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

1.1. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPITASA

e A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar alapité okirata 2014. julius 1-jén lépett hatalyba,
ezzel egyidejileg a 2013. januar 16-an kelt, VI.35-1/2013. szamu, egységes szerkezetii
alapit6 okirat hatalyat vesztette.

e Jelen alapitd okiratot Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
43/2016.(111.25.) szdm1 hatarozataval hagyta jova.

e Az alapit6 okirat szdma: VI/B. 40-2/2016.

e Az alapit6 okirat kelte: 2016.03.29.

1.2. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR JOGALLASA
e Az intézmény 6nallo jogi személy.
e Szekszard Megyei Jogii Varos Onkorményzatdnak teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési
szerve.
o A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: megyei hatokorli varosi konyvtar

1.3. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR IRANY{TASA ES FENNTARTASA
e A Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar fenntart6 és iranyitd szerve Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkorményzatanak kozgytilése.
e A fenntart6 székhelye:
Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

e Egyes iranyitdi jogok gyakorlasahoz kapcsolodd dontését 1997. évi CXL. Torvény a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol
(tovabbiakban Kultv.) 68.§ (3) bekezdése alapjan a kultaraért felelés miniszter eldzetesen
véleményezi.

e A Kultv. 69.§ alapjan a miniszter végzi a konyvtari tevékenyseég €s a nyilvanos konyvtarak

agazati iranyitasat.

1.4. ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPADATAI

e A kOnyvtar megnevezése: Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar
e Roviditett elnevezes: Illyés Gyula Megyei Konyvtar
Hivatalos elnevezése angol nyelven: ,,Illyés Gyula” Library of Tolna County

e Székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
e Postacime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
e Kodzponti telefonszama: 74/528-100

o Kodzponti faxszama: 74/311-834

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

Fiokkonyvtar 7100 Szekszard, Dienes Valéria u.14.
Gyermekkonyvtar 7100 Szekszard Augusz L. u. 3.
Konyvtar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53/A
Konyvtar, raktar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53.
Raktar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 43.
Raktar 7100 Szekszard, Méjus 1. u.1.
Torzskonyvi azonositd szama: 416438
Adodszam: 15416432-2-17

KSH statisztikai szdmjel: 15416432-9101-322-17
AHT azonosito: 750211

Az intézmény alanya az altaldnos forgalmi adonak.
Szamlaszama: 11746005-15416432
Alaptevékenységi besorolas: 910100

Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar bélyegzdje

Felirata: * Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar * Szekszard *

Lenyomata:

A konyvtar logdja: ECYEI KON

1.5. AKONYVTARI SZERVEZETBEN ELFOGLALT HELYE

Az orszagos konyvtari-informatikai rendszer alkdzpontja

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgéltatd konyvtara

Tolna megye nyilvanos konyvtarainak modszertani kozpontja

A Tolna megyei KSZR (Konyvtari Szolgaltatasi Rendszer) vezetdje

Varosi konyvtar Szekszardon
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2. ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR TEVEKENYSEGE

2.1. ALAPTEVEKENYSEGE

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

Ennek keretében:

2.1.1. Nyilvénos konyvtari feladatok

Végzi a modositott Kultv. 55.§ (1) bekezdésében meghatarozott nyilvanos konyvtari

feladatokat

e a fenntartdé altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és mukodési szabalyzatban

meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢é teszi,

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informéciés miveltség elsajatitasaban,

az egész ¢leten at tart6 tanulds folyamataban,

e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informdcioellatasat, a tudomanyos kutatés és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

o kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

e tudas-, informacié- ¢és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e aszolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

e A nyilvanos konyvtar az Aaltala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvll szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

2.1.2. Telepiilési konyvtari feladatok

Végzi a Kultv. 65.§ (2) bekezdésében meghatarozott telepiilési konyvtari feladatokat
e gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
e kozhasznl informécids szolgaltatast nyujt,
e helyismereti informécidkat ¢s dokumentumokat gyijt,
e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.1.3. Allami feladatok

A Kultv. 66.§-a alapjan a megyei konyvtar a megye egész teriiletére allami feladatként
e cllatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyiijteményét feltarod elektronikus
katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,
e szervezi a teriiletén miikodd konyvtarak egyiittmiikodését,
e végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,
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a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

szervezi a megyében miitkodd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést €s szakképzést,

mukaodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében
megjelolt konyvtari szolgaltatd helyen nyujtott konyvtari szolgaltatasok megszervezéséhez a
telepiilési onkormanyzatok szamara,

koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,

koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését,

ellatja az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrl szoldo kormanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat.

A kultv. 64.§ (7) bekezdése alapjan vagyonkezeldje a tevékenységét biztositd vagyonnak.

2.2. SZOLGALTATO KONYVTARI FELADATOK

73/2003. (V.38.) Korm. rendelet az Orsziagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl alapjan
szolgaltaté konyvtarként

A szolgaltatd konyvtar a gylijteményében 1évé dokumentumokat — a szolgaltatasukra
vonatkoz6 eldirasokkal egyiitt — bejelenti az orszagos leléhely-nyilvantartasba.

A szolgaltatd konyvtar — a konyvtarhasznalati szabélyzatdban foglalt korlatozasok
figyelembevételével — a gylijteményében 1évé dokumentumok teljes korét szolgaltatja. A
dokumentum szolgaltatasaval egyidejlileg annak hasznalatira egyedi eldirasokat hatarozhat
meg.

A szolgéltatd konyvtar — az igény beérkezése utdn haladéktalanul — eredetiben, mésolatban,
elektronikus vagy mas egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kérdé kdnyvtarnak,
illetve értesiti a kérés teljesitésének akadalyarol.

A szolgéltatd konyvtar az eredetiben nyujtott dokumentumszolgéltatasért dijat nem
szamithat fol.

A szolgaltatd konyvtar gondoskodik a konyvtarkdzi dokumentumszolgéltatds korszerii
eszkozokkel torténd milkodtetésérdl, folyamatossagardl és mindségének biztositasarol,
tovabba a szolgaltatas adatainak a minisztérium altal eldirt nyilvantartasarol

2.3. JOGSZABALYOKBAN ELOIRTAKON TULI FELADATOK

gondoskodik a hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasarol
kiadvanygondozoi, kiadoi tevékenységet folytat

tudomanyos jellegli szakmai és helyismereti kutatomunkat végez
egyiittmitkddik mas kulturalis intézményekkel

2.4. VALLALKOZASI TEVEKENYSEG

Vallalkozasi tevékenységet az Alapitd Okirat szerint nem folytat.

2.5. ATEVEKENYSEG FORRASAI

allami finanszirozas
onkormanyzati finanszirozas
sajat bevételek

palyazatok,

szja 1%
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e atvett pénzeszkozok

2.6. TEVEKENYSEGEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

kormanyzati funkciok

megnevezések

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

013340 Az allami vagyonnal valogazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés
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kormanyzati funkciok megnevezések

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzések
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltat

2.7. ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR GYUJTOKORE

Magyar nyelven kiadott szépirodalmi miivek. Helyismereti vagy miivelédéstorténeti,
esztétikai szempontbo6l fontos, esetleg régebben kiadott milivek

Az altalanos mivelddést, a tanulast, a kozélethez, a munkéhoz sziikséges tdjékozodast
szolgalo ismeretterjeszto és szakmai konyvek

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

Idegen nyelvii szépirodalom — elsdsorban a nyelvtanulas, az idegenforgalom és a megyében
¢16 mas anyanyelviiek igényeire figyelemmel

A beszerzés elsddleges alapja a jelenlegi konyvkiadas

Antikvar vésarlassal potolja a konyvtar az allomany hidnyait, elsdsorban a jelentds
forrasértékkel bird miivekkel

A természettudomanyok, alkalmazott tudomanyok szakcsoportjait csak 0j kiadast miivekkel
gyarapitja, s a gylijtés mélységét a valtozé igények szerint rugalmasan alakitja.

Magyar nyelvii hirlapok és folyoiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tdjékozodast,
nyelvtanuldst szolgaldo idegen nyelvli periodikdk. A periodikdk meglrzése idejét a
szamitogeépes érkeztetési program, illetve a nyilvantarté dokumentumok rogzitik

A periodikdk visszamendleges kiegészitésére keriil sor, ha a gylijteményben talalhatd
folyodiratok Ujsagok hidnyzo6 szamat, évfolyamait lehet potolni, ha helyi, megyei periodikarol
van sz0, illetve ha miivelddéstorténeti szempontbol jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell
beszerezni

Helyismereti dokumentumok teljes korlien, vésarlassal, ajandékozéssal, illetve
kotelespéldanyként keriilnek a konyvtar allomanyéaba

Hanglemezek, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, magnetofon felvételek, diafilmek,
hangoskonyvek, videokazettak, kottdk, szamitogépes adathordozok az olvasdk igényei,
illetve a pénziigyi lehetdségek szerint

Vilogatéssal, igény szerint a Tolnaban €16 nemzetiségek anyanyelvi dokumentumai szlovék,
szerb, cigdny, német nyelven, ill. roluk szo6l6 Ujsagok, folyoiratok, konyvek

A német nemzetiség szamdra megyei ellatérendszert miikodtet gylijtve a magyarorszagi
német nemzetiségi irodalmat, a német nyelvterilleten megjelend miivekbdl az
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alapfontossagi kézikonyveket, a szépirodalom klasszikusait, kortdrsait reprezentald
miuveket, a gyermekirodalmat, az iskolai oktatdst szervesen kiegészitd szép- ¢és
szakirodalmat

(Bovebben: 6. sz. melléklet)

2.8. AKONYVTAR TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A konyvtarra, mint intézményre vonatkozé jogszabalyok

13/2013. (II.14.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok kdnyvtari, kozmiivelodési
¢s muzeumi feladataihoz nyujtott tamogatasok részletes szabalyairol

1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatdrozat a megyei muzeumok, konyvtarak ¢és
kozmiivelodési intézmények fenntartasarol

2011. évi CLIV. torvény a megyei Onkormanyzatok konszolidacidjarol, a megyei
onkormanyzati intézmények... atvételérol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2014. ¢évi C. torvény Magyarorszag 2015. évi kdzponti koltségvetésérol

2015. évi C. torvény Magyarorszag 2016. évi kozponti koltségvetésérdl

212/2010. (VIL. 1.) Kormanyrendelet az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kdzzétételére
5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok konyvtari, kozmiivelddési
¢s muzeumi feladataihoz nytjtott tAmogatasok részletes szabalyairol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartéasi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

84/2013. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésli eldiranyzatok kezelésérdl és
felhasznalasarol

A NGM t4jékoztatdja a kulturalis javak szamviteli elszdmolasarol

Konyvtari jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

165/1999. (X1. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol szold
2001. eévi LXII. torvény hatalya ald tartozo személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrdl

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértéi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak €s a megyei hatokorti varosi mizeumok
feladatanak ellatasat szolgdlé egyes dallami tulajdont vagyontargyak ingyenes
onkormdanyzati tulajdonba adasarol

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

3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

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

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérol
4/2004. (11. 20.) NKOM rendelet a helyi dnkorméanyzatok kozmiivelédési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatasarol

49/2012.(XII.15) EMMI rendelet az Emberi Er6forras Minisztere altal adomanyozhat6
elismerésekrol

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszadgos szakkonyvtar €s a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
60/1998. (I1I. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol
¢és hasznositasarol

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

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok

139/2015. (VL. 9.) Korm. rendelet a felsdoktatdsban szerezhetd képesitések jegyzeékérdl
¢s 1 képesitések jegyzékbe torténd felvételérol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

1994. évi XL. torvény a Magyar Tudoméanyos Akadémidrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXYV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tdAmogatasarol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol

87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol szo6lo 1993. évi XXIIL.
torvény végrehajtasarol

Foglalkoztatasi szabalyok

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezés

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottakrol

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakdrok
betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrdl

2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl

Szerzoi jogi szabalyok

117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol szolo torvény 38. § (5) bek.-ben
szabalyozott szabad felhasznélés esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz valo kozv. és a
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szamukra torténd hozzaférh. tétel modjanak és feltételeinek meghat.-rol

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az a&rva mii felhasznalasanak részletes szabalyairol
156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzdi Jogi Szakértd Testiilet szervezetérdl és
miikddésérol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzodi jogrol

307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozds jogkezeld szervezetek nyilvantartasara,
feliigyeletére, feliigyeleti dijara

Europai Unios jogi aktusok:

Az Europai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informdacios tarsadalomban érvényesiilé szerzoi és kapcsolodo jogok egyes kérdésekben
torténd 0sszehangoléasarol;

Az Euroépai Parlament és a Tanacs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok
jogi védelmérdl;

Az Europai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK irdnyelve (2006. december 12.) a bérleti
jogrdl és a haszonkolcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerzoi
joghoz kapcsolodo egyes jogokrol;

A Bizottsag 2011/711/EU  ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturadlis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megdrzésrol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve az arva miivek egyes
megengedett felhasznalasi modjairdl

A Bizottsag 2012/417/EU (2012. julius 17.) ajanldsa a tudomanyos informacidkhoz valo
hozzaférésrdl és azok megdrzésérol
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3.ATOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. SZOLGALATI EGYSEGEK ES AZ ALAPITO ALTAL ENGEDELYEZETT INTEZMENY]I
LETSZAM

e Az alapit6 altal engedélyezett intézményi 1étszam: 30,75 6. Ebbol
e szakmai munkakorokben foglalkoztatottak: 25 16
e cgyéb intézménylizemeltetési 1étszam: 5,75 6

+ Igazgato

Felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért, tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
intézmény szakmai muikdédésének valamennyi teriiletét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat

valamennyi dolgoz6 felett. Kozvetlen felettese az osztalyvezetOknek, a rendszergazdanak,

nformatilasnak; ¢és a palyazati ¢és mindségiranyitdsi referensnek, illetve a technikai
dolgozoknak. Kapcsolatot tart a Szekszard Megyei Jogn Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi
Igazgatosagaval, az EU Informécidés Pont irodavezetdjével, illetve a kiilsé vallalkozasok
vezetdivel. Az igazgatd helyettesitését annak tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az

Gylijteményszervezd osztaly vezetdje latja el.

* Gyilijteményszervezo osztaly

Az éllomanyalakitds ¢és az 4allomanyfeltdras munkafolyamatat végzi, gondoskodik a
dokumentumok gyors forgalomba keriilésérdl és naprakész feltardsarol. Vezetdje kozvetlen

felettese az osztalyon dolgoz6 konyvtarosoknak.

» Teriileti ellatasi osztaly

Gondoskodik a megyében az Altalanos ¢és a modszertani teenddk elvégzésérdl,
Osszehangolasarol. A KSZR alapjan az 5 000 {6 alatti telepiiléseken végzi, az 5 000 fon feliili
telepiiléseken segiti a konyvtarak allomanyalakitd és feltar6 munkajat, 6sszegzik a konyvtarak
statisztikdjat és arrdl elemzést készit. Vezetdje szervezi a megyei KSZR-t, koordinalja a
szakmodszertani tevékenységet, a teriileti és feldolgozast végzd konyvtarosok, valamint a

gépkocsivezeté munkajat.

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

* Olvasoszolgalati osztaly

Vezetdje kozvetlen felettese a kolcsonzd, az olvasoterem, a médiatdr és a helytorténet

dolgozodinak. Koordinalja a sokszorositok és a pénztargép kezeldinek munkaidejét.

e Olvasoterem

Feladata az 4ltalanos és szaktdjékoztatds irodalomkutatds, témafigyelés, szamitogépes

tajékoztatas, az olvasotermi allomény gyarapitéasa.

* Felnott kolcsonzo

Feladata konyv és dokumentumkdlcsonzeés és azok adminisztracidja, a beiratkozasi
adatok regisztralasa, tajékoztatds a konyvtari szolgaltatasokrol és szaktdjékoztatas

ellatasa.

« Médiatar

Végzi az audiovizudlis illetve a gylijteménybe tartozd egy€b dokumentumok,

allomanygyarapitasat, megvasarlasat, beszerzését. Feladata tovabba

dokumentumkolcsonzés €s azok adminisztracioja, a beiratkozasi adatok regisztralasa,

tajékoztatas a konyvtari szolgaltatdsokrol és szaktdjékoztatas ellatasa

» Helytorténet
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Végzi a helyismereti gylijtemény allomanygyarapitasat, a gyijtékorébe tartozo
dokumentumok megrendelését, megvasarlasat, beszerzését, a deziderata katalogus
gondozasat, feladata tovabba kotelespéldany-szolgaltatas folyamatos ellendrzése,
tajékoztatja, illetve segiti a részleget hasznalo kutatokat, olvasokat.

Informatika

A rendszergazda koordinalja az informatikai munkat, egyezteti a rendszerszerii fejlesztéseket a
konyvtar vezetdivel az intézmény és az egész megyei konyvtari ellatdsra vonatkozoan. Végzi az
intézmény  informatikai  rendszerének  zavartalan  mikodtetését,  tovabbfejlesztését.
Egyiittmikddik az osztalyvezetokkel. A rendszergazdai feladatokat vallalkozoi szerzédés alapjan
kiils6 informatikai cég végzi

Palyazati és mindségiranyitasi referens

Nyomonkdveti, gondozza, adminisztralja a lehetséges, illetve a konyvtarat érintd elnyert
palyazatokat. Szervezi, dokumentalja a Mindségiranyitasi Tandcs mikodését.

Titkarsag

Végzi az intézmény adminisztrativ, {igyvitel-szervezési, nyilvantartasi, Ugyfél- &s
vendégfogadassal kapcsolatos teenddket. Feliigyeli a technikai munkakorok tevékenységét

Technikai dolgozok

» Sokszorositd, pénztargép kezeléje
Gondoskodik a sokszorositdi teendok ellatasarol, a beiratkozasi és a téritési dijak
beszedésérdl és az ezekhez kapcsolddo pénziigyi adminisztraciorol.

» Portas — karbantartok
Az ¢éplletek miikodésének technikai feltételeit biztositjak, elvégzik a sziikséges
javitasokat, ellatjak a portaszolgalatot, kezelik a telefonkdzpontot.

» Gépkocsivezet6
Vezeti az intézmény gépkocsijat, szallitja a konyvtari dokumentumokat, eszkdzoket és
berendezéseket, gondoskodik az autd folyamatos karbantartasardl, menetlevelek pontos
vezetésérol, az lizemanyag koltségeinek elszamolasarol.

» Hivatalsegéd
Ellatja az intézmény miikodését biztosito hivatalsegédi, kézbesitoi feladatokat.

» Takaritok
A Takaritoi feladatokat vallalkozoi szerzddés alapjan kiilso takarito cég végzi

Fiokkonyvtar: Dienes Valéria u. 14.
Kedd, csiitortoki nyitva tartdssal, 17-19 6raig a lakotelep lakossagat szolgalja ki szakképzett
konyvtaros segitségével.

3.2. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztis 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 Igazgato

4.1.1.1. Az igazgato jogallasa

e A kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény és ezen torvény
végrehajtasarol szolo 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden
nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére Szekszard Megyei Jog Varos Onkorményzatdnak
kozgytlése bizza meg, egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja Szekszard Megyei Joghh Varos
polgarmestere.

e A Kultv. 68.§(2) bekezdése alapjan a vezetdi megbizashoz, illetve a megbizas
visszavonasahoz a kultaraért felelds miniszter egyetértése sziikséges

e Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzata szerint latja el.

4.1.2. Az igazgat6 feladat- és hataskore

o cgyszemélyi felel0s vezetd, vezeti az intézményt, feleldés az intézmény miikodéséért és
gazdalkodasaért

e képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi
tertiletét

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi dolgozo felett

o cldsegiti és tamogatja a dolgozok szakmai képzését

o cllatja a miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat

o felelds az intézmény munkatervének és beszamolodinak elkészitéséért, azok végrehajtasaért

e gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirél a dolgozok munkakoriilményeinek
megteremtésérdl

o clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az intézmény palyazatait

e kapcsolatot tar a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevékenyseégét

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat

e szervezi és koordindlja a teriileti feladatokat, a nemzetiségi konyvtari ellatorendszer
mitkodését

o feladata a szadmitogépesités, az informatikai fejlesztés helyi és megyei feladatainak
koordinalasa

szervezi ¢s feliigyeli az EU-s palyazatok ,,lebonyolitasat”

ellendrzi a jelenléti iveket, a szabadsag nyilvantartasat

feliigyeli a technikai munkakorok tevékenységét

megszervezi a targyi eszk6zok, miszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat

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

e kdzbeszerzésben valo kozremiikodés esetén évenkénti vagyonnyilatkozat tételt tenni koteles
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4.1.3. az igazgat6 kizarolagos jogai

jogszerzés és kotelezettségvallalas

munkaltatéi jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések)

fegyelmi jog

bérgazdalkodasi jog (a fenntartd Gazdasagi Igazgatosaga kozremiikddésével)

4.1.4. Gylijteményszervezo osztalyvezetd

4.1.5

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkédjat

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

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

ellendrzi az erre a feladatra kinevezett kollégaval a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok
betartasat

a 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles

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

engedélyezi az osztaly dolgozdinak tavollétét

altalanos jogkorrel helyettesiti az igazgatdt annak tavolléte esetén

. Olvasoészolgalati osztalyvezetd

szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

gondoskodik az olvasészolgalat zokkendmentes miitkodésérdl, a részlegek tevékenységének
Osszehangolasarol, szervezi az ODR alkozpontjaként eldirt feladatok ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti és személyi kérdésekben

engedélyezi az osztaly dolgozdinak tavollétét

4.1.6. Gyermekkonyvtari osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkéjat

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

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti €s személyi kérdésekben

engedélyezi az osztaly dolgozdinak tavollétét

4.1.7. Tertileti ellatasi osztalyvezetd

szervezi, iranyitja Tolna megye tertileti Konyvtari Szolgaltatd Rendszerét (KSZR)
megyei statisztikai adatokat szolgaltat ¢s kiértékel

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti €s személyi kérdésekben
vezetd szakfeliigyeloként a szakfeliigyelet iranyitasa




4.1.8. Palyazati és mindségiranyitasi referens

Nyomon koveti, gondozza, adminisztralja a lehetséges, illetve az elnyert kdnyvtérat érintd
palyazatokat.

szervezi, dokumentalja a Mindségiranyitasi Tanacs mikodését.

ellenérzi és szamon kéri a konyvtar dolgozoéit, minden olyan kérdésben, ami a konyvtar
mindségpolitikdjaval osszefiigg

felelés a MIT mikddésének dokumentélasaért, a napirendi pontok kikiildéséért

4.2 MUNKATARSAK

Az intézmény dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogkort a konyvtar igazgatoja latja el.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadéasaval jon

1étre.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsds személyeket. Sajat dolgozdjaval is kothet megbizasi szerzddést munkakoron kiviil

esO feladatra, meghatarozott idére, atmeneti idoszakra.

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy

hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,

milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok feladatainak leirasat a munkakor-leirasok

tartalmazzék. (SZMSZ 2. sz melléklet) A munkakor leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott

dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladataikat,

jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakor- leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa,

valamint a feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil

modositani kell.

A munkakor — leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

» Az osztalyvezetOk esetében az igazgato.

» Beosztott dolgozok esetében az osztilyvezetd az irdnyitasa alatt munkat végzok
tekintetében.
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5.A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR MUKODESE

5.1. KEPVISELET, KIADMANYOZAS, CEGSZERU ALAIRAS ES A BELYEGZOK HASZNALATA

5.1.1. Képviselet

Az lllyés Gyula Megyei Konyvtar képviseletére az igazgatd ¢s az 4ltala irdsban
meghatalmazottak jogosultak.

5.1.2. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza, tavolléte estén a
kiadményozasi jog gyakorldja az igazgatd helyettesitésével megbizott Gyiijteményszervezd
osztalyvezeto.

5.1.3. Cégszerli alairas és a bélyegzdk hasznalata

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent
Az intézmény bélyegzdit a titkarnd koteles naprakész allapotban nyilvantartani, elzarni
A titkarné gondoskodik a cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, az érvényes bélyegzok
nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosultak

o akonyvtarigazgatod

o amegbizott, helyettesitd osztalyvezetd
A specialis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszerli hasznalataért a leltdrozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek

5.2. AHELYETTESITES RENDIJE

Az intézményben folyd6 munkit a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettesitésével megbizott Gylijteményszervezd
osztalyvezeto.

Osztalyszinten a helyettesités a szervezeti egység vezetdjének intézkedése szerint torténik. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell rogziteni.

5.3. ERTEKEZLETEK, TANACSADO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

5.3.1 Vezet6i értekezlet

Az intézmény vezetdje hetente, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi értekezletet tart
A vezetdi értekezleten részt vesznek: az igazgatd, az osztalyvezetdk, az érdek-képviseleti
szervek vezetodi, képviseldi

Az igazgatdé meghivhat a felsoroltakon kiviil mas, egy-egy kérdésben érintett résztvevoket

A vezetdi értekezlet feladata:
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o akonyvtar miikodésének koordinacioja

o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol

o az intézmény, valamint részlegei, a szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaloinak attekintése

o a feladatok végrehajtdsdnak ellenérzése

o az értekezlet lilései és eldterjesztései nem nyilvanosak

5.3.2. Hél6zati tanécs (igazgatdi munkakozosség)

e Az intézmény vezetdje évente négyszer Halozati tandcsiilést tart
e Halozati tandcsban részt vesznek a konyvtar igazgatdja, helyettese, a varosi konyvtarak
vezetOi, modszertanosok
e Feladata:
o kolesonos tajékoztatas
o ahalozatban folydo munka 6sszehangolasa
o koz0os palyazatok készitése

5.3.3. Mindségiranyitasi Tanacs

e Tagjai: igazgatd, osztalyvezetok, palydzati és mindségiranyitasi referens, marketing
referensek

e Feladata: a konyvar mindségiranyitasi rendszerének kidolgozésa, 6sszefogasa, a dolgozoi
albizottsagok feladatanak koordinéalasa

e aziilések litemezése: sziikség szerint

5.3.4. Informatikai munkabizottsag

o Tagjai: igazgatd, osztalyvezetdk, rendszergazda, részlegek képviseletében munkatarsak

e Feladata: a fejlesztési elképzelések egyeztetése, tervek kidolgozasa, palyazatok elokészitése,
a megyei €s varosi informdcios rendszer mitkodtetése, korszeriisitése

e azlilések litemezése: sziikség szerint

5.3.5. Osztalyértekezlet

» Az osztaly vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként osztalyértekezletet tartanak
» Az osztalyértekezlet feladata:
o az eltelt id@szak alatt végzett munka értékelése
o aszervezeti egység eldtt alld feladatok megfogalmazasa
o Az osztaly munkatervének megvitatasa
o Az osztdly munkijaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése

5.3.6. Dolgozo6i munkaértekezlet

* Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart

+ Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat

+ Az intézményvezetd beszdmol az eltelt idészakban végzett munkarol

+ ¢értékeli a konyvtar programjat, munkatervének teljesitését

» Elemzi a dolgozdk élet és munkakdoriilményeinek alakulasat

» Ismertetésre keriilnek a kovetkez6 idoszak feladatai.

» Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
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kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak

5.3.7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A konyvtarban a Kozalkalmazotti tandcs és a Kozgytijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok
Szakszervezetének alapszervezete miikodik

A két szervezettel torténd egyiittmiikodést a Kozalkalmazotti szabalyzat, illetve a Kollektiv
Szerzddés szabalyozza

5.4. ATERVEZES ES A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 0Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

Bakszamla feletti rendelkezés, illetve a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, rendjét Szekszard Megyei Joga Varos Onkorményzata
polgarmesterének  és  jegyzéjének a GAZDALKODASI SZABALYZAT a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
¢s az adatszolgaltatas rendjérdl szold 10/2015. (VII.1.) egyiittes utasitasa szabalyozza.

5.5. AMUNKATERV

Az intézmény mikddésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv a fenntartd és hivatala
altal meghatéarozott elvekre és elvarasokra épiil.
A munkaterv 0sszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektdl, a részmunkaterveket az
osztalyvezetdk allitjak dssze.
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasdra egységes intézményi
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza:

o a feladatokat 4ltalanossagban

o a konkrét feladatokat a helyszin, az id6pont (id6tartam), valamint a feleldsok

megjelolésével

A munkatervet az intézményi koltségvetés elfogadasat kovetden, de legkésObb aprilis—30-
februar 28-ig kell véglegesiteni
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli

5.6. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar nyilvdnos konyvtar. Szolgaltatasait mindenki igénybe
veheti, aki a kdnyvtarhasznélati szabalyzatot magara nézve elfogadja. A konyvtarhasznalati
szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza
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5.7. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé ellendrzési-feladatait a fenntartdé Szekszard Megyei Jogi Varos
Onkorményzata végzi
Az intézmény folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének (FEUVE)
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje felelos
o A FEUVE feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel ¢s gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
o A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv a
munkaterv melléklete
o A FEUVE miukodtetését a FEUVE szabdlyzatban foglaltak és az Ellen6rzési
nyomvonal eldirasai szerint kell megszervezni ¢és elvégezni. Az ellendrzések
tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi
o Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint az intézmény dolgozoit tajékoztatja

5.8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG ES ANYAGI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve rendelkezései szerint a munkavallaldo a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at.

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

A kartérités mértékét egyeb esetekben a Kollektiv Szerzédés hatarozza meg.

6. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei a kovetkezok:
1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti dbraja

. sz. melleklet: Az intézmény tligyrendje

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: A konyvtar nyitva tartasa

sz. melléklet: Az intézmény munkarendje

o Y S O VC R

. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
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ZARADEK:
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény alapitdja és fenntartdja, Szekszard

Megyei Jogu Varos Kozgyiilése a ............. /2016 szamu hatérozataval jévahagyta.

Acs Rezsd
polgarmester
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. MELLEKLET

A Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar szervezeti abraja

Mindségiranyitasi Tanacs (MIT)

Eurdpai Informécios
Pont

Hivatalsegéd

Palyazati és mindség-
iranyitasi referens

Titkéarsag
Gyermekkonyvtar
Gylyjemény. L — Fiokkonyvtar
szervezési Osztaly
Igazgato
Helytorténet
Kolcsonzo
Olvasoszglgalaﬂ Médiatir
Osztéaly
Olvasoéterem
Pénztar
Tertleti . . -
Ellatas Gépkocsivezetd
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2./a sz. melléklet

UGYREND
1. FOFOLYAMATOK
1.1. GYUITEMENYSZERVEZES
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 &s természetes)

1.1.1.2.1. Selejtezésre szant dokumentumok kivalogatasa
1.1.1.2.2. Torlési adminisztracio
1.1.1.2.3. Torolt dokumentum kezelése

1.1.1.3.  Osszesitett nyilvantartasok vezetése

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

1.1.3. GYUJITEMENY 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.  Gytjteményrészek (kiilongyijtemények) kialakitasa
1.1.4. ALLOMANYELLENORZES

1.1.5. ALLOMANYVEDELEM
1.1.5.1. Kottetés / Restauralas
1.1.5.2.  Digitalizalas

1.2. SZOLGALTATASOK
1.2.1. Regisztraci6 / Beiratkozés / Technikai referensz
1.2.2. Tajékoztatas
1.2.2.1.  Szakirodalmi tajékoztatas
1.2.2.2.  Trodalomkutatés, 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.  Olvasoterem hasznalata
1.2.3.2.  Helyismereti gyiijtemény hasznalata
1.2.3.3.  Kézikdnyvtar hasznalata
1.2.3.4. Kataldogusok hasznalata
1.2.3.5.  Szakirodalmi adatbazisok hasznélata
1.2.3.6. Szamitogépes szolgaltatasok hasznalata

1.2.4. Kolcsonzeés
1.2.4.1. Dokumentumok kiadasa
1.2.4.2. Dokumentumok visszavétele
1.2.4.3. Elojegyzés
1.2.4.4. Hosszabbitas
1.2.4.5.  Felszolitas és perlés ligyintézése

1.2.4.6. Konyvtarkozi kdlesonzés az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben
(ODR)

1.2.5. Tavolrdl elérhetd szolgaltatdsok

1.2.6. Rendezvények
1.2.6.1.  Iré-olvasé talalkozok
1.2.6.2.  Ismeretterjesztd eldadasok
1.2.6.3. Kiallitasok
1.2.6.4. Gyermekkonyvtari foglalkozasok

1.2.7. Reprografia
1.2.7.1. Fénymasolas
1.2.7.2.  Digitalizélés
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 tanacsadas, informacioszolgaltatas
1.3.4. Statisztikai adatszolgaltatas
1.3.5. KSZR
1.3.5.1.  Egyiittmiikddési szerzddések
1.3.5.2. Dokumentumszolgaltatas
1.3.5.2.1. 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

MUNKAKORILEIRAS

1. Név: Olvasoszolgalati altalanos munkakor
2. Munkakor megnevezése: konyvtaros
3. Munkakdr helye a szervezeti felépitményben: felndtt kélesonzé

Kozvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitoéi tevékenységet illetéleg az
allomanygyarapitasi osztaly vezetdje, a tajékoztatd, kolcsonzd feladatok tekintetében az
olvasdszolgalat osztalyvezetdje

4. Munkakdr részletes leirdsa:

e konyvek és dokumentumok kdlcsdnzése €és azok adminisztracioja, a
beiratkozasi adatok regisztralasa

e konyvtari tajékoztatas és szaktdjékoztatas ellatasa

e késedelmes olvasok részére a felszolito levelek, formanyomtatvanyok
folyamatos elkészitése

e konyvtarhasznalati statisztikak elkészitése, elemzése, tovabbitasa

e az olvasoéi ohajok figyelembevétele mellett az allomany alakitasa, bévitése, apasztasa, ja-
vaslattétel 1j dokumentumok beszerzésére

e helyismereti sajtofigyelés végzése, és a helyismereti cikkadatbazis épitése

e rendezvények, programok eldkészitésének, lebonyolitasanak segitése

o aktiv munkakapcsolat fenntartasa a konyvtar minden dolgozdjaval, a konyvtar
partnerintézményeivel, a konyvtari munkdhoz kapcsolodd civil szervezetekkel,
egyénekkel

e sziikség esetén helyettesités az olvasdszolgalat részlegeiben

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

e a konyvtar honlapjat szerkesztd kolléga segitése az olvasoszolgalat részlegeirdl szo616 in-
formaciok aktualizalasaval, az olvasokat érintd Gjdonsagok ismertetésével, dokumentum-
ajanlassal

e ,Otthon konyvtar” szolgaltatds azok szamara, akik ezt igénylik, mert akadalyoztatasuk
miatt oner6bdl nem jutnak el a konyvtarba

e alapszintli szamitdégépes falhasznaldi ismeretek oktatasa konyvtari keretek kozt, kiilono-
sen az eTanacsadd, [T-mentor, ECDL-végzettek

e konyvtarismereti / konyvtarhasznalati eléadas vezetése didkok szamadra a helytorténeti és
az idegen nyelvi részlegben

e az eMagyaroszag Pont szakmai és adminisztracios feladatainak ellatasa

5. Felelds:

. a munkakori leirasdban meghatarozott feladatok pontos, szakszerti,
hataridében torténd elvégzéséért

¢ a munkakodrének ellatasa soran tudomasara jutott személyes adatok, informéciok bizalmas
adatként torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciok megdrzéséért

o a munkakdre ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirdsok
megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasaért

49/25



o az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan
betartasaért
a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért
a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért
a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasaért
szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztéséért
a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért

Munkakor betdltésének feltételei:
+ feladatainak megfeleléen a 150/1992. Korméanyrendelet eldirdsai szerint, fels6fokt szak-
iranyl végzettség

Helyettesitése:
» Tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatisa) esetén az igazgatd vagy az
illetékes osztalyvezetd altal a munkakori leirdsokban kijelolt személy helyettesiti a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint.
Eletbe 1éptetés:

* A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve  kotelezéen
betartanddnak elismertem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo munkaltato
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2.c melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: Gyermekkonyvtari konyvtaros

A munkakor helye a szervezeti felépitményben: Gyermekkdnyvtari 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 Osszehangolasaért, az iigyeleti rend
megszervezeseert

* Jogosult a gyermekkonyvtarbol kimend levelek aldirasara, elézetes egyeztetés alapjan

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

* Részt vesz a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete gyermekkonyvtarosi szekciojanak munkajaban.
*Gondoskodik a teriilet orszdgos programjainak Tolna megyei megszervezésérdl. 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 munkatarsaival

» 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 4llomanygondoz6é munkat, munkatarsaitol szamon kéri a napi feladatok elvégzését
* Betartja a biztonsagi és vagyonvédelmi eldirasokat
Eseti feladatai

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

V. Munkakor betoltésének feltételei
A TV. pontban szerepld feladatoknak megfelelden a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint
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VI. Helyettesités
Altalanos érvénnyel a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott 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,

munkavallalé munkaltato
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2./D SZ. MELLEKLET

UGYREND
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakor megnevezése: A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar Teriileti Ellato ¢és

Modszertani Osztaly munkatarsa
A munkakor helye a szervezeti felépitményben: Tolna megye telepiilési konyvtarainak
szakmoddszertani €s a megyei KSZR feladatainak szervezése, koordinalasa, ellatasa
Munkakor szervezeti elhelyezkedése: felettese az igazgato, kozvetlen felettese a teriileti ellato
€s modszertani osztaly vezetdje
Munkakor leirasa
A feladatok ellatasa érdekében gondoskodik a megyében az altalanos és a szakmodszertani
teendok elvégzésérdl
Részt vesz konyvtarfejlesztési programok és palyazati projektek elokészitésében, kidolgozasaban
¢s megvalositdsaban. Javaslataival, tandcsaival segiti a konyvtdr szakmai munkdjanak
szinvonalasabba tételét
Szervezi az intézményi kapcsolatokat, elsddlegesen a megyei ellatorendszer (KSZR) tagjaival és
a varosi konyvtarakkal
Részt vesz konyvtari rendezvények megszervezésében, programok kozvetitésében, modszertani
anyagok Osszeallitasaban. Tovabbképzéseket, szakmai napokat szervez a megye kdnyvtarosainak
Segiti a konyvtarak, illetve a szolgaltato-helyek 4allomanyalakito ¢és feltard, valamint
olvasoszolgélati munkdjat. Kozvetlentil segiti a konyvtarak berendezésének megtervezését, a
dokumentumallomany megfeleld elhelyezését
Osszegzi a megye konyvtarainak, illetve szolgaltatd-helyeinek statisztikjat, arrol megfeleld
elemzést készit.
Részt vesz az orszagos szakmai Osszejoveteleken, kapcsolatot tart mas megyei konyvtarak
halézati munkatarsaival
A szakmai programokat egyeztetve részt vesz a gépkocsi heti menetrendjének megtervezésé

Eseti feladatai

a munkakori leirasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbdl adddo egyéb
kotelezettségek betartdsa, tovabba a felettesei utasitasainak, eldirdsainak idében torténd
maradéktalan elvégzése

Olvasoszolgalati ligyeletet lat el az olvasoteremben (altaldnos €s szaktdjékoztatokeént

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint, fels6foku szakirdnyu
végzettség

Felel6s:

felelds a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok pontos, szakszer(i, hataridében torténd
elvégzéséért

felelés a munkakorének ellatdsa soran tudomaésara jutott adatok, informécidk bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciok megdrzéséért

a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa
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VIIIL.

IX.

XII.

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa

a vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért

a munkarend, a munka- €s bizonylati fegyelem betartasa

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, id0szakos oktatasokon és
vizsgakon val6 részvétel

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa

vezetOi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése

Helyettesitések
tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) az osztaly tobbi munkatarsa helyettesiti
Javaslattételi joga van:
az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, az
osztalyvezetd részére vald tovabbitasra
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezok kikiiszobolésére

Munkakapcsolatot tart

az osztaly és az intézmény dolgozodival

a megyében miikodo konyvtarak, illetve a szolgéltatd-helyek munkatarsaival

Jogosultsag

Az intézmény vezetdje és az osztalyvezetd megbizasa alapjan képviselheti az intézményt a
szakmai értekezleteken, a teriileti munka soran a koOnyvtarak fenntartoival folytatott

targyalasokon

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

Szekszard,

munkavallalo munkaltatd
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2./f sz. melléklet o
MUNKAKORI LEIRAS

1. Név:
2. Munkakor megnevezése: feldolgozoé konyvtaros
3. Munkakor helye a szervezeti felépitményben: Gytijteményszervezési Osztaly

Kozvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitasi tevékenységre vonatkozdan a
Gytjteményszervezési Osztaly vezetdje, a tajékoztatd, kolcsonzd feladatok tekintetében az
olvasdszolgalat osztalyvezetdje

4. Munkakori feladatai:

e dokumentumok érkeztetése, leltarozasa, a szamlak nyilvantartasa

e konyvtari feldolgozasra elokésziti a dokumentumokat, megallapitja azok raktari helyét,
raktari jelzetet készit

e olvasoszolgalati iigyelet ¢s alkalmankénti helyettesités, konyvtari tajékoztatas és szaktdjé-
koztatés a helytorténeti és idegennyelvi részlegben

e bibliografai rekordok készitése magyar €s idegennyelvii dokumentumokrol

o clektronikus kataldgusépités, kurrens és retrospektiv feltaras

o konyvtari dokumentumok torlése, torlési jegyzek készitése

e olvasoszolgalati tigyelet és alkalmankénti helyettesités

o kolcsonzési adminisztracio, a beiratkozasi adatok regisztralasa

o konyvtari tajékoztatas €s szaktajékoztatas

e konyvtarhasznalati statisztikak elkészitése, elemzése

o az olvasoi 6hajok figyelembevétele mellett javaslataival segiti az dlloméany
alakitasat, bovitését, apasztasat, a beszerzendé miivekrol dezideratat készit

e helyismereti sajtofigyelés végzése, a helyismereti adatbazis épitése
e rendezvények, programok el6készitésének, lebonyolitasanak segitése

o munkakapcsolat tartdsa a konyvtar minden dolgozojaval, a konyvtar
partnerintézményeivel, a konyvtari munkdhoz kapcsolodd civil szervezetekkel,
egyénekkel

e a konyvtarkozi kdlesonzés és az ehhez kapcsolodo egyéb feladatok (tajékoztatds orszagos
lel6hely-adatbazisbdl, statisztikai adatszolgaltatas, dokumentumkiildés) segitése

e az olvasdk internet- és szamitdgép-haszndlatanak segitése, az olvaséi szamitdgép-
hasznalat felligyelete, ellendrzése, regisztralasa

5. Felelos:

. a munkakori leirasban meghatarozott feladatok pontos, szakszerti,
hataridében torténd elvégzéséért

¢ a munkakodrének ellatasa soran tudomasara jutott személyes adatok, informaciok bizalmas
adatként torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciok megdrzéséért

o a munkakdre ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirdsok
megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasaért

o az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan
betartasaért

. a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért
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o a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért

. a munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasaért
. szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztéséért
. a munkavégzes soran észlelt hidnyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért

Munkakor betoltésének feltételei:
» feladatainak megfelelden a 150/1992. Korményrendelet eldirasai szerint, felsdfokt szak-
iranyu végzettség

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.

Eletbe léptetés:

* A fenti munkakori leirdst elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezOen
betartanddnak elismertem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltato
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2./g melléklet

UGYREND
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: portas, karbantarté; munkavédelmi felelOs

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese miiszaki—technikaivezetd az igazgato (akadalyoztatasa
esetén a konyvelo)

Beosztottak: ------

Munkakor leirasa: a Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtarban a portaszolgalat
ellatasa, karbantartastmunkalk-ebrégzése, munkavédelmi
szabalyzatban foglaltak betartatasa

Feladatok:

e A portaszolgalat ellatasa, a telefonkdzpont kezelése. Gondoskodik a ruhatdrban elhelyezett tar-
gyak megdrzésérol.

e A vendéget a keresett személyhez iranyitja

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

¢ Folyamatosan figyeli biztonsagi szempontbo6l az épiiletet és kdrnyékét, az ajtok-, ablakok allapo-
tat, zarhatosagat.

e Viltozasok észlelése esetén azonnal jelez az gazdasdstosztalynakigazgatonak.

e Tavozasa kozben ellendrzi az épiilet ablakainak zarasat, a lampak szabalyszerii leoltasat.

e Munkaidejének végén az épiiletet a kiadott utasitasnak megfelelden zarja.

o A lift meghibdsodasa esetén értesiti a karbantartot, ellatja (az EMI megbizasa alapjan) a liftkeze-
161 feladatokat.

o Kozremiikddik kiilonféle eszkdzoknek a konyvtarba, illetve elszallitasanal, rakodasanal

e Rendezvények eldtt részt vesz a sziikséges elékésziiletekben, a rendezvényeket kovetden a rend
helyreallitasdban
RS Lisebb v fostésid b kard -~ ikl

e Biztositja a karbantartasi munkak idejére a kiilsé vallalkozok zavartalan munkéjédhoz az intézmé-
nyi feltételeket

e Jogosult a munkavédelmi kotelezettségek betartatasara.
o Helyettesiti a sokszorosito és pénztargépkezeld munkatarsat

Eseti feladatai:

e a munkakori leirdsban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol ad6do egyéb kote-
lezettségek betartdsa, tovabba a felettesei utasitdsainak, eldirasainak idében torténd maradéktalan
elvégzése.

e segiti a raktarrendezési teenddk elvégzését

Munkakor betoltésének feltételei:
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feladatainak megfelelden a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint, érettségi

Felelos:

o felelds a munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerti, hataridében torténd
elvégzéséért,

o felelds a munkakorének ellatdsa sordn tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fon-
tossagu informaciok megdrzéséért,

e a munkakore ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirdsok megismerése, a munkavégzés so-
ran azok maradéktalan alkalmazasa,

e az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa,

e a vagyonvédelmi eldirasok betartasaért (a kozponti épiilet nyitdsa, zarasa, hibak bejelentése,
kulcshasznalat), a ruhatarban elhelyezett targyak megdrzéséért

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

e a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, idoszakos oktatasokon és

vizsgakon valo részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

vezetoi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

aldirasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzosszegért (pénztargépkezeld mindsitésem-

ben) teljes anyagi feleldsséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a rdm vo-

natkoz6 szabalyozast betartom

Helyettesitések:

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén portas, karbantartdi és munka-
védelmi felelds feladat tekintetében az erre az gazdasagi-vezetd igazgatd altal munkakori leiras-
ban kijelolt személy helyettesiti

Javaslattételi joga van:

e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, az igaz-
gatd részére torténd tovabbitasara,

¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobdlésére.

Munkakapcsolatot tart:
e az olvasoszolgalati osztalyvezetdvel,
¢ az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival,

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

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltatd
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2./h melléklet

UGYREND
MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Munkakor megnevezése: sokszorosito-pénztargépkezeld
Munkakor rendeltetése: sokszorositas és a pénzkezelés korébe tartozo feladatok ellatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese az olvasoszolgalati osztaly vezetdje (akadalyoztatdsa esetén

¢s a pénzkezelés vonatkozasdban az gazdasagi-vezetd 1gazgato)
Beosztottak: ------

Munkakor leirasa: a Tolna Megyei Illyés Gyula Koényvtarban miikddd sokszorositd €s pénztargép
kezel6i feladatok ellatasa

Feladatok:

e a sokszorositd, fénymasolo folyamatos, zavartalan miikodtetése,

e gondoskodik a fénymdésolo gépek és pénztirgép karbantartasi munkdinak megrendelésérdl az
miszak—technikai-vezetd igazgato tdjékoztatasa mellett,

o kezeli a pénztargépet, gondoskodik az elszdmolasrol (Pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betar-
tasaval)

e konyvtari beiratkozasi, téritési dijak beszedése,

e az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok ellenértékének szamlazasa,

e gondoskodik hasznalt konyvek arusitasardl, és az allomanybol kivont dokumentumok értékesité-
sérél,

o telefonkdzpont kezelése,

e avendéget a keresett személyhez iranyitja, az olvasot segiti az eligazodasban,

munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat he-

lyettesitését,

valtozasok, hibdk észlelése esetén azonnal jelez az miiszaki—technikai-vezetének igazgatonak,

tavozasa kozben ellendrzi az épiilet ablakainak zarasat, a lampak szabalyszerti leoltasat,

a lift meghibasodésa esetén értesiti a karbantartot,

sajtofigyelés, helytorténeti cikkadatbazis épitése,

felelds az esti, valamint a szombati ligyeletben a kdnyvtar szabalyos zardsaért: aramtalanitas, az

ablakok ¢s ajtok zarasa, riasztas

Eseti feladatai:

e a munkakori leirdsban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol ad6do egyéb kote-
lezettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitdsainak, eldirasainak idében torténd maradéktalan
elvégzése.

o konyvtarkozi kolesonzéssel kapcsolatos csomagolds, konyvtar hivatalos leveleinek, felszolitasok
bevezetése a postakonyvbe.

e esetenként segiti a raktarrendezési teenddk elvégzését.

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint, érettségi, alapfoku
pénziigyi végzettség, erkdlcsi bizonyitvany
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Felelos:

felelos a munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok pontos, szakszerli, hataridoben torténd
elvégzéséért,

felelés a munkakorének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informécidk bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fon-
tossagu informaciok megdrzéséért,

a munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok ¢€s eldirdsok megismerése, a munkavégzés so-
ran azok maradéktalan alkalmazasa,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartésa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, id0szakos oktatasokon és
vizsgakon val6 részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény érdekeit sértd intézkedésekre felhivja a miiszaki —
technikai vezet6 figyelmét,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetoi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alairasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzosszegért (pénztargépkezeld mindsitésem-
ben) teljes anyagi felelosséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a ram vo-
natkoz6 szabalyozast betartom.

Helyettesitések:

tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén sokszorosito-pénztargépkezeldi
feladat tekintetében az erre az olvasoszolgalati osztalyvezetd altal munkakori leirasban kijelolt
személy helyettesiti,

Javaslattételi joga van:

az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara,
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

az olvasoszolgalati osztalyvezetdvel,

a muszaki — technikai vezetdvel

a gazdasagi ligyintézovel,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozodival,

Eletbe 1éptetés:

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

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltatod
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2./i melléklet
UGYREND

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Fakarité Hivatalsegéd, kézbesitd
Név:

Munkakor rendeltetése: Fakarité Hivatalsegéd, és a kézbesités korébe tartozo feladatok
ellatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese igazgato (akadalyoztatasa esetén, akit erre az igazgatd
kijelol)
Beosztottak:  ------------

Munkakori leirasa: az Illyés Gyula Megyei Konyvtarban a takaritéi feladatok ellatasa,
kézbesitéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

Feladatok:

o kezbesnm feladatokat lat el (Posta OTP Magyar Allamklncstar Polgarmesterl hivatal egyéb
hivatalos kiildemények eljuttatdsa a cimzettekhez)

e folyamatosan kapcsolatot tart a takaritd vallalkozd képviseldjével, feliigyeli a takaritok munka-
jat,

o felméri a takaritdszer és eszkoz igényt, miiszaki—technikai—vezeténél kezdeményezi a beszer-
zést. Az atvett anyagok és eszkozok rendeltetésszerli hasznélatat biztositja, jelentést tesz az esz-
kozok karosodasa, meghibasodésa esetén. (porszivo, takaritdgép, létra stb.),

e munkahelyi balesetet azonnal koteles jelenteni az m&s—zale—teelmﬂeaiﬁezeteﬁek igazgatonak,

o az muszaki——technikatvezetének igazgatonak jelzi, ha napi munkdaja sordn az épiiletben vagy
berendezéseiben valamilyen hibat észlel,

o konyvtarkozi konyveket, dokumentumokat becsomagolja, postdzasra el6késziti,

o Kkoteles betartani a konyvtar belsé szabalyzatait,

e munkdjat a munkavédelmi eldirasok betartdsaval végzi, a kulcsnyilvantartas szerint rabizott kul-
csokért felel,

e a konyvtar miikddésérdl, olvasoirdl, dolgozoirdl informécidkat nem gytijt. A tudomasara jutotta-
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kat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at,

e Gondoskodik az épiilet allando és rendkiviili lobog6zasarol

Eseti feladatai:

A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol adodo egyéb kote-
lezettségek betartasa, tovabba felettesei utasitdsainak, eldirasainak idében torténd maradéktalan
elvégzése.

Munkakor betoltésének feltételei:

feladatainak megfeleléen a 150/1992. KR. eldirasai szerint, alapfoku képzettség (8 altalanos
iskola)

Felelos:

felelds a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok pontos, szakszerli, hataridében torténd
elvégzeéséért,

felelds a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informéciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fon-
tossagu informaciok megdrzéséért,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartésa,

a munkarend, a munkafegyelem betartasa,

a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasa, idészakos oktatdsokon és
vizsgékon valo részvétel,

a munkavégzeés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.
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Helyettesitések:
e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatdsa) esetén az mtiszalki—technikatvezetd
igazgato altal a munkakdri leirasban kijelolt személy helyettesiti.

Javaslattételi joga van:

e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazéasara, a mi-
szaki - technikai vezet6 részére torténd tovabbitasara,

¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

e azigazgatdval

e a takarit6 vallalkozas munkatérsaival

e az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival

Jogosultsag:

az intézmény leveleinek atvétele.

Eletbe léptetés:
A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezden betar-
tandonak elismertem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltatod
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3. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (érvényes-2045—novenberd5-t6L-2018.mdjus 17.

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar nyilvanos konyvtar. A konyvtarhaszndlok jogainak
érvényesiilése, illetve a dokumentumok védelme érdekében a haszndlat feltételeit az alabbi
szabalyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelmérdl a jogszabalyi kereteknek megfelelden gondoskodik a konyvtar. Az
adatkezelési gyakorlat részletesen megtekinthetd az adatkezelési szabalyzatban.

I. ALTALANOS INFORMACIOK

A nyilvanos programok kivételével konyvtarunk beiratkozassal vagy ingyenes regisztraciéoval
latogathato.

Ingyenes:
e akdnyvtar nyilvanos tereinek latogatasa
a katalogusok haszndlata
a konyvtérosi tajékoztatas és segitségnyujtas igénybevétele
kézikonyvek, folyoiratok helyben hasznalata
hirlapolvasas
a Europe Direct Informaciés Kozpont adatbazisainak megtekintése

A konyvtar tovabbi szolgaltatdsai csak érvényes beiratkozéassal vehetdk igénybe.

Ingyenes a konyvtari beiratkozas minden:
e 16 ¢évnél fiatalabb
e 70 évnél id6sebb
e segitséggel €10
e kozgyljteményi dolgozd szamara

A regisztraciokor, illetve beiratkozaskor kotelezden kért adatok:
név

sziiletési hely €s 1d6

anyja neve

lakcim

A fenti adatok igazolasdhoz fényképes igazolvany (személyi igazolvany, vezetdi engedély vagy
utlevel) €s lakcimkartya sziikséges.

A regisztraciokor, illetve beiratkozaskor Onkéntesen megadhatd elérhetdségek: telefonszam,
mobilszam, e-mail-cim. Ezekhez kapcsolddd ingyenes szolgéltatasaink:

o figyelmeztetés a kdlcsonzési hataridd lejartarol

e (Crtesités az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérol

e hirlevél kdnyvtari rendezvényekrol, kedvezményekrol

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott
e az olvasdjegy nem atruhazhatd, kdlcsondzni €s szamitdgépet hasznalni csak sajat névre
sz6106 olvasdjeggyel lehet
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elveszitett olvasdjegy vagy regisztracidos jegy potlasakor 300 Ft, gyermekolvasojegy
potlasakor 100 Ft téritési dij fizetendd

A beiratkozas korosztalyi feltételei:

a 18 éven aluliak beiratkozasdhoz anyagi feleldsségvallalasrol szold sziili/gondvisel6i
nyilatkozat sziikséges (lasd melléklet), amelynek visszahozatalara 1 honap all rendelkezésre,
ellenkezd esetben a konyvtarhasznalé nem kolcsonozhet

a felelésségvallaldsi nyilatkozat visszahozataldig max. 1 dokumentum kolcsondzhetd

Beiratkozasi kategoriak, dijak

Beiratkozasi dij

Alapszinti tagsag Emelt szintii’ tagsag
2 000 Ft/év

Felnéttek 1 200 Ft/fél év

500 Ft/nap (kutatojegy)*
or 1 ’
Diakok 1 000 Ft/év 500 Ft/héd
Munkanélkiiliek 600 Ft/fel év
P 2 500 Ft/fél év

Nyugdijasok, 250 Ft/nap (kutatdjegy)*

jaradékkal élok>

16 éven aluliak, 4 000 Ft/év

70 éven feliiliek

Kozgyiijteményi dolgozok

ingyenes

Segitséggel él6k3

A 16 éven feliili, érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 olvasok
Gyesen, gyeden, apolési dijon 1évok
Fogyatékossagot igazold okmany felmutatasaval

* A helyismereti gylijtemény haszndlatéra, de kdlcsdnzésre nem jogosit

3 Feltétele az érvényes alaptagsag. DVD-k, CD-k, hangkazettak, videokazettak,
kolcsonzése

II. KOLCSONZESI SZABALYOK

A kolesonzési hataridd a konyvtari honlapon keresztiil, illetve kiilon kérésre — személyesen,
telefonon, e-mailben — tovabbi két alkalommal meghosszabbithatd, ha a dokumentumra
nincs eldjegyzés, ha mas olvasd nem var ra
A kikdlcsonzott dokumentumokra eldjegyzés kérhetd
A kolesonds  elszamolhatosdg  érdekében a  kolesonzések  tényét  kinyomtatott
blokkon alairassal kell hitelesiteni. A blokk masolata a kdnyvtarhasznalot illeti, eredeti
példanyat a kdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasaig a konyvtar megorzi
A dokumentumok elvesztése/rongalasa esetén (ha tovdabbi kolcsénzésre alkalmatlan
allapotban keriil vissza a dokumentum a konyvtarba)
= els6sorban az adott dokumentum azonos kiadasu potlasat, ennek hianyaban
= 2 ¢évnél nem régebbi dokumentum esetében annak tényleges arat
= 2 évnél régebbi kiadasunal az adott dokumentum eszmei, gylijteményi értékét
kérjik (Az érték kiszamitasanal tampontot jelent az aktuadlis beszerzési ar, illetve az
oldalankénti fenymasolasi, plusz a kottetési kéltség)
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= a rongdlt allapotban visszaszolgaltatott ~dokumentumokrél a konyvtar
jegyzokonyvet vesz fel

e Mias konyvtarak 4allomanyabol konyvtarkozi kolcsonzéssel juthatnak olvasdink az

allomanyunkbdl hidnyzé dokumentumokhoz az ODR (Orszagos Dokumentum-ellatd
Rendszer) szolgaltatasan keresztiil
ma konyvtarkozi kolcsonzés téritési dijat a partnerkonyvtartdl kért dokumentumok
megkiildésének postakoltsége jelenti
=a dokumentumok visszajuttatdsanak koltségét az Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar
magara vallalja
= hataridd tallépésekor a késedelmi dij 6sszege konyvenként 1000 Ft
»hosszas vagy ismételt késedelem esetén a konyvtarhasznald a tovabbi konyvtarkozi
kolcsonzéseit fél évig csak helyben hasznalhatja
= errdl hivatalos értesitést kiild szamdra a konyvtar

Az alapszintii kolcsonzés szabalyai

A konyvek, diafilmek, kottak kdlcsonzési ideje 1 honap

A hangoskonyvek és a kdlcsondzhetd folyoiratok kdlcsonzési ideje 2 hét

Alapszintii beiratkozassal dsszesen 10 db dokumentum kolcsondzhetd egyidejiileg. (Példaul
5 db gyermekkonyvtari + 5 db felndtt kolcsonzdi, vagy 10 db felndtt kolesonzoi
dokumentum)

A kolcsonzési 1d6 lejaratat kovetd 1 hét tiirelmi id6 utdn levélbeli értesitéssel €l a konyvtar,
melynek koltsége a konyvtarhasznalot terheli

Hosszas/tobbszori  késedelem vagy rendezetlen, 7 héten tuli tartozds esetén a

konyvtarhasznald6 - tartozdsa rendezéséig - a konyvtar beiratkozashoz kotott
szolgéaltatdsaibol kizarja magat. Errdl hivatalos értesitést kiild szaméara a konyvtar
Késedelmi dij

A tiirelmi 1d6 (a kolcsonzési hatarid6 lejarta utani 1 hét) lejartakor a késedelmi dij mértéke
10 Ft/hét/kolcsonzott dokumentum szama, plusz

= 1 héttel a lejarat utan kiildott 1. értesités dija 300 Ft

= 3 héttel a lejarat utan kiildott 2. értesités dija 600 Ft

= 6 héttel a lejarat utan kiildott 3. értesités dija 900 Ft

=  maximum 1500 Ft

= 7 héttel a lejarat utdn a konyvtar birésaghoz fordul. A birdsagi felszolitas dija 1500

Ft + a birosagi illeték

Az emelt szintii kolcsonzés szabalyai

Feltétele az érvényes alaptagsag
DVD-k, CD-k, hangkazettdk, videokazettdk kolcsondzhetok a kiilon téritési dijas
beiratkozassal
2 napra 3 db DVD kdlcsonodzhetd
2 napra 3 db videokazetta kdlcsondzhetd
A csiitortoki, pénteki és szombati video- és DVD-kolcsonzés hétfoig érvényes
1 hétre 5 db zenei kazetta, zenei CD kolcsondzheto
Késedelmi dij
= DVD, videokazetta 150 Ft/nap/db
= zenei kazetta, zenei CD 150 Ft/hét/db
=  maximum 1500 Ft
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III. SZAMITOGEP- ES INTERNETHASZNALAT RENDJE

A szamitogépeket beiratkozassal vagy regisztracidval lehet hasznalni

14 éven aluli személy szamitogépet csak a Gyermekkonyvtarban hasznalhat

Ervényes alaptagsaggal rendelkezd felhasznalok szamara az elsé ora ingyenes, ezt meghala-
ddan a szamitogép-hasznalat 100 Ft/fél ora

Regisztracios kartyaval rendelkezd felhaszndlok szdméara a szamitogép-hasznalat
100 Ft/fél ora

Az 1 6rat meghalado szdmitdgép-hasznalat utan, amennyiben masok varakoznak, a felhasz-
nalo koteles helyét atadni

A visszakereshetdség ¢érdekében a szamitogép-hasznalatrdl nyilvantartast vezetiink. A sziik-
séges adatokat a géphasznald (gyerekkonyvtarban a konyvtaros) olvashatdan rogziti (datum,
név, olvasdjegy szdma, érkezés- tdvozas ideje)

Egy szamitogépnél 1 {6 iilhet

A szamitogépre lementett dokumentumokat/fajlokat nem taroljuk, de kérésre egyeztetett ide-
ig megdrizziik

Szamitdgép hasznalata kdzben, illetve annak kozvetlen kdrnyezetében ételt, italt fogyasztani
tilos

A wifi hasznalata sajat eszk6zzel ingyenes, de regisztracidhoz kotott

A szamitogép-hasznalat méasokat nem zavarhat. Korlatozott szamban fejhallgatot biztositunk
A szamitogép-hasznalat nem sértheti a kozizlést vagy masok jogait

IV. TOVABBI SZOLGALTATASOK

A www.igyuk.hu oldalon 24 6ran keresztiil elérhetd szolgaltatasaink:

o az online kataldgus

o hosszabbitas

o eldjegyzés

o foglalas

A megyei konyvtar helyismereti gylijteményébe felajanlott Tolna megyei vonatkozasu
szakdolgozatok kedvezményes kottetési ara példanyonként 750 Ft.
(Maximum 4 példany, melybdl 1 példany a konyvtarat illeti.) A szakdolgozat irdja
alairasaval hozzdjarul, hogy dolgozatanak konyvtari allomanyba keriilé példanyaba a
helyismereti részleg latogatoi — a kéziratokra vonatkozo szerzdi jogszabalyok feltételeinek
megtartasaval — betekintést nyerhessenek. Szakdolgozatbdl kizardlag a felhasznalt
forrasjegyz¢ék masolhato

Elektronikusan atadott szakdolgozatért egy év (atruhazhatd) alap- és emelt szintli konyvtari
tagsag jar

Reprografiai szolgaltatdsainkat a szerzéi jogi torvény ¢€s allomanyvédelmi szempontok
szerint alakitjuk:
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(Ad-es méretben) 15 Ft/oldal fekete-fehér

o Fénymasolas 150 Ft/oldal szines
, 20 Ft/oldal fekete-fehér

(473-as méretben) 200 Ft/oldal szines
, 30 Ft/oldal fekete-fehér

(44-es méretben) 150 Ft/oldal szines

e Nyomtatas
Y 40 Ft/oldal fekete-fehér

(4/3-as méretben) 200 Ft/oldal szines

e ha az olvas6 maga végzi ingyenes
e ha konyvtaros végzi, 5 oldalig ingyenes, tovabbi oldalak
50 Ft/kép

e Szkennelés

e Antikvar szolgaltatés
A konyvtar téritésmentesen atvesz konyvhagyatékokat, hasznalt konyveket. Valogatas utan
egy résziiket beépiti a gylijteménybe, mas résziiket eladasra kindlja, a fennmarado rész
tovabbhasznositasra keriil. A befolyt 0sszeget 1 dokumentumok beszerzésére forditja az
intézmény

V. TOVABBI SZABALYOK

o A konyvtar altal szervezett programon a részvétel ingyenes. A rendezvény részvevodi a
megjelenésiikkel egyiitt tudomasul veszik, hogy a rendezvényen fot6 / videofelvétel késziil,
amelyet a konyvtar a kozosségi oldalain kozzétehet, archivalhat. Az adatkezelés Onkéntes
hozzéjarulason alapul. A felvételen lathato érintett irdsban tiltakozhat az arcmasa kozzététele
ellen.

e Az olvasdi térbe kabatot, taskat bevinni nem szabad, a ruhatar haszndlata ingyenes és
kotelezd. A zarhatdo szekrények kulcsa a pénztirban vehetd fel olvasdjegy és aldiras
ellenében. A latogatok személyes értékeiért az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal

e Alkohol vagy tudatmodositd szer hatisa alatt allo, apolatlan, kozintézménybe nem ill§
oltozékben megjelend személy a konyvtar épiiletében nem tartozkodhat: a konyvtari
személyzet joggal szolithatja fel tdvozasra

o Ideiglenesen kizdrhatdé a konyvtar szolgéltatidsaibol az, aki a koOnyvtar hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar, provokal,
bosszant, esetleg megfélemlit, aki a konyvtar javaiban kart (vagy karokozasra kisérletet)
tesz, aki a tobbi konyvtarhasznalot barmely mas modon a legkisebb mértékben is
akadalyozza jogai gyakorlasaban

e Dohanyozni a konyvtar épiileteiben tilos. Az épiileten kiviil a jogszabalyi feltételek szerint
szabad

e A konyvtar dllomanyat, szolgaltatasait, tereit csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni

e A hasznalok altal felvetett panaszok/problémak kezelése a Panaszkezelési szabalyzat alapjan
torténik

e Akonyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat
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4. sz. melléklet
AKONYVTAR NYITVATARTASA

Kozponti épiilet (Széchenyi u. 51.)
Gyermekkonyvtar (Augusz . u.)

Hétfo 9-18 6ra
Kedd zarva

Szerda 9-18 6ra
Csiitortok 9-18 6ra
Péntek 9-18 6ra
Szombat 9-13 6ra

A nyari zarvatartas €s az linnepi nyitvatartas rendjét az igazgatd hatarozza meg.
Fiékkonyvtar (Dienes Valéria u. 14.)

Kedd 17-19 6ra
Csitortok 17-19 ora
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5. sz. MELLEKLET
MUNKAREND

Az intézmény hivatalos munkarendje munkaidét és pihen6idét (ebédidd) tartalmaz.

Konyvtarosok

Hétkéznap  7.45-16 6raig (ebédidd 45 perc)

Szombaton  7.30-13 6raig (a szabadnapot a kovetkezd héten kell kivenni)
Olvasoszolgalati ligyeletes munkatarsak.  9.45-18 oraig (ebédido 45 perc)

A fentiektol eltéroé munkaido kezdés a kollektiv szerzodés szerint

Portasok, takaritok

Hétkdznap, szombaton egyéni munkakori leirds tartalma szerint

Az intézményben részmunkaiddoben ellathato feladatek-munkakorok
Dokumentum feldolgozé

Sokszorositd, pénztargép-kezeld

Portas, karbantarté

Titkarnd

Takarito]
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6. sz. melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A GYUJTEMENYSZERVEZES ALTALANOS ELVEI

A gylijteményszervezést meghatarozo tényezok €s gyiijtokori elvek roviditett valtozatat a Tolna
Megyei lllyés Gyula Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2.7 pontja tartalmazza, a
Gyljtékori Szabalyzat ennek a dokumentumnak a mellékleteként részletes gytlijtokori utasitast
tartalmaz. Az 1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) bekezdésében a konyvtar alapfeladata: ,,gytijteményét
folyamatosan fejleszti, feltarja, megodrzi, gondozza ¢és rendelkezésre bocsatja.” Tudésalapu
vilagunkban a konyvtarak hatékonysdgat alapvetden meghatarozza az informéciok gyors elérése,
felhasznalasa. A kihivast ugyanakkor ma mar az jelenti, hogy a felmérhetetlen mennyiségii
informaciobol hogyan lehet a relevans tudéast kinyerni. Azok a konyvtari szolgéltatasok
mukodhetnek sikeresen, ahol minden pillanatban rendelkezésre all minden sziikséges informacio. A
gyljtemény minden konyvtari szolgaltatas alapja, a gytijteményszervezés célja a hatékony miikodés,
informacioszolgaltatas eldsegitése. A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar altalanos gytijtokord,
nyilvanos kdnyvtar, mindenki szdmara biztositja az informacidhoz val6 szabad hozzaférést.

1. AGYUITES ALTALANOS SZABALYAI
1.1.1 Tartalom szerint
1.1.2 Szakirodalom

Altalanos gyiijtékor, a gyiijtés tobbé-kevésbé mindent tartalmaz, ami a konyvtar funkcidjanak
betoltésé¢hez sziikséges. Beszerezzilk minden szakteriilet alapvetd fontossagii tényirodalmat,
kézikonyveit, lexikonokat, enciklopédiakat, az altalanos mivelddést, a tanulast, a kozélethez, a
munkadhoz sziikséges, a tajékozodast szolgald ismeretterjesztd ¢és szakmai konyveket. A
természettudomanyok, alkalmazott tudomanyok szakcsoportjait csak 10j kiadast miivekkel
gyarapitjuk, s a gylijtés mélységét a valtozo igények szerint rugalmasan alakitjuk. Varosunkban
orvosi szakkonyvtar miikodik, ezért orvostudomanyi miiveket nem szerziink be, de az orvosképzés
tankonyveit esetenként igen.

1.1.2 Szépirodalom

A nemzeti kdnyvtermés alapjan sziikséges teljességre valo torekvés, egyes miiveket eredeti nyelven
is beszerzilink. Specidlis olvasoi igényt elégitiink ki ,,sikerkonyvek”, lektiirok beszerzésével, ezeket
a miiveket tartdsan nem Orizziik. Kozépiskolai kotelezd irodalom esetében teljességre valo torekvés.
1.1.3 Gyermek- és ifjusagi irodalom

Az 6vodas ¢és altalanos iskolai korosztdly szdmara ismeretterjesztd €s szépirodalom gytijtése, a
kézikonyvtari hasznalatra alapvetd kézikonyvek és lexikonok, a korosztalynak szant periodikak, a
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.
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A magyar nyelvll hirlapok és folyodiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tdjékozodast,
nyelvtanulast szolgald idegen nyelvii periodikak.

1.3 Kronologiai szempont

A beszerzés elsddlegesen a kurrens nemzeti konyvkiadas alapjan torténik. Az allomany hianyait, a
jelentds forrasértékkel bird miiveket, a kordbban megjelent helyismereti vonatkozasi miiveket, a
hasznalati igény valtozasa miatt nagyobb érdeklddésre szamot tartd miivek régebbi kiadésait is
beszerezziik. A periodikdk megdrzési idejét a szamitogépes érkeztetési program és a nyilvantartd
dokumentumok rogzitik. Csak a periodikak szerzeményezésére vonatkozdan érvényes, hogy
visszamendleges kiegészitésre, potlasra keriil sor, ha megdrzésre szant folyoiratok, hirlapok
¢vfolyamainak hianyz6 szamait kell potolni, ha helyi, megyei periodikarol van szo6, illetve ha
miivelddéstorténeti szempontbol jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni.

Nyelvi szempont

Vilogatassal, elsddlegesen azokon a nyelveken megjelend dokumentumokat, amelyek nyelvét a
varosban szervezett forméaban oktatjdk. Igény szerint a Tolna megyében €16 nemzetiségek
anyanyelvi dokumentumai szlovak, szerb, cigany, német nyelven, ill. réluk szol6 idegen nyelvi
dokumentumok. A német nemzetiség szdmara megyei ellatorendszer mikodtetése, gylijtve a
magyarorszagi német nemzetiségi irodalmat, a német nyelvteriileten megjelend miivekbdl az
alapvetd fontossagl kézikonyveket, a szépirodalom klasszikusait, kortarsait reprezentalé miiveket, a
gyermekirodalmat, az iskolai oktatast szervesen kiegészitd dokumentumokat, a nyelvtanulést, az
idegenforgalom és a megyében €16 mas anyanyelviiek igényeire figyelemmel.

Hasznalati szempont

CD-ROM-ot, eKonyvet, szakdolgozatot kizarolag helyben haszndlatra szerziink be, az archivalasi
céllal késziilt masolatok csak a konyvtarban vagy annak zart szamitégép haldzatan keresztiil
hasznalhatok. A konyvtar teljes allomanyat biztositja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer
szadmara.

A GYUJTES EGYEDI SZABALYAI

2.1  Helyismereti gylijtemény

2.1.1 Foldrajzi szempont

Tolna megyérdl szolo Magyarorszagon esetleg kiilfoldon megjelent magyar €s idegen nyelvii
konyvtari dokumentumok, Tolna megyében sziiletett ill. ide szdrmazott, tartdsan itt €16 szerzOk
miveinek gylijtése idéhatarok nélkiil, teljességre torekedve. Gyiijtiink minden miivet, ami valamely
helyi személy életére, munkdssagara vonatkozik. Vdalogatva szerezziik be a helyi szakirok
tudomanyos miiveit, amennyiben helyi kutatasra vonatkoznak, teljességre toreksziink.

2.1.2  Példanyszamok szerint

Uj dokumentumok esetében torekedni kell a hasznalati igény figyelembevételével a tobbpéldanyos
beszerzésre, kolcsondzhetd példanyok biztositasara.

2.2 Médiatar

2.2.2  Dokumentumtipusok szerint
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DVD, CD, hangoskonyv, kotta, folyoirat, elektronikus dokumentum, hanglemez, hangkazetta

2.2.3 Példanyszamok

A dokumentumokat a szerz6i jogok tiszteletben tartdsaval szerezziik be, a kolcsondzhetd
dokumentumok kolcsonzési jogot tartalmaznak. Mindenbdl egy példany szerezhetd be, amennyiben
helyismereti vonatkozast dokumentumroél van szo, akkor két példanyt vasarolunk.

2.3 Kistelepiilési konyvtari ellatas

2.3.1 Tematikus szempont

A gylijtemény alakitasa a helyi igények figyelembevételével torténik a teljesség igénye nélkiil,
kiemelten a szorakoztatod szépirodalom és gyermekirodalom gytijtése, a szakirodalom a tudoméanyos
feldolgozasok kizarasaval.

2.3.2 Dokumentumtipus szerint

Konyv, id6szaki kiadvany, DVD, CD, hangoskonyv

2.4  Allomanyapasztas

A gylijteményalakitds szerves része, a gyljtemény hasznalhatésagat tekintve legalabb annyira
fontos, mint az 0j dokumentumok beszerzése. Az dlloményapasztas visszahat a szerzeményezésre,
azokrél a dokumentumokrdl, amit a konyvtari nyilvantartdsokbol kényszertien tordltek, de a
konyvtar ismét be kivanja szerezni, deziderata nyilvantartas késziil.

2.4.1 Archivalasi szempont

A jogtudomanyi miivek esetén az 0j kiadas megjelenésekor a korabbi kiadast selejtezni kell, kivéve
ha helyismereti vonatkozasa miatt a konyvtarnak meg0Orzési kotelezettsége van.

3. ZARO RENDELKEZESEK

A Gylijtékori Szabalyzatba foglalt elvek érvényesitése a mindenkori kdltségvetési lehetdségektol is
determinalt.
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