénykonyve rendelkezései szerint a munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart kételes megtériteni.

e A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

e A hazi pénztarost, a pénzkezel6t vagy értékkezel6t teljes anyagi felelésség terheli akkor is az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, ha azt nem jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

o A kartérités mértékét egyéb esetekben a Kollektiv Szerzédés hatarozza meg,

6. ZARO RENDELKEZESEK
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1. Jelen szabalyzat a fenntarté jévahagyasa napjan 1ép hatalyba.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezSk:

1. sz.
2. sz.
3. sz.
4. sz.
5. sz.
6.

Sz.

melléklet: Az intézmény szervezeti abraja
melléklet: Az intézmény tigyrendje
melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
melléklet: A kényvtar nyitva tartasa
melléklet: Az intézmény munkarendje

melléklet: GyGjtékori szabalyzat

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

ZARADEK:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény alapitdja és fenntartdja, Szekszard Megyei

Jogt Varos Kozgyilése a ............. /2014 szamu hatarozataval jovahagyta.

Acs Rezsé

polgarmester
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. MELLEKLET

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar szervezeti abraja

Palyazati referens lgazgato k[ | nfg r??g' ka
16 ) 16 g ’ )
N
Titkarsag EU Informécios
1 6 Pont 1 £6
J
Gylijteményszervezd . . Teriileti Ellatasi Olvasoszolgalati
Osztély f??m:fa}fmyvff Osztaly Osztaly
1 f6 osztalyvezetd 0 oszlalyvezeto 1 {6 osztalyvezetd 1 f6 osztalyvezetd
v Y
Helytorténet
Konyvtaros Konyvtaros Kényvtaros  (e— —> 2 f6
3.5 6 56 38
Koélcsonzo
Fiokkonyvtar fq- —> 3,75 6
Takaritok Technikai ( Olvasét )
595 1 dolgozdk Médiatér R o
’ 275 16 26 . )

Osszlétszam: 32,5 £6
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2./a sz. melléklet

UGYREND
1. FOFOLYAMATOK
1.1. GYUJTEMENYSZERVEZES
1.1.1. ALLOMANYALAKITAS
1.1.1.1. Gyarapitas
1.1.1.1.1. Kivalasztas / Rendelés
1.1.1.1.2. Erkeztetés / Nyilvantartasba vétel

1.1.1.2.  Apasztas (tervszerii és természetes)

1.11.21. Selejtezésre szant dokumentumok kivalogatasa
1.1.1.2.2. Torlési adminisztracid
1.1.1.2.3. Torolt dokumentum kezelése

1.1.1.3.  Osszesitett nyilvantartisok vezetése

1.1.2. ADOKUMENTUM FELDOLGOZASA KONYVTARI HASZNALATRA
1.1.2.1. Felszerelés
1.1.2.2. Formai és tartalmi feltaras

1.1.3. GYUJTEMENY RENDEZESE
1.1.3.1. Raktarozas
1.1.3.1.1. Raktari rend kialakitasa és fenntartasa
1.1.3.1.2. Kotészeti elokészités
1.1.3.1.3. Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel
1.1.3.2. Gytljteményrészek (kiilongylijtemények) kialakitasa

1.1.4. ALLOMANYELLENORZES

1.1.5. ALLOMANYVEDELEM
1.1.5.1. Kbottetés / Restauralas
1.1.5.2. Digitalizalas

1.2. SZOLGALTATASOK
1.2.1. Regisztracio / Beiratkozas / Technikai referensz
1.2.2. Tajékoztatas
1.2.2.1.  Szakirodalmi t4jékoztatas
1.2.2.2. Irodalomkutatas, bibliografiakészités
1.2.2.3. Hasznaloképzés
1.2.2.3.1. Tanfolyamok
1.2.2.3.2. Konyvtarbemutato
1.2.2.3.3. Konyvtarhasznalati 6ra
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1.2.3. Helyben hasznalat
1.2.3.1. Olvaséterem hasznalata
1.2.3.2.  Helyismereti gylijtemény hasznalata
1.2.3.3. Kézikonyvtar haszndlata
1.2.3.4. Katalégusok hasznalata
1.2.3.5. Szakirodalmi adatbazisok hasznalata
1.2.3.6. Szamitdgépes szolgaltatdsok hasznalata

1.2.4. Kolcsonzés
1.2.4.1. Dokumentumok kiadasa
1.2.4.2. Dokumentumok visszavétele
1.2.4.3. Elojegyzés
1.2.4.4. Hosszabbitas
1.2.45. Felszolitas és perlés ligyintézése
1.2.4.6. Konyvtarkozi kdlcsonzés

1.2.5. Tavolrdl elérhetd szolgaltatdsok

1.2.6. Rendezvények
1.26.1. fré-olvaso talalkozok
1.2.6.2. Ismeretterjeszto el6adasok
1.2.6.3. Kiallitasok
1.2.6.4. Gyermekkonyvtari foglalkozasok

1.2.7. Reprografia
1.2.7.1. Fénymasolas
1.2.7.2. Digitalizalas
1.2.7.2.1. Szkennelés
1.2.7.2.2. Foto6zas

1.3. MEGYEI FELADATELLATAS
1.3.1. Kapcsolattartas
1.3.1.1. Fenntartokkal
1.3.1.2. Konyvtarosokkal
1.3.2. Képzés, tovabbképzés
1.3.3. Szakmai tanacsadés, informacioszolgéltatés
1.3.4. Statisztikai adatszolgaltatas
1.3.5. KSZR
1.3.5.1. Egyiittmiikddési szerzédések
1.3.5.2. Dokumentumszolgaltatas
1.35.2.1. Dokumentumiranyitas / adminisztralasa
1.3.5.2.2. Kiszallitas
1.3.5.3. Kozosségi szolgaltatasok koordinalasa
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1.4. AKONYVTAR KULSO MEGJELENESENEK ALAKITASA
1.4.1. Kiadvanyok
1.4.2. Feliratozas
1.4.3. Marketing
1.4.4. Kapcsolattartas

. VEZETESI FOLYAMATOK

2.1. STRATEGIAI TERVEZES

2.2. IRANYITOTT ONERTEKELES

2.3. INTEZMENYI MUKODES ERTEKELESE, FEJLESZTESE

2.4. PARTNERI IGENYEK FELMERESE

2.5. KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

2.6. INTEZMENYI FOLYAMATOK ELLENORZESE, MERESE

2.7. BELSO AUDIT

2.8. TELJES INTEZMENYT ERINTO PALYAZATOK MEGIRASA, OSSZEFOGASA
2.9. SZABALYZATOK ELKESZITESE, ELLENORZESE ES FEJLESZTESE

. TAMOGATO FOLYAMATOK
3.1. MUNKAFELTETELEK MEGTEREMTESE
3.2. EPULET-KARBANTARTAS ES UZEMELTETES
3.3. INFORMATIKA
3.3.1. Rendszergazdai tevékenységek
3.3.2. Uzemeltetés, karbantartas
3.3.3. Konyvtari integralt rendszer fejlesztése
3.3.4. Honlapfejlesztés
3.3.5. Informatikai eszk6zok beszerzése
3.3.6. Adatvédelem, mentés, virusvédelem
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2/b sz. MELLEKLET

tar

MUNKAKORILEIRAS

Név: Olvasoszolgalati altalanos munkakér
Munkakor megnevezése: kényvtaros
Munkakor helye a szervezeti felépitményben: feln6tt kdlcsénzd

Kozvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitéi tevékenységet illetbleg az
allomanygyarapitasi osztaly vezet6je, a tajékoztatd, kolesonzé feladatok
tekintetében az olvasészolgalat osztalyvezetdje

Munkakor részletes leirasa:

ekonyvek és dokumentumok kolesonzése és azok adminisztracidja, a
beiratkozasi adatok regisztralasa

ekonyvtari tajékoztatas és szaktajékoztatas ellatasa

ekésedelmes olvasok részére a felszolito levelek, formanyomtatvanyok
folyamatos elkészitése

ekonyvtarhasznalati statisztikak elkészitése, elemzése, tovabbitasa

eaz olvasoi 6hajok figyelembevétele mellett az allomany alakitasa, b&vitése, apasz-
tasa, javaslattétel 4j dokumentumok beszerzésére

ehelyismereti sajtofigyelés végzése, és a helyismereti cikkadatbazis épitése

e rendezvények, programok el6készitésének, lebonyolitasanak segitése

. aktiv munkakapcsolat fenntartasa a konyvtar minden dolgozéjaval, a konyv-

partnerintézményeivel, a konyvtari munkahoz kapcsolodé civil szervezetekkel,
egyénekkel

o szitkség esetén helyettesités az olvasdszolgalat részlegeiben

e a konyvtarkozi kolesonzés és egyéb ODR-feladatok (tajékoztatas, statisztikai
adatszolgaltatas, digitalizalas és dokumentumkiildés stb.) ellatasa

e a konyvtar honlapjat szerkeszté kolléga segitése az olvasészolgalat részlegeirdl
sz6l6 informacidk aktualizalasaval, az olvasokat érinté tjdonsagok ismertetésé-
vel, dokumentumajanlassal

e ,,Otthon konyvtar” szolgaltatas azok szamara, akik ezt igénylik, mert akadalyoz-
tatasuk miatt 6ner6bdl nem jutnak el a konyvtarba

e alapszint( szamitogépes falhasznaloéi ismeretek oktatasa konyvtari keretek kozt,
kilonosen az eTanacsadd, IT-mentor, ECDL-végzettek

e konyvtarismereti / konyvtarhasznalati el6adas vezetése didkok szimara a hely-
torténeti és az idegen nyelvi részlegben

e az eMagyaroszag Pont szakmai és adminisztraciés feladatainak ellatisa

Felelds:
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a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd,
hataridében torténd elvégzéséért
e a munkakoérének ellatasa soran tudomasara jutott személyes adatok, informaci-
Ok bizalmas adatként torténé kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a te-
vékenységére vonatkozo6 alapvet6 fontossaga informaciok megbrzéséért

o a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok
megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasaért

o az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan
betartasaért

o a vagyonvédelmi el6irasok betartasaért

o a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért

° a munka- és tzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok betartasaért

o szakmali felkésziltségének folyamatos fejlesztéséért

° a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért

0. Helyettesitése:

Tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén az igazgatd vagy
az illetékes osztalyvezetd altal a munkakori leirasokban kijelolt személy helyettesiti
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint.

7. Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve
kotelez6en betartandénak elismertem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

munkavallalo munkaltato

2.c melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
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Név:

Munkakor megnevezése: Gyermekkonyvtari konyvtaros

A munkakor helye a szervezeti felépitményben: Gyermekkonyvtari részleg

III. A munkakor szervezeti elhelyezkedése: Felettese a gyermekkonyvtari osztalyvezetd

IV. Munkakor leirasa

*Felelds a gyermekkdnyvtar helyi és teriileti szakmodszertani feladatai ellatdsaért, a munka
megszervezéséért, irdnyitasaért, a foglalkozasok Osszehangoldsdért, az tlgyeleti rend
megszervezeseert

* Jogosult a gyermekkonyvtarbol kimend levelek aldirasara, elézetes egyeztetés alapjan

* A feldolgozd, allomanyalakitd osztaly vezetdje irdnyitdsaval aktivan részt vesz a gyermekkonyvtar
allomanyalakitasaban

* Részt vesz a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete gyermekkonyvtarosi szekciojanak munkajaban.
*Gondoskodik a teriilet orszdgos programjainak Tolna megyei megszervezésérol. Részt vesz a
kiilonféle foglalkozasok, ir6-olvasé taldlkozok, eldadasok, gyermekkonyvhetek, napkdzis taborok,
orszagos ¢€s helyi vetélkedok megszervezésérdl, mdodszertani anyagok Osszeallitasardl, a konyvtar
gyermekkonyvtari honlapjanak tartalmi feltoltésérol.

* Tematikus foglalkozasokat tart munkatéarsaival

» Népszerlsiti a gyermekeknek szolé konyvtari foglalkozdsokat szem el6tt tartva az oktatdsi
intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartast

* Megkiilonboztetett figyelemmel segiti a 14 évet betoltott gyermekolvasok zavartalan atiratkozasat
a fékonyvtarba. Gondoskodik a szolgaltatasok szerves egymasra épiilésérdl

+ A gyermekkonyvtar igényes miikodtetése érdekében kapcsolatot tart a fenntartoval, a kulturalis
intézményekkel, a médiaval. Rendezvényeit propagalja, dokumentalja

» Megszervezi az 4llomanygondozé munkat, munkatarsaitol szamon kéri a napi feladatok elvégzését
* Betartja a biztonsagi és vagyonvédelmi eldirasokat
Eseti feladatai

A megfogalmazottakon kiviil a jogszabalyokbol adodo egyéb kotelességek betartasa, tovabba a
fenntartoi utasitasok, eldirdsok idében torténd maradéektalan elvégzése

V. Munkakor betdltésének feltételei
A TV. pontban szerepld feladatoknak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint

VI. Helyettesités
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Altalanos érvénnyel a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott helyettesitési rend
szerint

VII. Jogosultsagok
A gyermekkonyvtar, illetve a konyvtar képviselete igazgatdi megbizassal

VIIL Eletbe 1éptetés

A fenti munkakori leirdst elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezden betartandonak
elismertem. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem

Szekszard, 2014. oktdber 1.

munkavallalé munkaltato

2./D SZ. MELLEKLET
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Iv.

VI.

VII.

UGYREND

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér megnevezése: A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar Terileti Ellaté és
Moédszertani Osztaly munkatarsa

A munkakor helye a szervezeti felépitményben: Tolna megye telepiilési konyvtarainak
szakmodszertani és a megyei KSZR feladatainak szervezése, koordinalasa, ellatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése: felettese az igazgatd, kozvetlen felettese a tertileti ellato és
modszertani osztaly vezetSje

Munkakér leirasa
A feladatok ellatasa érdekében gondoskodik a megyében az altalanos és a szakmodszertani teend6k
elvégzésérdl

Részt vesz konyvtarfejlesztési programok és palyazati projektek el6készitésében, kidolgozasaban és
megvaldsitasaban. Javaslataival, tanacsaival segiti a konyvtar szakmai munkajanak szinvonalasabba
tételét

Szervezi az intézményi kapcsolatokat, elsédlegesen a megyei ellatorendszer (KSZR) tagjaival és a
varosi konyvtarakkal

Részt vesz konyvtari rendezvények megszervezésében, programok kozvetitésében, moddszertani
anyagok Osszeallitasaban. Tovabbképzéseket, szakmai napokat szervez a megye konyvtarosainak
Segiti a konyvtarak, illetve a szolgaltato-helyek allomanyalakito és feltard, valamint olvasészolgalati
munkdjat. Kozvetlentl segiti a konyvtarak berendezésének megtervezését, a dokumentumallomany
megfelel6 elhelyezését

Osszegzi 2 megye konyvtarainak, illetve szolgaltat-helyeinek statisztikajat, arrél megfelel$ elemzést
készit.

Részt vesz az orszagos szakmai Osszejoveteleken, kapcsolatot tart mas megyei konyvtarak halozati
munkatarsaival

A szakmai programokat egyeztetve részt vesz a gépkocsi heti menetrendjének megtervezésé

Eseti feladatai

a munkakori lefrasban  megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol adédo egyéb
kotelezettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, el6irasainak id6ében torténd
maradéktalan elvégzése

Olvasoészolgalati tigyeletet lat el az olvasdteremben (altalanos és szaktajékoztatoként

Munkakér betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet el6irasai szerint, fels6foka szakiranyu
végzettség

Felelds:
felel6s a munkakori lefrasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszert, hataridében torténd
elvégzéséért

felel6s a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informdcidk bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossaga
informaciok megorzéséért
a munkakore ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa
az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa
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e avagyonvédelmi el6irasok betartasaért

e a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

e a munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, id6szakos oktatasokon és
vizsgakon val6 részvétel

e szakmai felkésziltségének folyamatos fejlesztése

e a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa

e vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése

VIII. Helyettesitések

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) az osztaly tobbi munkatarsa helyettesiti
IX.  Javaslattételi joga van:
e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazasara, az
osztalyvezetd részére val6 tovabbitasra
e a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényez6k kikiiszobolésére

X.  Munkakapcsolatot tart
e az osztaly és az intézmény dolgozoival
e amegyében mikods konyvtarak, illetve a szolgaltato-helyek munkatarsaival

XI. Jogosultsag
e Az intézmény vezetSje és az osztalyvezeté megbizasa alapjan képviselheti az intézményt a szakmai

értekezleteken, a teriileti munka soran a konyvtarak fenntartoéival folytatott targyalasokon

XIl.  Eletbe léptetés: A fenti munkakéri lefrast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve
kotelezben betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 2.

munkavallald munkaltatd

2./f sz. melléklet ) )
MUNKAKORI LEIRAS
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Neéw:
Munkakér megnevezése: feldolgozo6 konyvtaros
Munkakor helye a szervezeti felépitményben:Gytijteményszervezési Osztaly

Koézvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitasi tevékenységre
vonatkozéan a Gydjteményszervezési Osztaly vezetdje, a tajékoztato, kolesonzé
teladatok tekintetében az olvasoszolgalat osztalyvezetije

Munkakori feladatai:

e dokumentumok érkeztetése, leltarozasa, a szamlak nyilvantartasa

ekonyvtari feldolgozasra el6késziti a dokumentumokat, megallapitja azok raktari
helyét, raktari jelzetet készit

eolvasoszolgalati tgyelet és alkalmankénti helyettesités, konyvtari tajékoztatas és
szaktajékoztatas a helytorténeti és idegennyelvi részlegben

ebibliografai rekordok készitése magyar és idegennyelvi dokumentumokrol

e clektronikus katalégusépités, kurrens és retrospektiv feltaras

ekonyvtari dokumentumok torlése, torlési jegyzék készitése

e olvasoszolgalati tigyelet és alkalmankénti helyettesités

ekolcsonzési adminisztracio, a beiratkozasi adatok regisztralasa

e konyvtari tajékoztatas és szaktajékoztatas

ekonyvtarhasznalati statisztikak elkészitése, elemzése

o az olvasoi 6hajok figyelembevétele mellett javaslataival segiti az allomany
alakitasat, bévitését, apasztasat, a beszerzendé muvekrél dezideratat készit

ehelyismereti sajtofigyelés végzése, a helyismereti adatbazis épitése

erendezvények, programok el6készitésének, lebonyolitasanak segitése

. munkakapcsolat tartasa a konyvtar minden dolgozoéjaval, a konyvtar
partnerintézményeivel, a konyvtari munkahoz kapcsolodé civil szervezetekkel,
egyénekkel

e a konyvtarkozi kélesonzés és az ehhez kapcesolodo egyéb feladatok (tajékoztatas
orszagos lel6hely-adatbazisbol, statisztikai adatszolgaltatas, dokumentumkiildés)
segitése

e az olvasok internet- és szamitogép-hasznalatanak segitése, az olvasoéi szamito-
gép-hasznalat feliigyelete, ellendrzése, regisztralasa

Felelds:

° a munkakori leirasban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd,
hataridében torténd elvégzéséért

e a munkakorének ellatasa soran tudomasara jutott személyes adatok, informaci-
Ok bizalmas adatként torténd kezeléséért, valamint a munkaltatéra, illetve a te-
vékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megbrzéséért

J a munkakore ellatasahoz szitkséges jogszabalyok ¢és el6irasok
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megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasaért

o az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan
betartisaért

o a vagyonvédelmi el6irasok betartasaért

o a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért

o a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasaért

o szakmai felkészlltségének folyamatos fejlesztéséért

o a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért
0. Helyettesitése:

Tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén az igazgatd vagy
az illetékes osztalyvezetd altal a munkakori leirdsokban kijelolt személy helyettesiti a
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint.

7. Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve
kotelez6en betartandénak elismertem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavallalo Munkaltato

2./g melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkakér megnevezése: konyvel6

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd
Beosztottak: ------

Munkakor leirasa:  a Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtar konyvelési feladatainak ellatasa

Feladatai:

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat (DOKK, KGR K11, MAGYAR ALLAMKINCSTAR E
ADATRENDSZER programok, ODR, érdekeltségnévelé tamogatas, vevd, szallitd fizetés elSleg,
tovabbtanulas, kistérségi feladatellatas) felelésséggel tartozik a nyilvantartasok, eléirasok naprakész
vezetéséért, alaki helyességéért, az adatok tartalmi valodisagaért.

Rendezi és tartalmi, formai szempontbo6l ellendrzi a kdonyvelendé szamlakat, azokat a beérkezd,
ill. kimend szdmlak nyilvantartasaba felvezeti,

Gondoskodik a palyazatok elszamolasardl, analitikus nyilvantartas vezetésérol, pénzforgalommal
val6 egyeztetésérél

Bonyolitja az OTP szamlaval kapcsolatos feladatokat (palyazati pénzek elktlonitett szamlara atveze-
tése). Végzi a szallitol, vevéi kifogasokkal kapcesolatos levelezéseket.

A beérkez6 szamlakrol egyeztetés utan teljesiti az elektronikus atutaldsokat idérendi sorrendben.
Rangsorolja a szdmlékat az OTP inditashoz a fizetési hataridok betartasaval.

Vezeti a pénzforgalom alapjan a banki fiizet nyilvantartasat.

Kezeli az intézmény atutalasait, érvényesiti az utalvanyrendeletet, leigazoltatja a szamlakat.

Részt vesz a leltar el6készitésében, lebonyolitasaban, feldolgozasaban

A koltségvetési év elején a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetést kovetden a fokonyvi konyve-
lésben megnyitja a targyévet

A koltségvetés elfogadasat kovetden rogziti a f0kdnyvi konyvelésben az intézmény eredeti eld-
iranyzatat

Az eredeti eldiranyzatot kovetd onkormanyzati €s intézményi eldiranyzat modositasokat a gaz-
dasagi vezetdvel egyezteti, és a fokonyvi konyvelésben rogziti,

A t8konyvi konyvelést - a gazdasagvezetSvel vald egyeztetés utain a DOKK programmal elvégzi.
Kontirozza, konyvelésre elokésziti a pénziigyileg teljesitett szamlakat.

Hozzarendeli a banki terhelésekhez és kifizetésekhez a beérkezo és kimend szamlakat, és ezeket
konyveli.

Konyveli a pénztari forgalmat.

Elvégzi a MAK altal megkiildott bérterhelések egyeztetését, kontirozasat, fékonyvi konyvelését.
Az intézménynél felhasznalt gaz-, villany- és viz mennyiségének és értékének nyilvantartasat
naprakészen vezeti, a beérkezd szamlakat ellendrzi.

Ellen6rzi a f6konyvi szamlakra kényvelt felhasznalas helyességét

Ev végén a gazdasagi vezet iranyitasaval elvégzi az év végi zarashoz kapcsolodo feladatokat.
Kimend szamlakat (megallapodas, szolgaltatasnytjtas, értékesités) elkésziti, nyilvantartdo konyv-
be felvezeti, postazasra eldkésziti.

A hazi pénztaros tavolléte esetén a konyvtar hazipénztaranak kezelése - a pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaval. Hazipénztar-helyettesi feladatok ellatasanak idStartama alatt érvényesitési és
ellenjegyzési jogosultsagat nem gyakorolhatja.

Eseti feladatai:

a munkakéri lefrasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol ad6doé egyéb kotelezett-
ségek betartasa, tovabba felettesei utasitasainak, eléirasainak idében torténé maradéktalan elvégzése.
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Munkakor betoltésének feltételei:

feladatainak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet elGirasai szerint, érettségi, mérlegképes
konyvel6i végzettség, erkolesi bizonyitvany

FelelGs:

felel6s a munkakori lefrasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében torténé el-
végzéséért,

felel6s a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként tor-
ténd kezeléséért, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu informaciok megorzéséért,

a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazisa,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- és tazvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok betartasa, id6szakos oktatdsokon és
vizsgakon valé részvétel,

szakmai felkésziltségének folyamatos fejlesztése, évente koteles részt venni a mérlegképes konyvelok
tovabbképzésén,

a jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény érdekeit sérté intézkedésekre a gazdasagi vezet6 figyelmé-
nek felhivasa,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alafrasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzosszegért (hazipénztar-helyettesi mindsitésem-
ben) teljes anyagi felel6sséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a ram vonatko-
z6 szabalyozast betartom. Hazipénztar-helyettesi feladatok ellatasa idején az érvényesitési és ellen-
jegyzési jogosultsaigomat nem gyakorlom.

Vagyonnyilatkozat tételét a 2007. évi CLIL tv. 5 § alapjan késziti el.

Helyettesitések:

tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatisa) esetén gazdasagi vezets

Javaslattételi joga van:

az intézmény bizonylati rendjének kialakitasaban,

az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitisara,

a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetével,

igazgatoval,

az osztalyvezetokkel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankkal.
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Jogosultsag: A gazdasagi vezeté tavolléte esetén ellenjegyzésre jogosult.
Eletbe léptetés:

A fenti munkakéri lefrast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezéen betartandénak
elismertem. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavillalo Munkaltatd

2./h melléklet

UGYREND
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: pénziigyi ugyintézé

Munkakoér szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa esetén a konyveld)
Beosztottak:  ------m-m---

Munkak®éri leirasa: hazi pénztar, munkatigy és megbizasi szerz6dések bérszamfejtése

Feladatok:

e KIR rendszerben a munkavallalok felvétele, leszamoltatisa, nem rendszeres jovedelmének elszamo-
lasa,

e szabadsagok nyilvantartasa,

e oépjarmivek tizemanyag elszamolasa,

e allamkincstarral vald folyamatos kapcsolattartas

e FErzsébet utalvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,

e utikoltségek elszamolasa,

e szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

e havi zarasban részvétel,

o cnergiafelhasznalés nyilvantartasa,

e 1 éven tdl hasznalatos gépek, berendezések, felszerelések nyilvantartasa,

o leltarozasban, selejtezésben részvétel (KSZR, és Konyvtar tertiletén is)

e munkaideje: 7.45 — 16.00 6raig tart.

Eseti feladatai:

e A munkakori leirasban megfogalmazottakon kivil feladata a jogszabalyokbdl adodé egyéb kotele-
zettségek betartdsa, tovabba felettesei utasitasainak, eléirasainak idében torténé maradéktalan elvég-
zése.

Kapcsolt munkakér vagy feladat:

e hazipénztar mikodtetése a Pénzkezelési szabalyzat el6irasait betartva,
e clszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

e apénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa,

e pénztari bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa,

e heti pénztarzarasok elvégzése,

Munkakoér betoltésének feltételei:
feladatainak megfelelGen a 150/1992. KR. el6irasai szerint, érettségi, alapfoka pénziigyi végzettség,
erkoélesi bizonyitvany.

Felel6s:

e felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében torténd el-
végzéséért,

e felel6s a munkakorének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként t6r-
ténd kezeléséért, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu in-
formaciok meglrzéséért,
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a munkakoére ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

a munkarend, a munka és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- és tazvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok betartisa, id6szakos oktatdisokon és
vizsgakon valé részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény érdekeit sérté intézkedésekre a gazdasagi vezets figyelmé-
nek felhivasa,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alairdsommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzdsszegért (pénztarkezeld és hazi pénztaros
mindsitésemben is) teljes anyagi feleldsséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismer-
tem, a ram vonatkoz6 szabalyozast betartom.

Helyettesitések:

tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén a hazi pénztarosi feladatok vonatko-
zasaban a kényvel6 helyettesiti.

Javaslattételi joga van:

az intézmény bizonylati rendjének kialakitasaban,

az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitisira,

a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetével,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozdival,
bankkal.

Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezGen betartan-
donak elismertem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavallalé Munkaltato

2./i melléklet
UGYREND
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: portas, karbantart6, munkavédelmi felel6s

Munkakoér szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese a gazdasagi vezet$ (akadalyoztatisa esetén a konyveld)
Beosztottak:  ------
Munkakoér leirasa: a Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtarban a portaszolgalat ellatasa,

karbantartasi munkak elvégzése, munkavédelmimunkavédelmi
szabalyzatban foglaltak betartatdsa

Feladatok:

e A portaszolgalat ellatisa, a telefonkozpont kezelése. Gondoskodik a ruhatirban elhelyezett targyak
megbrzésérol.

e A vendéget a keresett személyhez irdnyitja

e Munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat he-
lyettesitését.

o Az épulet elStt utca és az udvar tisztantartdsa, ill. gondozésa, seprés, ho eltakaritds, végzi a jardak
jégmentesitését,

e Feladata az épuletek kisebb-nagyobb hibdinak feltarasa, javitasa (ehhez szerszamokat, anyagot az
intézmény biztosit).

e TFolyamatosan figyeli biztonsagi szempontbdl az épiiletet és kornyékét, az ajtok-, ablakok allapotat,
zarhatosagat.

e Valtozasok észlelése esetén azonnal jelez a gazdasagi osztalynak.

e Tavozasa kdzben ellen6rzi az épilet ablakainak zarasat, a lampak szabalyszer( leoltasat.

e Munkaidejének végén az épiletet a kiadott utasitasnak megfelel6en zarja.

e A lift meghibasodasa esetén értesiti a karbantartét, ellatia (az EMI megbizasa alapjan) a liftkezel6i
feladatokat.

o Kozremiikddik kiilonféle eszkdzoknek a konyvtarba, illetve elszallitasanal, rakodasanal

e Rendezvények elott részt vesz a sziikséges el6késziiletekben, a rendezvényeket kovetden a rend
helyreallitasaban

e Részt vesz a kisebb nyari festési €s egyéb karbantartasi munkakban

e Biztositja a karbantartdsi munkak idejére a kiilsd vallalkozok zavartalan munkdjahoz az intézmé-
nyi feltételeket

¢ Gondoskodik az épiilet allando és rendkiviili lobog6zasardl

e Jogosult a munkavédelmi kotelezettségek betartatasara.

e Helyettesiti a sokszorosito és pénztargépkezelé6 munkatarsat

Eseti feladatai:

¢ a munkakéri lefrasban megfogalmazottakon kivil feladata a jogszabalyokbdl ad6do egyéb kotelezett-
ségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, elGirasainak idében torténé maradéktalan elvégzé-
se.

e scgiti a raktarrendezési teendSk elvégzését

Munkakér betoltésének feltételei:
feladatainak megfelelGen a 150/1992. Kormanyrendelet elSirdsai szerint, érettségi

FelelGs:

e felel6s a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében torténd el-
végzéséért,
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e felel6s a munkakorének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként tor-
ténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu in-
formaciok meglrzéséért,

e a munkakére ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazisa,

e azintézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartasa,

e a vagyonvédelmi el6irasok betartasaért (a kézponti éptlet nyitasa, zarasa, hibak bejelentése, kulcs-
hasznalat), a ruhatarban elhelyezett tirgyak megbrzéséért

e a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

e a munka- és tzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartisa, id6szakos oktatasokon és
vizsgakon val6 részvétel,

e szakmai felkésziltségének folyamatos fejlesztése,

e a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

e vezetOi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

e aldirasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzosszegért (pénztargépkezeld minésitésemben)
teljes anyagi felel6sséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a ram vonatkozo
szabalyozast betartom

Helyettesitések:

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén portas, karbantart6i és munkavédelmi
telel6s feladat tekintetében az erre a gazdasagi vezetd altal munkakéri leirasban kijel6lt személy he-
lyettesiti

Javaslattételi joga van:

e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitisira,

¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobdlésére.

Munkakapcsolatot tart:

e a gazdasagi vezetdvel,

e az olvasészolgalati osztalyvezetével,

e a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

e azintézmény tObbi szervezeti egységének dolgozoival,

Eletbe léptetés: A fenti munkakéri leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kételezéen
betartandonak elismertem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavallalé Munkaltato

2./) melléklet

UGYREND
MUNKAKORI LEIRAS
Munkak6r megnevezése: sokszorosito-pénztargépkezeld, hazi pénztaros
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Munkakoér szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese az olvasdszolgalati osztaly vezetSje (akadalyoztatasa esetén a
feldolgoz6 osztily vezetdje), a pénzkezelés vonatkozasaban a gazdasagi vezetd
(akadalyoztatasa esetén a konyveld)

Beosztottak: ------

Munkakér leirasa: a Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtarban miikédé sokszorositd és pénztargép

kezel6i feladatok ellatasa, tovabba kapcsolt munkakorben a hazi pénztari feladatok
ellatasa

Feladatok:

a sokszorosito, fénymasold folyamatos, zavartalan mikodtetése,

gondoskodik a fénymasolé gépek és pénztargép karbantartasi munkdinak megrendelésérdl a gazda-
sagi vezetd tajékoztatasa mellett,

kezeli a pénztargépet, gondoskodik az elszamolasrol (Pénzkezelési szabalyzat el6irasainak betartasa-
val)

gondoskodik a pénztargép éves zarasanak megrendelésérol gazdasagi vezetd tajékoztatasa mellett,
konyvtari beiratkozasi, téritési dijak beszedése,

az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok ellenértékének szamlazasa,

gondoskodik az 4j kényvek arusitasarol, az allomanybodl kivont dokumentumok értékesitésérél.
telefonkozpont kezelése

konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos csomagolas, konyvtar hivatalos leveleinek, felszolitasok be-
vezetése a postakonyvbe

sajtofigyelés, helytorténeti cikkadatbazis
felel6s az esti, szombati tgyeletben a konyvtar szabalyos zarasaért: aramtalanitas, az ablakok és ajtok
7Arasa, riasztas

Eseti feladatai:

a munkakéri lefrasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol ad6dé egyéb kotelezett-
ségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, el6irasainak idében torténé maradéktalan elvégzé-
se.

esetenként segiti a raktarrendezési teendSk elvégzését.

Kapcsolt munkakér vagy feladat: hazi pénztarosi feladatok ellatasa:

hazipénztar mikodtetése a Pénzkezelési szabalyzat el6irasait betartva,

a téritési dijak és egyéb szolgaltatasok (pénztargép) elszamoltatisa a konyveld vagy tavolléte esetén a
gazdasagi vezets jelenlétében,

elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

a pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa,
pénztari bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa,

heti pénztarzarasok elvégzése,

Munkakor betoltésének feltételei:

feladatainak megfelel6en a 150/1992. Kormanyrendelet el6irasai szerint, érettségi, alapfoka pénzigyi
végzettség, erkolesi bizonyitvany

FelelGs:

felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében térténd el-
végzéséért,
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felel6s a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként tor-
ténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu in-
formaciok meglrzéséért,

a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazisa,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok betartisa, id6szakos oktatasokon és
vizsgakon valé részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény érdekeit sérté intézkedésekre a gazdasagi vezets figyelmé-
nek felhivasa,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alafrasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzosszegért (pénztargépkezel és hazi pénztaros
mindsitésemben is) teljes anyagi felel6sséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a
ram vonatkozo szabalyozast betartom.

Helyettesitések:

tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatisa) esetén sokszorosito-pénztargépkezeldi fel-
adat tekintetében az erre az olvasoszolgalati osztalyvezetd altal munkakéri leirasban kijelolt személy
helyettesiti,

tavolléte esetén hazi pénztarosi feladatok vonatkozasaban a konyvel6 helyettesiti.

Javaslattételi joga van:

az intézmény bizonylati rendjének kialakitasaban,

az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitisara,

a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezet6vel,

az olvasészolgalati osztalyvezetével,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozdival,
bankkal.

Eletbe 1éptetés:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezéen betartandonak
elismertem. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavallald Munkaltato

2./kmelléklet
UGYREND
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: takarito, kézbesitd

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa esetén a konyveld)
Beosztottak:  ---------——-

Munkak®ori leirasa: az Illyés Gyula Megyei Konyvtarban és a gyermekkonyvtarban, a takaritoi
feladatok ellatasa, kézbesitéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

Feladatok:

Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar és a Gyermekkonyvtar helyiségeinek napi takaritasa,

kézbesit6i feladatokat lat el (posta, OTP, Magyar Allamkincstar, ebédjegy, étkezési utalvany megva-
sarlasa, egyéb hivatalos kildemények eljuttatasa a cimzettekhez)

OTP-bél készpénzt hoz az intézmény hazipénztara részére, bevételeket feladja a konyvtar elszamola-
si szamlajara, mely 6sszegekért anyagi felel6sséggel tartozik

felméri a takaritoszer és eszkoz igényt, gazdasagi vezetonél kezdeményezi a beszerzést. Az atvett
anyagok ¢és eszk0zok rendeltetésszerti hasznalatat biztositja, jelentést tesz az eszkdzok karosoda-
sa, meghibasodasa esetén. (porszivo, takaritogép, 1étra stb.),

konyvallvanyok, szekrények, polcok folyamatos portalanitasa

mellékhelyiségekben a sziikséges felszerelések /WC papir, toriilk6zd, illatositd, szappan stb. /
folyamatos biztositasa

alkalmanként ellatja a portai szolgalatot, a telefonkozpont kezelését. Gondoskodik a ruhatarban elhe-
lyezett targyak meg&rzésérol,

helyettesit6ként ellatja a helytorténet, nyelvstudio takaritasat,

kozos feladatként részt vesz az intézmény nagytakaritasaban (szOnyegtisztitas, karpit tisztitas, ablak,
figebny mosasa), szitkség szerint, de évente legalabb kétszer a padlas konyveinek portalanitasaban,
t0r6lk6z0k sziikség szerinti mosasa,

koteles megismerni a takaritas sordn hasznalt mechanikus €s elektronikus berendezések haszna-
lati utasitasat, hogy azokat veszély nélkiil és rendeltetésszerlien hasznélhassa.

munkahelyi balesetét azonnal koteles jelenteni a gazdasagi vezetdnek,

a gazdasagi vezetének jelzi, ha napi munkaja soran az épiiletben vagy berendezéseiben valami-
lyen hibat észlel,

konyvtarkozi konyveket, dokumentumokat becsomagolja, postazasra el6késziti,

havonta szombati tgyeltet lat el, Gigyeleti teenddi utan gondoskodik az épiilet aramtalanitasarol, tGz-
rendészeti szabalyok betartasarol, az éptlet biztonsagos zarasarél. Munkaidé utan csak el6zetes igaz-
gatdi engedéllyel tartdzkodhat mas kolléga az éptiletben,

kdteles betartani a konyvtar belsd szabalyzatait,

munkéjat a munkavédelmi eléirasok betartasaval végzi, a kulcsnyilvantartas szerint rabizott kulcso-
kért felel,

a konyvtar miitkodésérdl, olvasoirdl, dolgozdirdl informaciokat nem gyljt. A tudomasara jutotta-
kat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at,

munkaideje: 7.00 - 15.15 6raig tart.

Napi takaritasi feladatok az irodakban (napi takaritas):

szényegpadlo, szényegek porszivozasa,
hidegburkolat, moshaté padozat felmosasa,
hamutarték kitritése és kimosasa,
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e hulladékgytjtok kitritése, szemeteszsak cseréje,

e szabad asztalfeliletek tisztitasa,

e cgyéb szabad vizszintes felilet tisztitasa,

e asztali lampak, telefonok, kilincsek nedves torlése,
e kéznyomok, ujjlenyomatok eltavolitasa

Heti takaritasi feladatok az irodakban (heti takaritas):

e bizonyos fuggdbleges feliletek takaritasa,

e csempefeliletek és egyéb moshato feliiletnek, szemetes edények belsé feliletének fertétlenit6 lemo-
sasa,

e cgyéb berendezési targyak (képkeretek, fogasok, kapcsolok, poroltokészilékek, tizjelz6k) portalani-
tasa, letOrlése,

e ablakparkanyok letorlése, villanykapcsoldk letisztitasa,

e pokhalok eltavolitasa.

Nagy, illetve havi takaritasi feladatok az irodakban (nagytakaritas)

o szckrények kiilsé feliiletének és tetejének takaritasa,

e ajtok teljes feliletének tisztitasa,

o fltétestek, csovek lemosisa,

e szamitogépek szakszerd tisztitasa, armatarak, lampak, vilagitotestek tisztitasa

Eseti feladatai:

e A munkakoéri leirasban megfogalmazottakon kivil feladata a jogszabalyokbdl ad6dé egyéb kotele-
zettségek betartdsa, tovabba felettesei utasitasainak, el6irasainak idében torténé maradéktalan elvég-
zése.

Munkakér betoltésének feltételei:
feladatainak megfelelen a 150/1992. KR. el6irasai szerint, alapfoku képzettség (8 dltalanos iskola)

Felelds:

e felel6s a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében torténd el-
végzéséért,

o felel6s a munkakorének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként tor-
ténd kezeléséért, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu in-
formaciok megbrzéséért,

e azintézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

e a munkarend, a munkafegyelem betartasa,

e a munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, idészakos oktatasokon és
vizsgakon valé részvétel,

e a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

e vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Helyettesitések:

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatisa) esetén az erre a gazdasagi vezetd altal mun-
kakori leirasban kijelolt személy helyettesiti.
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Javaslattételi joga van:

e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitisira,

¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére

Munkakapcsolatot tart:
e a gazdasagi vezetével,

e az intézmény tObbi szervezeti egységének dolgozdival,
e bankkal.

Jogosultsag:
az intézmény leveleinek atvétele, készpénz felvétel a bankban.

Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezGen betartan-
donak elismertem. A munkakori lefras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2014. oktober 1.

Munkavallalé Munkaltato

1. sz. MELLEKLET
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (érvényes 2015. november 15-151)

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar nyilvanos koényvtar. A dokumentumok védelme, illetve a

konyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat

tartalmazza.

Konyvtarunk kizardlag beiratkozassal vagy kutatdjeggyel, illetve ingyenes regisztraciéval

latogathato.
Ingyenes
e akonyvtar rendezvényeinek és nyilvanos tereinek latogatasa
e akatalégusok hasznalata
e akonyvtarosi tajékoztatas és segitségnyujtas igénybevétele
e kézikonyvek, folyodiratok helyben hasznalata az olvaséteremben
e hirlapolvasas a médiatarban
e az BIP és a FIP adatbazisainak megtekintése

Minden tovabbi szolgaltatast csak beiratkozott konyvtari tag, illetve kutatdjegyet valtott latogatd vehet

igénybe.

Ingyenes a konyvtari beiratkozas minden

regisztralt 16 évnél fiatalabb

70 évnél id6sebb

segitséggel ¢16

kozgydjteményi dolgozéd szamara, aki érvényes tagsaggal rendelkezik a kovetkezé szakmai
szervezetek egyikében: Magyar Konyvtarosok Egyesilete, Magyar Levéltarosok Egyestlete,
Pulszky Tarsasag

A konyvtari tagsag beiratkozassal, illetve kutatéjegy valtasaval veheté igénybe

Az olvaséjegy nem atruhazhato, kdlesonozni csak sajat névre sz6l6 olvasodjeggyel lehet
Elveszitett olvasdjegy vagy regisztracios jegy poétlaskor 500 Ft, gyermekolvasojegy potlasakor

100 Ft téritési dij fizetendo
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Szamitogép- és internethasznalat

e Kutatdjegy valtasaval illetve érvényes beiratkozassal napi 1 6ra idétartamra ingyenes a szamito-

gép- és internethasznalat

Ettdl eltérd esetben — elbzetes regisztracid mellett, el6re fizetve — egy orara 200 Ft-ért, £él 6rara
100 Ft-ért (2 x lehetséges) biztositott a szamitogép hasznalat

A napi 1 6ra (vagy 2 x fél 6ra) szamitogép hasznalat utan barmely konyvtarlatogatd koteles at-
engedni a szamitogépet a soron kovetkez6 felhasznald szamara, kivéve, ha nincs varakozo

A napi 1 6rat meghalad6 szamitégép hasznalat dija 150 Ft/fél 6ra, fizetése elSre torténik

A napi 1 o6rat meghaladé szamitégép hasznalat utan, a mar kifizetett id6tartamok végén a
konyvtaros kérheti a szamitégép hasznaldjat, hogy engedje at a szamitégépet olyan személy

szamara, aki még nem hasznalt szamitégépet az adott napon, vagy csak fél érat vett igénybe

A regisztraciokor, illetve beiratkozaskor kért adatok

(A szemiélyes adatok védelméril a kinyvtdar gondoskodik)

A beiratkozashoz fényképes igazolvany (sgemzélyi igazolvany vagy vegetdi engedély vagy sitlevél) és
lakcimkartya sziikséges

név

sziiletési hely és id6

anyja neve

lakeim

személyi igazolvany szama, lakcimkartya vagy utlevélszama

elérhet6ségek: telefon, mobil, e-mail

A beiratkozas korosztalyi feltételei

a 18 éven aluliak beiratkozdsihoz anyagi felelGsségvallalastdl sz6l6  sziili/gondviselSi
nyilatkozat szlkséges (ldsd mellékle?), amelynek visszahozatalara 1 hoénap all rendelkezésre,
ellenkez6 esetben a konyvtarhasznalé nem kélesénozhet
a felel6sségvallalasi nyilatkozat visszahozatalaig:
= amédiatarbél 2 dokumentum koélesonozhetd
= a felnbtt koles6nzobdl illetve az idegen nyelvi részlegbdl 6sszesen 10 dokumentum kol-
csonozhetd
= a gyermekkonyvtarbol 14 év alatt 1 dokumentum, 14 év felett 10 dokumentum kéleso-
nézhetd

a 14 éven aluli személy szamitogépet csak a Gyermekkonyvtarban hasznalhat
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Amennyiben a konyvtarhasznal6 nem ad meg e-mail elérhetéséget, ugy kizarja magat abbdl az ingyenes,

e-mail-en zajlé szolgaltatasbol, hogy a konyvtar elézetes értesitést kiildjon szamara a lejart kolesonzést,

késedelmes dokumentumokrodl. E-mail-cim hijan csak postai uton kild felszolitast a konyvtar, aminek a

konyvtarhasznalot terhel6 koltsége van.

Altalanos kélesénzési szabalyok (kivéve médiatar illetve sikerkonyvek)

A dokumentumok koélcsonzési ideje 1 hoénap. Ez kiilon kérésre — személyesen,
telefonon, e-mailben, a koényvtari honlapon keresztiill — tovabbi két alkalommal,
alkalmanként egy-egy honappal meghosszabbithaté, ha a dokumentumra nincs
elGjegyzés

A kik6lesonzott dokumentumokra eljegyzés kérhetd

Alapszint beiratkozassal dsszesen 10 db dokumentum koélesonézhetd egyidejileg. (Példaul 5
db gyermekkonyvtari + 5 db felnétt kolesonzdi, vagy 10 db felnétt kolesonzéi dokumentum,

vagy 8 db feln6tt kolesonzoi dokumentum + 2 db sikerkonyv)

A kolesonos  elszamolhatésag  érdekében  a  kolesonzések  tényét  kinyomtatott
blokkon alairassal kell hitelesiteni. A blokk masolata a konyvtarhasznalot illeti, eredeti példanyat

a kolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasaig a konyvtar megdrzi

A kolesonzési id6 lejartakor 1 hét tirelmi id6 utan levélbeli figyelmeztetéssel €l a konyvtar

A késedelmi dij mértéke 10 Ft / hét / kolesonzott dokumentum szima, plusz

1 héttel a lejarat utan kuldott 1. értesités dija 400 Ft

3 héttel a lejarat utan kiildott 2. értesités dija 500 Ft

6 héttel a lejarat utan kildott 3. értesités dija 900 Ft

7 héttel a lejarat utan a konyvtar birésaghoz fordul. A birdsagi felszolitas dija 1 500 Ft + a
birésagi illeték

Hosszas / tobbszoti késedelem / rendezetlen tartozas (hét héten tili) esetén a konyvtarhasznald

tartozasa rendezéséig a tovabbi, beiratkozashoz kotott konyvtarhasznalatbdl kizarja magat,

melyrdl hivatalos értesitést killd a kbnyvtar
A dokumentumok elvesztése / rongalasa (fovdbbi kilesinzésre alkalmatian) esetén
e Elsésorban az adott dokumentum azonos kiadasu potlasat, ennek hianyaban
e 2 ¢évnél nem régebbi dokumentum esetében annak tényleges arat
e 2 ¢évnél régebbi kiadasunal az adott dokumentum eszmei, gyGjteményi értékét kérjik.
(Az érték kiszamitasanal tampontot jelent ag aktudlis beszeryési dr, illetve az oldalankénti
fénymdsoldsi, plusz; a kottetési kiltség.)
e A rongalt allapotban visszaszolgaltatott dokumentumokrél a konyvtar jegyzkonyvet

vesz fel
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Az allomanyunkbdl hianyz6 dokumentumokhoz az ODR (Orszagos Dokumentum-ellaté Rendszer)

szolgaltatasan keresztil, konyvtarkézi kolesénzés atjan juthatnak olvaséink
e Hatarid6 tallépésekor a késedelmi dij 6sszege konyvenként 1000 Ft

e A konyvtarkozi kolecsonzés téritési dijat a partnerkonyvtartdl kért dokumentumok
megkiildésének postakoltsége jelenti.

e A dokumentumok visszajuttatasanak koltségét az Illyés Gyula Megyei Konyvtar magara
vallalja

e Hosszas, ismételt késedelem, rendezetlen tartozas esetén a konyvtarhasznald tartozasa
rendezéséig a tovabbi kényvtarkozi kolesonzésbol kizarja magat, melyrdl hivatalos értesitést

kild a konyvtar

Médiatar hasznalatanak feltételei

e Dokumentumai (zenei és videokazettak, zenei és filmes DVD-k, CD-k) emelt szintd

beiratkozassal kélcsénozhetok
e Az emelt szintd beiratkozas feltétele az érvényes alaptagsag (lasd melléklet)
e 2 napra 3 db videokazetta kélcsonozhets (késedelmi dij 200 Ft/nap/db)
e 2napra 3 db DVD kélesonozhetd (késedelmi dij 500 Ft/nap/db)
e A csutortoki, pénteki és szombati video- és DVD-kolesonzés hétfbig érvényes
e 1 hétre 5 db zenei kazetta kélcsonozhets (késedelmi dij 200 Ft/hét/db)
e 1 hétre 5 db zenei CD kolcsonozhetd (késedelmi dij 200 Ft/hét/db)

Zenei konyvek, kottak és hangoskonyvek, a kolcsondzhetd folydiratok és a sikerkonyvek

alapszintd tagsaggal kélcsonézhetdk, de kolesonzési idejiik eltérd:
e 2 hangoskonyvek kolesonzési ideje 2 hét
e asikerkényvek és kolesondzhets folyodiratok kolesonzési ideje 2 hét

e azenei kényvek, kottak kolesonzési ideje 1 honap

Ezek mindegyike beleszamit az egyidejileg kdlcséndzhets 10 db dokumentum szamaba, késedelmi dijaik

megegyeznek az , Altalanos kolcsonzési szabalyok” cimen r6gzitett késedelmi dijakkal.

Beiratkozasi kategoridk
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. /r5
Beiratkozasi dij Emelrt szn’ntu Kutaté jegy
szolgaltatasok
i 2 000 Ft/év
felndttek 1 200 Ft/fél év
nyugdijasok,
jaradékkal é16k!
munkanélkiiliek
1 000 Ft/év
600 Ft/fél év
didkok® 500 Ft/hé
2 500 Ft/fél év 500 Ft/nap
partnerintézmények 4000 Ft/év
egyedi megallapodas
alapjan
16 éven aluliak,
70 éven feliiliek
segitséggel €16k’ ingyenes
kedvezményezettek’

1Gyesen, gyeden, apolasi dijon 1évék
2A 16 éven feliili, érvényes diakigazolvannyal rendelkez6 olvaséink
3Fogyatékossé1got igazol6 okmany felmutatasaval

4K('jzgyﬁjternényi dolgozok, akik kézgytjteményi szakmai szervezetek
tagjai (Magyar Konyvtarosok Egyestilete, Magyar Levéltarosok
Egyestilete, Pulszky Tarsasag)

> Hangkazettak, videokazettak, DVD-k, CD-k kélcsonzése

TOVABBI SZOLGALTATASOK

e A megyei konyvtar helyismereti gyGjteményébe felajanlott Tolna megyei vonatkozasu
szakdolgozatok kedvezményes kottetést ara példanyonként 750 Ft.

Maximum 3 példany (+ konyvtar példanya) 6sszesen 3 000 Ft-ért. (3 000,- Ft/4 példany)
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Elektronikusan atadott szakdolgozatért egy év ingyenes konyvtari tagsag jar

Fénymasolas

(a s3er30i jogi tirvénynek megfelelden) Nyomtatas fekete-fehér szinben

30 Ft/lap (A/4-es méretben)

o A/4-es méretben 15 Ft Szines nyomtatas

e A/3-as méretben 20 Ft 150 Ft/lap A4-es méretben

Szkennelés

e Amennyiben az olvaso végzi: ingyenes

e Amennyiben a kényvtaros végzi: 50 Ft/kép

Antikvar szolgaltatas

A konyvtar téritésmentesen atvesz konyv-hagyatékokat, hasznalt, antikvar konyveket. Ezeket
atvalogatja, résziiket a gyGjteménybe épiti, masik részitket — lehetéség szerint — eladja, és a
befolyt Osszeget Gj dokumentumok beszerzésére forditja. A konyvtarosok altal ajanlott,
valogatott hasznalt konyvek ara (a konyvtari fé6épuleten belil) 300 Ft/db, a konyvtar udvarin

all6 raktarban talalhat6 haszndlt konyvek 4ra 200 Ft/db.

TOVABBI SZABALYOK

A ruhatar hasznalata ingyenes és kotelez6: az olvaséi térbe kabatot, taskat bevinni nem szabad.
Latogatoink értékeinek védelmére a foldszinten az itt tartézkodas idejéig kulcshasznalattal
zarhaté szekrények vehetSk igénybe. Személyes értékeikért az intézmény anyagi felelGsséget
nem vallal

Ittas, szembetinéen vagy érezhetéen apolatlan, kozintézménybe nem ill6 6lt6zékben megjelend
személy a konyvtar épuletében nem tartézkodhat: a konyvtari személyzet joggal szolithatja fel
tdvozasra

Ideiglenesen kizarhaté a konyvtar szolgaltatasaibol az, aki a konyvtar hasznalatara vonatkozo
szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar, provokal, bosszant, esetleg
megfélemlit, aki a koényvtar javaiban kart (vagy karokozasra kisérletet) tesz, aki a tobbi
konyvtarhasznalét barmely mas moddon a legkisebb mértékben is akadalyozza jogai
gyakorlasaban

Dohanyozni csak az éptleten kivil, a bejarattél szamitott 5 méter tavolsagon tul, illetve a

konyvtar udvaran (a hatsé ajtétdl 5 méteren kivil esik) kijelolt helyen lehetséges

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszertien szabad hasznalni
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e A hasznalok altal felvetett panaszok/problémak kezelése a Panaszkezelési Szabalyzat alapjan

torténik
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2. sz. MELLEKLET
A KONYVTAR NYITVA TARTASA

Kozponti konyvtar (Széchenyi u. 51.)

Hétfo, szerda-péntek 10-18 6ra
Kedd zarva
Szombat 9-13 6ra
Gyermekkonyvtar

Hétfo, csiitortok 13-18 6ra
Kedd zarva
Szerda, péntek 10-18 6ra
Szombat 9-13 6ra

A nyari zarva tartas és az Unnepi nyitva tartas rendje a naptarhoz igazodva esetileg szabalyozodik.

FIOKKONYVTAR NYITVA TARTASA
Dienes u. 14. kedd, cstitortok 17-19 6ra
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5. sz. MELLEKLET
MUNKAREND

Az intézmény hivatalos munkarendje munkaid6t és pihendidét (ebédidd) tartalmaz.

Koényvtarosok

Hétkoznapt 7.45-16 6raig (ebédid6 45 perc9
Szombaton 7.30-13 6raig (a szabadnapot a kovetkez6 héten kell kivenni)
Olvasoészolgalati iigyeletes munkatarsak. 9.45-18 6raig (ebédid6 45 perc)

A fentiektd! eltéré munkaidd kezdés a kollektiv szerzddés szerint

Portasok, takaritok

Hétkoéznap, szombaton egyéni munkakori leiras tartalma szerint

Az intézményben részmunkaidében ellathaté feladatok
Dokumentum feldolgozas

Sokszorositod, pénztargép-kezeld

Portas, karbantartd

Szamitastechnikus

Titkarné

Takaritok
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6. sz. melléklet

GYUIJTOKORI SZABALYZAT

A gylijtemeényszervezes altalanos elvei

A gylijteményszervezést meghatarozo tényezok és gylijtokori elvek roviditett valtozatat a Tolna
Megyei lllyés Gyula Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2.7 pontja tartalmazza, a
Gyljtokori Szabalyzat ennek a dokumentumnak a mellékleteként részletes gytijtokori utasitast
tartalmaz. Az 1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) bekezdésében a konyvtar alapfeladata: ,,gylijteményét
folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.” Tudasalapt
vilagunkban a konyvtarak hatékonysagat alapvetden meghatdrozza az informaciok gyors elérése,
felhasznalasa. A kihivast ugyanakkor ma mar az jelenti, hogy a felmérhetetlen mennyiségii
informaciobol hogyan lehet a relevans tudast kinyerni. Azok a konyvtari szolgéltatasok
miukddhetnek sikeresen, ahol minden pillanatban rendelkezésre all minden sziikséges informacio. A
gyljtemény minden konyvtari szolgaltatas alapja, a gylijteményszervezés célja a hatékony mitkddés,
informacioszolgaltatas elosegitése. A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar altalanos gytjtékord,
nyilvanos konyvtar, mindenki szamadra biztositja az informacidhoz vald szabad hozzaférést.

1. A gyljjtés altalanos szabalyai

1.1 Tartalom szerint
1.1.1 Szakirodalom

Altalanos gytijtékor, a gyiijtés tobbé-kevésbé mindent tartalmaz, ami a konyvtar funkciojanak
betdltéséhez sziikséges. Beszerezziik minden szaktertilet alapvetd fontossagu tényirodalmat,
kézikonyveit, lexikonokat, enciklopédidkat, az altalanos miivelddést, a tanulast, a kozélethez, a
munkahoz sziikséges, a tajékozodast szolgald ismeretterjesztd és szakmai konyveket. A
természettudomanyok, alkalmazott tudoméanyok szakcsoportjait csak 0j kiadast miivekkel
gyarapitjuk, s a gylijtés mélységét a valtozo igények szerint rugalmasan alakitjuk. Varosunkban
orvosi szakkonyvtar mikodik, ezért orvostudomanyi miiveket nem szerziink be, de az orvosképzés
tankonyveit esetenként igen.

1.1.2 Szépirodalom

A nemzeti konyvtermés alapjan sziikséges teljességre valo torekvés, egyes miiveket eredeti nyelven
IS beszerziink. Specialis olvasoéi igényt elégitlink ki ,,sikerkonyvek”, lektiirok beszerzésével, ezeket
a miiveket tartosan nem Orizziik. K6zépiskolai kotelezd irodalom esetében teljességre valo torekvés.

1.1.3 Gyermek- és ifjusagi irodalom

Az 6vodas és altalanos iskolai korosztaly szdmara ismeretterjesztd és szépirodalom gytijtése, a
kézikonyvtari hasznalatra alapvetd kézikonyvek €s lexikonok, a korosztalynak szant periodikak, a
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gyermekkonyvtari foglalkozasok megtervezését segitd pedagogiai miivek beszerzésével egésziil ki.
Gyermekkonyveket esetenként idegen nyelven is vasarolunk.

1.2 Dokumentumtipus szerint

Konyv, periodika, kotta, hangkazetta, hanglemez, CD, elektronikus dokumentum, DVD, diafilm,
videokazetta, térkép, kézirat, magnofelvétel, mikrofilm, apronyomtatvany, fénykép.

A magyar nyelvi hirlapok és folyoiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tajékozodast,
nyelvtanulast szolgalé idegen nyelvii periodikak.

1.3 Kronologiai szempont

A beszerzés elsddlegesen a kurrens nemzeti konyvkiadas alapjan torténik. Az dllomany hianyait, a
jelentds forrasértékkel biro miiveket, a korabban megjelent helyismereti vonatkozasu miiveket, a
hasznalati igény valtozasa miatt nagyobb érdeklodésre szamot tartd miivek régebbi kiadasait is
beszerezziik. A periodikak megdrzési idejét a szamitdgépes érkeztetési program €s a nyilvantartd
dokumentumok rogzitik. Csak a periodikék szerzeményezésére vonatkozoan érvényes, hogy
visszamendleges kiegészitésre, potlasra keriil sor, ha megdérzésre szant folydiratok, hirlapok
évfolyamainak hianyz6 szamait kell potolni, ha helyi, megyei periodikarol van szo, illetve ha
miivelddéstorténeti szempontbol jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni.

1.4 Nyelvi szempont

Valogatassal, elsddlegesen azokon a nyelveken megjelend dokumentumokat, amelyek nyelvét a
varosban szervezett formaban oktatjak. Igény szerint a Tolna megyében €16 nemzetiségek
anyanyelvi dokumentumai szlovak, szerb, cigany, német nyelven, ill. réluk sz6l6 idegen nyelvii
dokumentumok. A német nemzetiség szamara megyei ellatorendszer miitkodtetése, gylijtve a
magyarorszagi német nemzetiségi irodalmat, a német nyelvteriileten megjelend miivekbdl az
alapvetd fontossagu kézikonyveket, a szépirodalom klasszikusait, kortarsait reprezentalé miiveket, a
gyermekirodalmat, az iskolai oktatéast szervesen kiegészitd dokumentumokat, a nyelvtanulast, az
idegenforgalom €s a megyében €16 mas anyanyelviiek igényeire figyelemmel.

1.5 Hasznalati szempont
CD-ROM-ot, eKonyvet, szakdolgozatot kizarélag helyben hasznalatra szerziink be, az archivalasi
céllal késziilt masolatok csak a kdnyvtarban vagy annak zart szamitogép haldzatan keresztiil

hasznalhatok. A konyvtar teljes allomanyat biztositja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer
szamara.

2. A gyljtés egyedi szabalyai

2.1 Helyismereti gyiijtemény
2.1.1 Foldrajzi szempont

Tolna megyérdl szol6 Magyarorszagon esetleg kiilfoldon megjelent magyar és idegen nyelvii
konyvtari dokumentumok, Tolna megyében sziiletett ill. ide szarmazott, tartdsan itt €16 szerzok
miuveinek gytijtése idéhatarok nélkiil, teljességre torekedve. Gyljtiink minden miivet, ami valamely
helyi személy életére, munkéassagara vonatkozik. Valogatva szerezziik be a helyi szakirok
tudomanyos miiveit, amennyiben helyi kutatasra vonatkoznak, teljességre toreksziink.
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2.1.2P¢ldanyszamok szerint

Uj dokumentumok esetében torekedni kell a hasznalati igény figyelembevételével a tbbpéldanyos
beszerzésre, kdlcsondzhetd példanyok biztositasara.

2.2 Médiatar

2.2.2Dokumentumtipusok szerint

DVD, CD, hangoskonyv, kotta, folyoirat, elektronikus dokumentum, hanglemez, hangkazetta
2.2.3 Példanyszamok

A dokumentumokat a szerz6i jogok tiszteletben tartdsaval szerezziik be, a kdlcsondzhetd
dokumentumok kdlcsonzési jogot tartalmaznak. Mindenbdl egy példany szerezhetd be, amennyiben
helyismereti vonatkozasu dokumentumrol van szd, akkor két példanyt vasarolunk.

2.3 Kistelepiilési konyvtari ellatas

2.3.1 Tematikus szempont

A gylijtemény alakitdsa a helyi igények figyelembevételével torténik a teljesség igénye nélkiil,
kiemelten a szdrakoztatd szépirodalom és gyermekirodalom gyiijtése, a szakirodalom a
tudomanyos feldolgozéasok kizarasaval.

2.3.2 Dokumentumtipus szerint

Koényv, idészaki kiadvany, DVD, CD, hangoskonyv

2.4 Alloményapasztas

A gylijteményalakitas szerves része, a gylijtemény hasznalhatosagat tekintve legalabb annyira
fontos, mint az 1) dokumentumok beszerzése. Az dllomadnyapasztas visszahat a szerzeményezésre,
azokrol a dokumentumokrol, amit a konyvtari nyilvantartasokbol kényszertien tordltek, de a
konyvtar ismét be kivanja szerezni, deziderata nyilvantartas késziil.

2.4.1 Archivélasi szempont

A jogtudomanyi miivek esetén az 0j kiadas megjelenésekor a korabbi kiadast selejtezni kell, kivéve
ha helyismereti vonatkozasa miatt a kdnyvtarnak meg6rzési kotelezettsége van.

3. Zar6 rendelkezések

A Gylijtokori Szabalyzatba foglalt elvek érvényesitése a mindenkori koltségvetési lehetdségektdl is
determinalt. A 13/2013. (I1.14.) EMMI rendelet A telepiilési 6nkormanyzatok konyvtari,
kozmiivelddési €és muzeumi feladataihoz nytjtott timogatasok részletes szabalyair6l 7. (2) bekezdés
alapjan ,,a tAimogatas legalabb 10%-4t konyvtari dokumentum vésarlasara kell forditani, ideértve a
nemzetiségi nyelvii konyvtari dokumentumok beszerzését is.”
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